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Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1
1.  Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „instrukcją”, określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej                  w Sławkowie, zwanym dalej MOPS, oraz reguluje postępowanie w tym zakresie                        z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy prawa powszechnie obowiązującego nie stanowią inaczej:
1) począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz MOPS do momentu jej uznania za część dokumentacji w składnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezależnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2.  Określone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w MOPS.
3.  Organizacja i zakres działania składnicy akt określone są odrębną instrukcją.

4.  Do podstawowym czynności kancelaryjnych należy:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczenie korespondencji oraz przesyłek,

b) rejestrowanie spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,

c) wysyłanie korespondencji i przesyłek,

d) przyjmowanie i nadawanie  faksów oraz obsługa poczty elektronicznej, itp.,

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby – kierowanie ich do właściwych komórek merytorycznych lub stanowisk pracy.

  7.  Czynności kancelaryjne w MOPS wykonują:
a) sekretariat,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie danej sprawy,

c) składnica akt (§ 1 ust. 3).

§ 2
Przy użytkowaniu systemów teleinformatycznych dedykowanych do realizacji określonych wyspecjalizowanych usług oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, napływającej i powstającej w związku z użytkowaniem tych systemów stosuje się przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczących obsługi tych systemów i prowadzenia czynności w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynności kancelaryjnych. Dokumentacji, o której mowa w zdaniu poprzedzającym, nie ujmuje się w rejestrach przesyłek przychodzących, wychodzących i wewnętrznych, pod warunkiem,
że w systemach tych możliwa jest analogiczna rejestracja, jaką przewidziano dla tych rejestrów.

§ 3
Użyte w instrukcji określenia oznaczają:

1) Ośrodek – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie,
2) Kierownik MOPS – Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej                               w Sławkowie, lub osoba przez niego upoważniona do pełnienia zastępstwa.
3) kierownik komórki merytorycznej – osoba kierująca (koordynująca) pracami komórki organizacyjnej, lub osoba upoważniona do wykonywania jej zadań,                         a także osoba zajmująca samodzielne stanowisko pracy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Ośrodka,
4) komórka merytoryczna –wydzielona  organizacyjnie część MOPS,
5) archiwista – pracownik lub pracownicy realizujący zadania składnicy akt,
6) składnica akt -  składnica akt MOPS,
7) akceptacja – wyrażenie zgody przez osobę uprawnioną dla sposobu załatwienia sprawy lub aprobatę treści pisma,
8) dekretacja – adnotacja zawierająca wskazanie osoby lub komórki merytorycznej, wyznaczonej do załatwienia sprawy, która może zawierać dyspozycję co do terminu i sposobu załatwienia sprawy,
9) punkt kancelaryjny (zwany zamiennie Sekretariatem) - stały punkt przyjmowania, rejestrowania, rozdzielania oraz wymiany korespondencji, stanowisko pracy załatwiające sprawy obsługi kancelaryjnej Ośrodka,
10) pieczęć wpływu – odcisk pieczęci lub nadruk umieszczony przez punkt kancelaryjny na przesyłkach  wpływających w postaci papierowej, zawierający co najmniej nazwę MOPS i datę wpływu,
11) sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagający rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych lub przyjęcia do wiadomości.
12) akta sprawy – cała dokumentacja dotycząca danej sprawy (pisma, dokumenty, notatki, formularze, wnioski, plany, fotokopie, rysunki, dokumentacja dźwiękowa, filmowa, multimedialna, itp.) zawierająca dane, informacje, wnioski itp., które byłyby, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlają jej przebieg,
13) korespondencja (zwana zamiennie przesyłką) – dokumentacja otrzymana lub wysłana przez MOPS, w każdy możliwy sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem ESP,
14)  ESP – elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, zwaną dalej: „ustawą o informatyzacji”,
15) znak sprawy – zespół symboli określający przynależność pisma do określonej sprawy,
16) spis spraw – formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,                                  do rejestrowania spraw w obrębie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym                           w danej komórce merytorycznej,
17) teczka aktowa – materiał biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
18) informatyczny nośnik danych – informatyczny nośnik danych, na którym zapisano dokumentację w postaci elektronicznej,
19) rejestr przesyłek wpływających – rejestr służący do ewidencjonowania                             w kolejności chronologicznej przesyłek otrzymywanych przez MOPS,
20) rejestr przesyłek wychodzących – rejestr służący do ewidencjonowania                                      w kolejności chronologicznej przesyłek wysyłanych przez MOPS,
21) UPO – urzędowe poświadczenie odbioru, w rozumieniu przepisów ustawy                        o informatyzacji,
22) spam - niepożądana przez odbiorców wiadomość tekstowa. Wysyłana jest najczęściej masowo (do wielu odbiorców) w formie reklamy przez rozmaite firmy (z reguły zagraniczne, które trudno zidentyfikować) lub hakerów (spamerów) mających na celu wyłudzenie danych osobowych lub dostępu do komputera. Najczęściej przynosi za sobą szkody w postaci zapychania serwerów i blokowania skrzynek adresowych. Spam jest rozpowszechniany za pośrednictwem poczty elektronicznej. Celem rozsyłania spamu jest przekazanie sporej liczby bezwartościowych dla internautów zawierających jednakową treść informacji. Spam można wyróżnić po tym, że regularnie przesyłane wiadomości docierają do odbiorcy bez jego zgody. Z reguły jego forma ma na celu osiągnięcie wyraźnych zysków poprzez nakłanianie do przejścia pod adres umieszczony w załączniku. Nieświadomy internauta aktywuje w ten sposób złośliwego trojana lub -                                  w najlepszym przypadku - daje zarobić nadawcy poprzez wyświetlenie reklamy,
23) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej – polega na ocenie jej przydatności                   do celów praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszczeniu                  w sposób właściwy dla danej technologii zapisu.
Rozdział  2

System kancelaryjny

§ 4

1. System kancelaryjny określa zasady postępowania z pismami i utworzonymi                     z nich aktami oraz ustala:

a) metody sporządzania, grupowania i przechowywania pism i akt,

b) metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

2. W MOPS obowiązuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. W MOPS obowiązuje rejestr przesyłek przychodzących i wychodzących w formie dziennika korespondencyjnego, w którym rejestruje się korespondencję przychodzącą i wychodzącą.
Rozdział  3
Ogólne zasady obiegu akt

§ 5

1. Czynności związane z obiegiem korespondencji załatwiane są przez sekretariat oraz komórki merytoryczne odpowiedzialne za załatwienie danej sprawy.

2. Sekretariat przyjmuje wpływy i przekazuje odbiorcom.

3. Wewnętrzny obieg korespondencji między komórkami merytorycznymi MOPS                  i stanowiskami pracy odbywa się bez pośrednictwa sekretariatu.
4. Korespondencja powinna przechodzić tylko przez niezbędne punkty zatrzymania.
5. Akta załatwionej sprawy należy włożyć niezwłocznie do właściwej teczki aktowej.

Rozdział  4
Przyjmowanie i  rejestrowanie korespondencji
§ 6

1. Korespondencję przyjmuje punkt kancelaryjny i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym.

2. Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, zwłaszcza polecone                              i wartościowe, sekretariat sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowanie. W razie stwierdzenia uszkodzenia, punkt kancelaryjny sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyłki powiadamia się niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

3. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyłki, za wyjątkiem:

a) zawierających informację niejawne, oznaczonych klauzulami np.: „zastrzeżone”, „poufne”, które przekazuje Kierownikowi MOPS,

b) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom,

c) wartościowych, które przekazuje się właściwej osobie  lub komórce merytorycznej,

d) opatrzonych informacją, że są to oferty w ramach toczącego się postępowania                       o udzielenie zamówienia publicznego lub składane w ramach prowadzonych naborów na wolne stanowiska, które należy złożyć do sejfu MOPS.

4. Po otwarciu koperty sprawdza się:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.

5. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

6. Koperty z nienaruszonym znakiem/stemplem/pocztowym dołącza się tylko                      do pism:

a) wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia,

b) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwołania itp.,
c) w których brakuje nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodności zapisów na kopercie z jej zawartością.
7. Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjny wydaje na żądanie składającego pismo.

8. Przesyłki mylnie doręczone zwraca się bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej lub przesyła bezpośrednio do właściwego adresata.

9. Jeżeli po otwarciu przesyłki nieoznaczonej na zewnątrz w sposób informujący o jej zawartości, okaże się, że nie powinna ona być otwierana, przesyłkę rejestruje się według danych na kopercie i przekazuje zgodnie z instrukcją albo do Kierownika MOPS z adnotacją na kopercie o przyczynie jej otwarcia.

10. Jeżeli pracownik otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdził, że dotyczy danych służbowych jest obowiązany przekazać ją do pracownika sekretariatu w celu jej rejestracji w dzienniku korespondencyjnym.

11. Przesyłki na nośniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

a) danych zawartych w treści pisma – w przypadku, gdy istnieje możliwość otwarcia koperty i zapoznania się z treścią pisma,

b) danych na kopercie, w której zamknięte są pisma – w przypadku, gdy nie ma możliwości otwarcia koperty.

12. Po zarejestrowaniu przesyłki w dzienniku korespondencyjnym pracownik sekretariatu umieszcza w górnej części (w wolnym miejscu) na pierwszej stronie pisma (na korespondencji bez otwierania – na przedniej stronie koperty), pieczątkę wpływu określającą datę otrzymania i numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego, a w przypadku ofert składanych  w ramach postępowania
o udzielenie zamówienia publicznego, oraz ofert na wolne stanowiska pracy dodatkowo należy wpisać na kopercie godzinę wpływu do MOPS. Otrzymaną korespondencję wpisuje się do dziennika korespondencyjnego, w ten sposób,
iż liczba porządkowa w dzienniku stanowi numer pisma, który umieszcza się pod pieczęcią wpływu.
13. Nie podlega rejestracji korespondencja nie wymagająca merytorycznego załatwienia oraz przesyłki, takie jak:

a) publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty, ulotki, reklamy, oferty reklamowe i szkoleniowe, itp.),

b) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy po wcześniejszej adnotacji w książce pocztowej o otrzymaniu potwierdzenia dostarczenia pisma,

c) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze. 

           § 7

1. Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną oraz ESP, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną. Dopuszcza się dokonywanie wstępnego usuwania spamu i wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te funkcję automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesyłki adresowane na ESP oraz skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu, lub przesyłki adresowane na indywidualne adresy służbowej poczty elektronicznej dostarczone przez pracowników, dzieli się na:

a) mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania spraw przez MOPS,

b) mające robocze znaczenie dla załatwianych spraw przez MOPS,

c) pozostałe nie odzwierciadlające działalności MOPS.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 lit. a, drukuje się, rejestruje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 lit. b, drukuje się, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu i włącza, bez rejestracji,  bezpośrednio do akt sprawy.

5. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 lit. c, nie drukuje się, nie rejestruje i nie włącza    do akt sprawy.

6. Przesyłki przekazane na ESP dzieli się na: 

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizacji określonych wyspecjalizowanych usług oraz spraw; 

2) pozostałe, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

7. Przesyłek, o których mowa w ust. 6 pkt 1, nie rejestruje się, jeżeli system teleinformatyczny, w którym są one przetwarzane, umożliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej według daty wpływu i według nadawcy, od którego przesyłka pochodzi. 

8. Przesyłki, o których mowa w ust. 6 pkt 2, rejestruje się, drukuje wraz z UPO, nanosi   i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku. 

9. Na wydruku UPO nanosi się tylko czytelny podpis sporządzającego wydruk oraz datę wykonania wydruku.

10. Jeżeli przesyłka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujący jego posiadacza w sposób określony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczęcią wpływu nanosi się informację o ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie na weryfikacji (np. podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu….., wynik weryfikacji (ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji)
a także czytelny podpis sporządzającego wydruk.  
11. Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych dzieli się na:

a) przekazane bezpośrednio na informatycznych nośnikach danych;

b) stanowiące załącznik do pisma przekazywanego na nośniku papierowym.

12. Przesyłki, o których mowa w ust. 11 lit. a, drukuje się, rejestruje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.

13. Pisma, o których mowa w ust. 11 lit. b, drukuje się i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym z informacją o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych.
14. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki w postaci elektronicznej lub załącznika do niej, ze względu na typ dokumentu elektronicznego (np.: nagranie dźwiękowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objętość dokumentu elektronicznego (np.: dokument zawierający duża liczbę stron albo wymagający wydrukowania w rozmiarze nieobsługiwanym przez posiadane przez podmiot urządzenia), należy:

a) wydrukować tylko część przesyłki (np.: pierwszą stronę pisma lub pismo                               bez załączników), a jeżeli jest to także niemożliwe, sporządzić notatkę o przyjętej przesyłce, nanieść i wypełnić pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku lub notatki;
b) informatyczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączyć do wydruku lub notatki, o których mowa w ust. 10 lit. a.
Rozdział  5

Dekretacja i rozdział korespondencji

§ 8

1. Po dokonaniu czynności określonych w § 6 i § 7 sekretariat przekazuje całą korespondencję do Kierownika MOPS w celu dokonania dekretacji.
2. Dekretacja korespondencji polega na odręcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezpośrednio na przesyłce wraz z datą i podpisem dekretującego.
3. Kierownik MOPS, przeglądając korespondencję:
a) decyduje jaką korespondencję załatwia osobiście,

b) przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwe komórki merytoryczne  bądź stanowiska pracy.

4. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez komórki merytoryczne bądź stanowiska pracy, umieszcza się dyspozycję dotyczącą sposobu załatwienia sprawy.

5. Do przekazywania dyspozycji powinno się stosować typowe skróty.

6. Zadekretowane przesyłki, za wyjątkiem korespondencji bezpośrednio pozostawionej u Kierownika MOPS, trafiają do punktu kancelaryjnego w celu rozdysponowania ich zgodnie z dekretacją.

7. W przypadku korespondencji rejestrowanej fakt otrzymania przesyłki pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem złożonym w dzienniku korespondencyjnym.

8. Przesyłki zadekretowane do załatwienia przez komórkę merytoryczną mogą być przyjęte do załatwienia bezpośrednio przez kierownika komórki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzącego sprawę. Ponowna dekretacja nie może zmienić dyspozycji zwierzchnika dotyczących sposobu załatwienia sprawy lub wydłużyć wskazanego w pierwszej dekretacji terminu.

9. W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący.

10. W przypadku błędnego rozdzielenia przesyłek odbiorca niezwłocznie przekazuje                    je zgodnie z właściwością lub do punktu kancelaryjnego.

11. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań rożnych komórek merytorycznych lub prowadzonych spraw, w dekretacji wskazuje się komórkę merytoryczną lub prowadzącego sprawę, do którego należy ostateczne załatwienie sprawy. Wyznaczona komórka lub prowadzący sprawę stanowi wtedy komórkę merytoryczną.
12. Jeżeli przesyłka dotyczy kilku spraw, wskazuje się komórki merytoryczne właściwe do załatwienia poszczególnych spraw.

Rozdział  6
Rejestracja spraw i sposób ich dokumentowania

§ 9

1. Dokumentacja nadesłana i składana w MOPS, oraz w nim powstająca dzieli                            się za względu na sposób jej rejestrowania i przechowywania na:

a) tworzącą akta sprawy,

b) nietworząca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworząca akta sprawy to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy i otrzymała znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworząca akt sprawy to dokumentacja, która nie została przyporządkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 10

1. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy. Każde pismo dotyczące tej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno następujące elementy:

a) nazwę skróconą Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie,

b) symbol literowy komórki merytorycznej (zgodny z oznaczeniem wprowadzonym                 w regulaminie organizacyjnym),

c) symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

e) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.

3. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności w jakiej zostały wymienione w ust. 2 i oddziela w następujący sposób: [skrót]- [komórka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],  gdzie:
a) [skrót] to oznaczenie nazwy skróconej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej będący ciągiem pierwszych dużych liter poszczególnych wyrazów, tj. „MOPS”,
b) [komórka] to oznaczenie komórki merytorycznej, w której założono sprawę, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz załatwienie, wyrażonej symbolem wprowadzonym w Regulaminie Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie.
c) [symbol] to symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) [nr_kolejny] to liczba naturalna określająca kolejny numer sprawy zakładanej                    w ramach symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,                         w komórce merytorycznej w danym roku kalendarzowym,

e) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku w którym założono sprawę.

4. Oznaczenie komórki merytorycznej, stanowiące element znaku sprawy, może być przyporządkowane, w jednym roku kalendarzowym, tylko do jednej komórki merytorycznej, niezależnie od zmian organizacyjnych w MOPS.

5. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o którym mowa w ust.  2 lit. c, będącego podstawą wydzielenie grupy spraw, zakłada się oddzielny spis spraw.         W takim przypadku znak sprawy konstruuje się następująco:
a) nazwa skrócona Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie,

b) symbol literowy komórki merytorycznej (zgodny z oznaczeniem wprowadzonym              w regulaminie organizacyjnym),

c) symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielenia grupy spraw,
e) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw założonego dla numeru sprawy, która jest podstawą wydzielenia,
f) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.

6. Poszczególne elementy znaku sprawy, o którym mowa w ust. 5, oddziela                                się w następujący sposób:

 [skrót]-[komórka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

a) [skrót] to oznaczenie nazwy skróconej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej będący ciągiem pierwszych dużych liter poszczególnych wyrazów, tj. „MOPS”,
b) [komórka] to oznaczenie komórki merytorycznej, w której założono sprawę, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz załatwienie, wyrażonej symbolem wprowadzonym w § 3 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie.
c) [symbol] to symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) [nr_kolejny] to liczba naturalna określająca kolejny numer sprawy zakładanej                 w ramach symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,                         w komórce merytorycznej w danym roku kalendarzowym, będący podstawą wydzielenia grupy spraw w osobny zbiór,

e) [2nr_kolejny] – to liczba naturalna określająca kolejny numer sprawy zakładanej                w ramach wydzielonej grupy spraw, o której mowa  w ust. 6 lit. d,

f) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku w którym założono sprawę.

7. Oznaczając pismo znakiem sprawy, można:

a) po znaku sprawy nanieść numer kolejny pisma wychodzącego w sprawie oddzielając go od znaku sprawy kropką w następujący sposób: [znak_sprawy].[n], gdzie [n] jest liczbą naturalną określającą numer kolejny pisma w sprawie,

b) po znaku sprawy lub po numerze, określonym w ust. 7, lit. a umieścić symbol prowadzącego sprawę, oddzielając go kropką w następujący sposób: [znak_sprawy].[prowadzący]lub[znak_sprawy].[n].[prowadzący],gdzie [prowadzący] to oznaczenie pracownika prowadzącego sprawę, wyrażoną ciągiem dużych liter, czyli pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska (w przypadku identycznych liter należy wprowadzić dalsze litery nazwiska w celu identyfikacji pracownika prowadzącego sprawę), na przykład AB, ABC itd.
§ 11

1. Dokumentacja nietworząca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych, zakładanych dla klas końcowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentację, o której mowa w ust. 1, mogą stanowić w szczególności:

a) zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli zostały zarejestrowane jako przesyłki wpływające i jednocześnie nie stanowią części akt sprawy,

b) niezamawiane oferty, jeżeli zostały zarejestrowane jako przesyłki wpływające                      i jednocześnie nie stanowią części akt sprawy,

c) dokumenty finansowo-księgowe, w szczególności rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe,

d) listy obecności,

e) rejestry i ewidencje, w szczególności środków trwałych, wyposażeń sprzętu, materiałów biurowych.

§ 12

1. Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową                                     do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące jednej sprawy należy gromadzić i przechowywać w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy. Wzór spisu spraw określa załącznik nr 1.
2. Spisy spraw i teczki zakłada się w zasadzie na każdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza się w przypadku małej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dłuższy niż jeden rok. Przykładowy opis teczki aktowej zawiera załącznik  nr 2.
3. Sprawy nie załatwione ostatecznie w ciągu danego roku kalendarzowego  załatwia się, z zastrzeżeniem ust. 4, w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.
4. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka merytoryczna.
5. W przypadkach o których mowa w ust. 4, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, zaznaczając ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono do znaku sprawy…..” i przenosi się akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonując zmian w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej dokumentom w sprawie.
6. Prowadzący sprawę sprawdza, czy przekazana bezpośrednio lub w drodze dekretacji przesyłka:

a) dotyczy sprawy już wszczętej,

b) rozpoczyna nową sprawę.

7. W pierwszym przypadku, opisanym w ust. 6, rejestruje pismo jako nową sprawę,             w drugim dołącza do akt sprawy.
8. Rejestracja polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt – sprawę (nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz MOPS.

9. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz dołącza do akt sprawy w porządku chronologicznym.
10. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

11.  Znak sprawy nanosi się w lewej górnej części pisma na jego pierwszej stronie.
Rozdział  7
Załatwienie sprawy

§ 13

1. Przy załatwieniu spraw obowiązuje stosowanie przepisów kodeku i innych właściwych przepisów prawa.

2. Pracownicy załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Zachowanie ustawowych terminów przy załatwianiu spraw należy do obowiązków pracowników i kierowników komórek merytorycznych.
3. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy:

a) odręczną,

b) korespondencyjną,

c) inną (np.: przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.).

4. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na:
a) sporządzeniu przez pracownika, bezpośrednio na otrzymanym piśmie zwięzłej  odpowiedzi załatwiającej sprawę,
b) sporządzeniu odrębnej notatki służbowej, opisującej sposób załatwienia sprawy,  którą umieszcza się w aktach sprawy.
5. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona odręcznie i wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowadzący sprawę, po włączeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy.

6. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez pracownika projektu pisma załatwiającego sprawę.

§ 14

1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, prowadzący sprawę załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekt pism.
2. Załatwienie spraw może być:
a) tymczasowe – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,

b) ostateczne – gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposób kończący sprawę w danej instancji.

3. Ostateczne załatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia  oraz nazwisko (nazwy) strony (adresata).
§ 15
Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się –  o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokołu – notatki służbowe lub czyni adnotacje na aktach, jeżeli uzyskane tą drogą wiadomości lub informacje mają znaczenie                                       w załatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, która je sporządziła.
Rozdział  8

Akceptacja, podpisywanie i wysyłanie pism

§ 16

1. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mającą z nią bezpośredniego związku.

2. Pracownik opracowuje pismo w dwóch egzemplarzach (oryginał i kopia), które wraz z aktami sprawy przedstawia bezpośredniemu przełożonemu lub Kierownikowi MOPS, który sprawdza prawidłowość proponowanego załatwienia sprawy.

3. Egzemplarz pisma ad acta, powinien zawierać odręczny podpis pracownika (skrót podpisu) i datę jego złożenia.

4. Pismo pod względem formy musi zawierać:

a) nagłówek Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie,
b) znak sprawy,

c) określenie odbiorcy wraz z adresem,

d) powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy,

e) treść pisma,

f) listę adresatów otrzymujących pismo

g) dane kto sporządził pismo: imię i nazwisko  oraz stanowisko służbowe.

5. Wzór pisma wychodzącego stanowi załącznik nr 3.

6. Przy załatwianiu spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane przepisami szczególnymi.

7. Przekazanie projektów pism do akceptacji może nastąpić:

a) w postaci papierowej,

b) w postaci elektronicznej.

8. Wybór trybu przekazania projektów pism do akceptacji określa bezpośredni przełożony lub Kierownik MOPS.

9. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujący podpisuje pismo w dwóch egzemplarzach (jeden przeznaczony                            do wysyłki, a drugi do włączenia do akt sprawy, zwany „egzemplarzem pisma                    ad acta”, chyba że jest wymagana większa liczba egzemplarzy.

10. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza się informację co do sposobu wysyłki                 (na przykład list polecony, list priorytetowy, doręczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby potwierdzenie wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia.

11. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujący udziela wskazówek dotyczących niezbędnych poprawek:

a) nanosząc odpowiednie adnotację i poprawki bezpośrednio na projekcie pisma,

b) ustnie.

12. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujący lub inna osoba na jego polecenie może dokonać bezpośrednio niezbędnych poprawek i sporządzić dwa egzemplarze pisma,                        o których mowa w ust. 8.

§ 17

1. Projekty pism przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji elektronicznej przedstawia się do podpisu wyłącznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej podpisujący:

a) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

b) podpisuje odręcznie wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma ad acta).

§ 18

1. Pisma na nośniku papierowym są wysyłane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma do wysyłki w postaci elektronicznej mogą być wysłane automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Jeżeli pismo nie zostało wysłane w sposób, o którym mowa w ust. 2, obsługą wysyłki pism elektronicznych zajmuje się punkt kancelaryjny.

4. Prowadzący sprawę włącza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzącego przeznaczony „ad acta”.

§ 19

1. Korespondencja może być przekazana odbiorcy w postaci pisma wysłanego:

a) przesyłką listową,

b) faksem,

c) na nośniku informatycznym wysłanym przesyłką listową,

d) pocztą elektroniczną,

e) osobiście.

2. Pracownik sekretariatu:

a) sprawdza, czy pisma przeznaczone do wysłania są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki. W razie stwierdzenia braków zwraca pismo do uzupełnienia osobie sporządzającej;

b) stwierdza swoją parafką lub w odpowiednim zbiorze na nośniku elektronicznym wysyłkę pisma, wraz z data jego wysłania;

c) zwraca osobie sporządzającej pismo egzemplarz „ad acta”;

d) rejestruje pismo wychodzące w dzienniku korespondencyjnym oraz w książce pocztowej;

e) przygotowuje koperty, na których w prawej dolnej części zamieszcza adres odbiorcy składający się z:

· imienia i nazwiska bądź nazwy instytucji,

· nazwy miejscowości z kodem pocztowym oraz nazwą ulicy i numerem nieruchomości.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.
4. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną na egzemplarzu pisma                           do „ad acta” (np. polecony, za zwrotnym potwierdzeniem itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

5. Do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza się wypełniony formularz potwierdzenia odbioru i przypina się go do koperty.                         Na formularzu podaje się oprócz adresata i znaku sprawy  również inicjały pracownika prowadzącego sprawę.  Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru pisma, pracownik punktu kancelaryjnego odnotowuje fakt jego otrzymania w książce pocztowej wpisując znak „Z” i dostarcza do pracownika prowadzącego sprawę.
Rozdział  9
Wykorzystanie środków informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§ 20

1. Dopuszcza się w Ośrodku wykorzystanie środków informatyki w czynnościach kancelaryjnych, stosownie do potrzeb i możliwości funkcjonowania poszczególnych stanowisk pracy. Środki informatyki mogą być wykorzystywane m. in. w celu:
a) opracowywania, przetwarzania i przechowywania otrzymanej korespondencji tradycyjnej,

b) opracowywania, wysyłania, odbierania i przechowywania korespondencji przesłanej drogą elektroniczną, niezależnie od jej postaci i sposobu przesłania (poczta elektroniczna, poczta głosowa, faks itp.),

c) opracowywania, przetwarzania i przechowywania, wszelkich innych dokumentów związanych z korespondencją, w tym: wykazów zawierających dane korespondentów, rejestrów korespondencji oraz dokumentacji prowadzonych spraw, niezależnie od postaci tych dokumentów.
2. Środki informatyki służące do wspomagania czynności kancelaryjnych winny być dobierane i stosowane tak, aby skutecznie realizować potrzeby wymiany informacji pomiędzy różnymi stanowiskami pracy, np.: poprzez sieć komputerową.
§ 21

1. Dane przechowywane w pamięci komputerów lub przesłane pomiędzy nimi winny być zabezpieczone przed utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem i niepowołanym dostępem.

2. Należy stosować odpowiednie zabezpieczenia mechaniczne, procedury postępowania oraz środki programowe i sprzętowe dla:

a) zachowania integralności plików przechowywanych w pamięci komputerów,                     w tym zabezpieczenia ich przed złośliwym oprogramowaniem, np.: wirusami komputerowymi oraz awariami zasilania w energię elektryczną,

b) nadawania i kontroli uprawnień dostępu do pomieszczeń, środków informatyki, plików przechowywanych w pamięci komputerów oraz danych przesłanych                             za pośrednictwem sieci komputerowej, a także uniemożliwienia dostępu do nich osobom nieuprawnionym.
3. Poziom ochrony przed zagrożeniami, o których mowa w ust. 1 powinien być dostosowany do ważności danych i zasad ich ochrony określonych odrębnymi przepisami.
Rozdział  10
Zbiory wspomagające

§ 22

1. W Zespołach funkcjonujących w Ośrodku mogą być prowadzone zbiory wspomagające, służące potrzebom pracowników.

2. W zbiorach wspomagających przechowywane są:

a) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisów,

b) publikacje, opracowania własne i wydawnictwa obce.

Rozdział  11

Przechowywanie akt w komórkach merytorycznych

§ 23

1. Akta spraw załatwianych przechowuje się w teczkach lub segregatorach, prowadzonych według jednolitego rzeczowego wykazu akt, tj.: zakładanych dla haseł końcowych wykazu z kategorią archiwalną w kolejności liczb porządkowych spisu spraw danej teczki. Nie łączymy w jednej teczce spraw o rożnych okresach przechowywania. W obrębie każdej sprawy pisma układa się chronologicznie poczynając od pism wszczynających sprawę, które winno znajdować się na spodzie, a pismo kończące sprawę na wierzchu.
2. W przypadku gdy połączono dokumentację o różnych okresach przechowywania, należy zakwalifikować ja do kategorii archiwalnej o najdłuższym okresie przechowywania, jaki posiada chociażby jeden dokumenty.

3. W przypadku wyjęcia akt z teczki wkłada się na ich miejsce pisemną informację, zawierającą potwierdzenie wyjęcia akt oraz informację, gdzie one się znajdują.

4. Akta spraw załatwianych przechowuje się w komórkach merytorycznych przez okres nie dłuższy niż 2 lata, licząc od dnia 1 stycznia roku następnego po zamknięciu teczki spraw.
5. Po upływie okresu przechowywania akt w komórkach merytorycznych należy akta przekazać do Składnicy akt. W przypadku gdy konieczne stanie się pozostawienie akt w komórce merytorycznej przez okres dłuższy niż 2 lata, do Składnicy akt przekazuje się ewidencję tych akt, spisy zdawczo-odbiorcze, wzór według załącznika nr 4 z adnotacją, iż komórka merytoryczna zachowuje te akta wyłącznie na zasadzie wypożyczenia ze Składnicy akt. Komórki organizacyjne przechowują spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencje akt w osobnej teczce.
Rozdział  12

Przekazywanie dokumentacji do Składnicy akt

§ 24

1. Po upływie okresu przechowywania akt w komórkach merytorycznych, zgodnie                z § 24 ust. 4 i 5 następuje przekazanie do Składnicy akt.

2. Archiwista ustala – w porozumieniu z kierownikami komórek merytorycznych – corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do Składnicy akt.

3. Komórki merytoryczne sporządzają spisy zdawczo – odbiorcze akt kategorii B (trzy egzemplarze). Spisy sporządza się według wzoru stanowiącego załącznik nr 4.
4. Komórki merytoryczne są zobowiązane do przechowywania wszystkich spisów zdawczo – odbiorczych w specjalnie dla tego celu założonej teczce.

§ 25
1. Składnica akt przyjmuje z poszczególnych komórek merytorycznych akta spraw ostatecznie załatwionych, wyłącznie uporządkowane i tylko kompletnymi rocznikami w prawidłowo opisanych teczkach.

2. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

a) takie ułożenie akt wewnątrz teczek, aby sprawy następowały po sobie według liczby porządkowych spisów spraw, poczynając od najwcześniejszej sprawy (od nr 1) z dołączonym na wierzchu spisem spraw, w obrębie sprawy pisma układa                                    się chronologicznie,

b) wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism, kategorii Bc, brudnopisów                i nieistotnej korespondencji,

c) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron ołówkiem w prawym górnym rogu,                a na odwrocie strony w lewym,

d) ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt,

e) odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,

f) opisanie teczki na ich zewnętrznej stronie,

g) w odniesieniu do dokumentacji archiwalnej powyżej kategorii B10 - usunięcie                       z dokumentacji części metalowych i folii (np.: spinacze, zszywki, wąsy, koszulki itp.).
3. Opis jednostki aktowej: na wierzchniej okładce (wzór stanowi załącznik nr 2) umieszcza się następujące informacje:

a) na środku u góry – pełna nazwa MOPS, a poniżej pełna nazwa komórki merytorycznej, w której dane akta powstały (może to być pieczątka),

b) w lewym górnym rogu – (poniżej danych wymienionych w lit. a) umieszcza się znak sprawy, który składa się z symbolu komórki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu – oznaczenie kategorii archiwalnej, z podaniem przy kategorii B okresu przechowywania,

d) na środku okładki – tytuł wg literalnego brzmienia hasła w jednolitym rzeczowym wykazie akt (pod hasłem należy zamieścić dodatkowe informacje precyzujące zawartość jednostki aktowej,

e) pod tytułem – daty skrajne oraz liczba stron znajdujących się w jednostce aktowej,

f) w prawym dolnym rogu – pozostawia się wolne miejsca, w które pracownik składnicy akt wpiszę sygnaturę archiwalną.

4. Opis akt osobowych pracownika zawiera załącznik nr 5.
5. Grubość teczki nie powinna przekraczać 5 cm (ok 500 arkuszy papieru). W sytuacji gdy w ciągu danego roku kalendarzowego zgrupowano w teczce większą ilość pism, należy taką teczkę podzielić na 2 lub więcej tomów, możliwie o jednakowej grubości, określając je jako tom I, II, III itd.

Rozdział 13
Postępowania z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

§ 26

1. W przypadku gdy jest wszczęte postępowanie zmierzające do ustania działalności MOPS lub jego reorganizacji, prowadzącej do powstania nowego podmiotu, Kierownik MOPS zawiadamia o tym fakcie Dyrektora właściwego Archiwum Państwowego.
2. W przypadku przejęcia części lub całości zadań zreorganizowanej komórki organizacyjnej przez inną komórkę kierownik komórki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komórki przejmującej zadania dokumentację spraw niezakończonych. Protokół  otrzymuje do wiadomości Składnica akt.
3. Komórka organizacyjna, która przyjęła dokumentację spraw niezakończonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostała dokumentacja jest przekazywana niezwłocznie do Składnicy akt.
Załącznik nr 1 
do instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Sławkowie

Wzór formularza spisu spraw

	Rok

……
	Komórka organizacyjna


	Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt


	Hasło kwalifikacyjne z wykazu akt


	Uwagi

	Lp.
	TYTUŁ

(Treść sprawy)


	Nazwa nadawcy


	Data
	

	
	
	Znak pisma
	Data pisma
	Wszczęcie sprawy
	Ostateczne załatwienie sprawy
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	










Załącznik nr 2








do instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Ośrodka 







Pomocy Społecznej 








w Sławkowie

Opis teczki aktowej:

……………………………………………………………………………..
(nazwa Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie)
……………………………………………………………………………………….
(nazwa komórki merytorycznej)

………………………………





.………………………...…….
symbol literowy komórki 





      (kategoria archiwalna) merytorycznej i symbol klasyfikacyjny                                                                                                                        z wykazu akt





     
………………………………………………..………………………………
(tytuł teczki według literalnego brzmienia
 hasła w jednolitym rzeczowym wykazie akt)
……………………………….
(roczne daty  końcowe akt)

LICZBA  STRON

…………………………..

              Załącznik nr 3

do instrukcji kancelaryjnej Miejskiego 

Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Sławkowie
Wzór pisma wychodzącego:

Nagłówek:

Miejski  Ośrodek  Pomocy  Społecznej  w  Sławkowie
41-260 Sławków, ul. Kościelna 11
mops@mops.slawkow.pl
tel. (032) 260 82 28,  fax (032) 260 82 28





                Sławków, dnia …………………………

Znak sprawy:
……………………………………………










ADRESAT










………………………………….









………………………………….









………………………………….


Dotyczy: ………………………………………………………………………………………………………..
(znak i data pisma, którego odpowiedź dotyczy)
TREŚĆ  PISMA:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
podpis osoby upoważnionej:










…………………………………
Załączniki: (wpisać jeżeli pismo posiada załączniki)
1. ……………………..
2. …………………….
Otrzymują:
1. ………………….
2. ………………….
Sporządził: (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe pracownika sporządzającego pismo)
              Załącznik nr 4

do instrukcji kancelaryjnej Miejskiego 

Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Sławkowie
Wzór spisu zdawczo – odbiorczego
……………………………………………………….….

……………………………………………………….….
nazwa zakładu pracy i komórki merytorycznej
Spis zdawczo-odbiorczy nr …… ..

	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne

od-do
	Kat. arch.
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	Data zniszczenia lub przekazania

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 5
do instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Sławkowie
……………………………………………………………………………..
(nazwa Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie)
……………………………………………………………………………………….
(nazwa komórki merytorycznej)

………………………………





.………………………...…….
symbol literowy komórki 





      (kategoria archiwalna)
merytorycznej i symbol klasyfikacyjny                                                                                                                            z wykazu akt





     

AKTA  OSOBOWE
NAZWISKO …………………………………………….
IMIĘ ……………………………………………………..
DATY  ZATRUDNIENIA ………………………………………….

ROCZNE  DATY  SKRAJNE ………………………………………..

LICZBA  STRON

…………………………..

SYGNATURA  ARCHIWALNA

………………………………….
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