ZARZADZENIE NR...>5........
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
zdnia .....20 L.\

W sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich’.

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich,

zarzgdzam:
§1
1. Wprowadza sig Instrukcje Kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slaskich.

2. Instrukcja Kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam osobom kierujgcym poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi
Osrodka.

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
nr 48/2016 z dnia 30.08.2016r. z p6zn. zmianami w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Kancelaryjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Sligskich”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od dnia 01.01.2019r.

DYREKTOR

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w Piekarﬁ Slaskich ~

Maciej Gazda

LA, PRAWNY

ARON




Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
Nr....... o |41 N ——

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH
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ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne

§1

Przedmiotem instrukcji sg typowe i powtarzajgce sie czynnosci kancelaryjne oraz tryb wytwarzania
i postepowania z aktami w toku biezgcej pracy.

Instrukcja okresla cykl i obieg pism (akt) od chwili wptywu lub ich powstania w komorce
merytorycznej do momentu ich przekazania do archiwum zakfadowego.

§2

Zastosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.
2!

3.
4
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Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

Komérka organizacyjna — dziat, zespét, punkt, biuro, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
odpowiedzialny za zatatwienie okreslonych spraw (zadan).

Sekretariat — stanowisko, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna jednostki.

Inne komorki — komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy), ktére zgodnie
z regulaminem organizacyjnym odpowiedzialne sg za wspoétdziatanie i wspotprace z komoérkami
merytorycznymi.

Akta sprawy — notatki, pisma, wypetnione formularze, plany, rysunki, fotokopie, itp. — zawierajace
dane, ktore byly, sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw; szereg pism
dotyczgcych tego samego zdarzenia.

Sprawa — podanie, pismo wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych.

Spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw.

Rejestr kancelaryjny — specjalna ksiega przeznaczona do rejestrowania spraw jednorodnych lub
masowo wptywajgcych (zastepuje spis spraw).

Dziennik korespondencyjny — ewidencja przychodzgcej i wychodzgcej korespondencji prowadzona
w postaci papierowej.

Teczka aktowa — teczka, skoroszyt, koperta, segregator itp. stuzgcy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samag
grupg akt ustalong wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz
teczka zbiorcza, stanowi przewaznie odrebng jednostkg archiwalna.

Znak sprawy — zespot symboli okreslajgcy przynaleznos¢ do okreslonej komoérki organizacyjnej
i do okreslonej sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — klasyfikacja rzeczowa i archiwalna akt powstajgcych w toku
dziatalnosci jednostki oznaczona w poszczegoélinych pozycjach symbolem, hastem i kategorig
archiwalna.

ROZDZIAL 1I

System kancelaryjny
§3

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty o dziennik korespondencyjny i spisy spraw
sporzgdzone na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

W komorkach organizacyjnych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy
spraw, w ktoérych rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng
czescig akt sprawy.

Za rejestracje spraw i prowadzenie teczek odpowiadajg pracownicy zgodnie z zakresem
czynnosci.

Sekretariat Osrodka prowadzi dziennik korespondencyjny dla wszystkich pism przychodzgcych
oraz w miare potrzeb dla pism wychodzgcych i wewnetrznych.

Kazda komérka organizacyjna prowadzi dziennik korespondencyjny dla pism, ktére wysyta.



6. W Osrodku stosuje sie nastepujgce symbole literowe komorek organizacyjnych i o0séb
funkcyjnych:

—  Dyrektor DN
— Zastepca dyrektora ZD
- Radca Prawny RP
- Dziat Finansowo —Ksiegowy KS
—  Zespdt Informatykow VA
— Biuro Funduszy Europejskich BFE
- Dziat Pomocy Srodowiskowe;j DPS
- Dziat Pomocy Srodowiskowej -Zespot Asysty Rodzinnej DPS-ZAR
- Dziat Pomocy Srodowiskowej — Sekcja Aktywizacji i Reintegrac;ji
Spotecznej DPS- SARS
~  Dziat Swiadczen DS
— Dziat Swiadczen Rodzinnych DSR
—  Dziat Swiadczen Rodzinnych — Fundusz Alimentacyjny DSR-FA
— Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych DDM
- Punkt Interwencji Kryzysowe;j PIK
- Zesp6t Pomocy Osobom Niepetnosprawnym ZPN
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy DAG
— Dziat Organizacji i Kadr OR
— Dziat Pieczy Zastepczej DPZz
— Dzienny Dom Pomocy Spotecznej DDPS
— Klub Seniora nr 1 ,Rados¢” KLS nr 1
- Klub Seniora nr 2 ,Sielanka” KLS nr 2
- Klub Seniora nr 3 ,Nadzieja” KLS nr 3
- Klub Integracyjny dla Dzieci i Mtodziezy nr 1 ,Promyk” Kl nr1
— Klub Integracyjny dla Dzieci i Mtodziezy nr 2 ,Bezpieczna Przystan” Kl nr2
— Inspektor Ochrony Danych IOD

7. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Osrodka.

§4

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest wprowadzony oddzielnym Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slagskich.

ROZDZIAL 1lI
Obieg akt

§5

1. Sekretariat odbiera przesytki kierowane do Osrodka drogg tradycyjng i przekazane za pomoca
technicznych $rodkéw tgcznosci oraz przyjmuje inne wewnetrzne dokumenty wytworzone
we wiasnej jednostce.

2. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki (z wyjatkiem przesytek adresowanych imiennie
do pracownikdéw) a nastepnie sprawdza czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma i zataczniki,
ktérych numery podane sg w pi$mie przewodnim. Jezeli w przesyice brak jest pisma, nalezy
zawiadomi¢ o tym nadawce.

3. Jezeli po otwarciu opakowania zewnetrznego okaze sie, ze zawiera ono przesytke wartosciowa,



10.
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nalezy je doreczy¢ pracownikowi upowaznionemu do odbioru tego rodzaju przesytek bez dalszego
rozpakowania.

Przesytki adresowane do innej instytucji sekretariat zwraca bezzwtocznie operatorowi pocztowemu
ktory dostarczyt przesytke.

Koperty dotgcza sie do nastepujgcych wptywdw:

— wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,

— dla ktérych obowigzuje termin prekluzyjny (np. odwotanie),

— w ktérych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma,

— w razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawarto$cia.

Pracownik sekretariatu przyktada na pismie pieczatke wptywow, w ktdrej wpisuje sie date wptywu
oraz biezgcy numer dziennika korespondencyjnego.

Dziennik korespondencyjny winien zawiera¢: date wptywu, nadawce, liczbe zatgcznikéw oraz
krétkg tres¢ sprawy, ktérej pismo dotyczy.

Pieczatki wptywdw nie umieszcza sie na dokumentach osobistych oraz wydawnictwach.
Korespondencja wewnetrzna miedzy dziatami, jest przekazywana za potwierdzeniem na kopii
pisma, lub w rejestrze prowadzonym przez dany Dziat.

Rejestr powinien zawierag;

— date przekazania pisma,

krotki opis czego pismo dotyczy,
potwierdzenie odbioru,

uwagi.

§6

Otrzymane pisma, pracownik sekretariatu przedstawia Dyrektorowi Osrodka do dekretaciji.
Dyrektor Osrodka okresla komorki organizacyjne odpowiedzialne za zatatwienie poszczegdlnych
spraw.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, dekretacji korespondencji dokonuje jego zastepca lub
upowazniony pracownik.

Zgodnie z dekretacjg sekretariat dorecza korespondencje za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym.

ROZDZIAL IV
Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zaktadanie teczek spraw
§7

Rejestrowanie spraw i znakowanie pism prowadzg pracownicy merytoryczni.

Zarejestrowanie spraw polega na wpisaniu ich do spisu spraw (zatgcznik nr 2).

Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie

otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke.

Kazde nastepne pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

Znak sprawy sktada sie z szesciu czesci:
symbolu literowego Osrodka (MOPR),

- symbolu literowego komorki merytorycznej (np. OR) lub samodzielnego stanowiska pracy
(np. RP),

- cyfrowego symbolu hasta (wg rzeczowego wykazu akt),

— numeru pod ktérym zarejestrowano sprawe w spisie spraw,

— numeru pod ktérym zarejestrowano sprawe w dzienniku korespondencyjnym,

— czterech cyfr koncowych roku w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu,

— cztony powinny by¢ oddzielone od siebie kropkg, np. MOPR. OR. 2111.2.332.2013.

- dodatkowo dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia po czterech cyfrach roku, symbolu
identyfikujgcego pracownika sporzgdzajgcego dokument,

- symbole identyfikujgce pracownika ustala kierownik danej komoérki organizacyjnej,

- wykaz symboli identyfikujgcych pracownikéw kierownik danej komérki organizacyjnej sktada
w Dziale Organizacji i Kadr,
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Spis spraw prowadzi sie na kazdy rok kalendarzowy odrebnie dla kazdej teczki zatozonej
(w miare powstawania akt) zgodnie z wykazem akt.

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spiséw spraw.

W przypadku wznowienia sprawy - sprawe, ktéra zostata ostatecznie zatatwiona w poprzednim
roku i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku; w spisie spraw
ubiegtego roku czyni si¢ wzmianke: ,przeniesiono do teczki symbol ... rejestrujac
ja jednoczesnie w biezacym spisie spraw pod kolejnym numerem.

Do przechowywania akt spraw zatatwionych zaktada sie w komérkach organizacyjnych teczki
aktowe.

Kazda teczka powinna zawiera¢ na oktadce nastepujace oznaczenia:

— nazwa jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyijnej,

— symbolu komérki organizacyjnej i symbolu cyfrowego hasta wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

— tytut akt, to jest hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt uzupetnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczce,

— daty skrajne, to jest daty zatozenia pierwsze;j i ostatniej sprawy.

Wzo6r opisu teczki stanowi zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§8

Nie podlegaja rejestraciji:

— publikacje (czasopisma, wydawnictwa, ogtoszenia, oferty, prospekty, itp.),
— potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,

— zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odiozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych.

§9

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajgcych, zamiast spiséw spraw zakfada
sig rejestry kancelaryjne, ktére moga by¢ prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym.
Kazdy rejestr otrzymuje wtasny symbol (znak).

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka, oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona
do przechowywania spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

ROZDZIAL V
Zatatwianie spraw i podpisywanie pism
§10

Wptywajgca do Osrodka sprawa powinna byé w zasadzie zatatwiona niezwiocznie, przy

zachowaniu termindw okreslonych dla réznych jej rodzajéw w innych aktach prawnych.

Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy stosowaé

forme najbardziej celowg i najprostsza.

W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie — jezeli zachodzi tego potrzeba — notatke

0 sposobie zatatwienia sprawy.

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy nalezy przestrzegaé¢ nastepujgcych zasad:

— kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem,

— W odpowiedziach podaje sie date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,

- adresy pisze sie w pierwszym przypadku,

— kazde pismo oznacza sig¢ wtasnym znakiem sprawy zgodnym z prowadzonym spisem spraw,

— pieczatke nagtowkowa, w lewym gérnym rogu umieszcza pracownik sporzgdzajgcy pismo,

— pod trescia, po lewej stronie podaje sie ilos¢ zatgcznikow oraz adresy — jezeli tre$é pisma ma
by¢ przestana do wiadomosci innym zainteresowanym,

- pismo przedktadane do podpisu dyrektora parafuje kierownik komérki organizacyjnej na kopii,



- pismo, ktére podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, parafuje na kopii pracownik ktdry
je przygotowat.
5. W sprawach pilnych stosuje sie porozumienia telekomunikacyjne.

§ 11

1. Graficzna forma dokumentow:
— arkusz - A4, marginesy - 2,5 cm z kazdej strony,
— czcionka ,Arial” - 10 pkt,
— tekst wyjustowany z pojedynczymi odstepami i akapitem 1,5 cm.

2. Pierwsza strone pism kierowanych do Slgskiego Urzedu Wojewédzkiego, Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego oraz do Sgddéw - sporzgdza sie na papierze firmowym zawierajgcym
logo Osrodka.

3. Pisma kierowane do innych adresatéw, ktére majg zosta¢ sporzgdzone na papierze firmowym
okresli kazdorazowo Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Osrodka.

4. Wz6r pism sporzadzonych na papierze firmowym stanowi zatacznik nr 3.

5. Wzor pism sporzgdzanych na papierze firmowym w Punkcie Interwencji Kryzysowej, stanowi
zatgcznik nr 4.

6. Wzor pism sporzgdzanych na papierze firmowym w Dziale Pieczy Zastepczej stanowi zatgcznik
nr5.

7. W przypadku przygotowywania dokumentédw w oparciu o specjalistyczne oprogramowanie
komputerowe mozna odstgpi¢ od zasad wymienionych w punkcie 1 do 6.

§12

1. Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania posiadajg Dyrektor
Os$rodka i jego Zastepca.
2. Kierownicy dziatdw podpisujg w obrebie prowadzonej dziatalnosci nastepujgcg korespondencie:
Punkt Interwencji Kryzysowej:
— korespondencje wewnetrzng,
- wezwania,
- wnioski 0 udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Zespot Pomocy Osobom Niepetnosprawnym:
— korespondencje wewnetrznag,
- wezwania,
- informacje dla wnioskodawcow o brakach w ztozonych wnioskach,
- whnioski 0 udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich.
Dziat Swiadczen:
— korespondencje wewnetrzna,
- wezwania,
— pisma dotyczgce uzupetnienia dokumentacji, zmiany formy ptatnosci,
- zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,
— zawiadomienia o przedtuzeniu zatatwienia sprawy,
- whnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich,
- pisma kierowane do innych podmiotéw z informacjami dotyczacymi realizacji decyzji
administracyjnych.
Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych:
— korespondencje wewnetrzng,
wezwania,
pisma dotyczgce uzupetnienia dokumentacji,
- zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego,
whnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich.
Dziat Swiadczen Rodzinnych:
— korespondencje wewnetrzna,
- wezwania,

X %



- pisma dotyczgce uzupetnienia dokumentaciji,
— zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,
— wnioski o udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich.

Dziat Pieczy Zastepczej:

— korespondencje wewnetrzng,

- pisma kierowane do placowek os$wiatowych w celu zasiegniecia opinii o dzieciach
przebywajacych w pieczy zastepczej oraz wychowankach kontynuujgcych nauke,

- wezwania,

- pisma dotyczgce uzupetnienia dokumentacji oraz pisma kierowane do stron zwigzane
z prowadzonym postepowaniem administracyjnym,

— zawiadomienia 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,

— wnioski 0 udostepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich,

— inne pisma, kierowane do Urzedu Miasta i Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach, po
uzyskaniu ustnej akceptacji przetozonego.

Dziat Pomocy Srodowiskowe;j:
— korespondencje wewnetrzng,
- wezwania,
- pisma dotyczgce uzupetnienia dokumentacji,
- zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego,
— pisma informujgce do stron oraz zawiadomienia o proponowanym terminie przeprowadzenia
wywiadu srodowiskowego,
— odpowiedzi na wnioski i pisma klientow,
— odpowiedzi do innych osrodkéw i instytucji na wnioski kierowane do tut. o$rodka,
— informacje do Sadu o interwencyjnym umieszczeniu dzieci,
— wnioski o udostgpnienie danych osobowych dot. prowadzonych postepowan
administracyjnych w zakresie pracy dziatu.
Wezwania oraz informacje do stron dotyczgce proponowanych terminéw przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego mogg by¢ podpisywane takze przez pracownikéw socjalnych posiadajgcych imienne
upowaznienie Dyrektora w tym zakresie.
3. Kierownicy pozostatych dziatéw podpisujg jedynie korespondencje wewnetrzna.
4. Adnotacje urzedowe podpisujg sporzadzajacy je pracownicy, a akceptujg bezposredni przetozeni.

ROZDZIAL VI
WYSYLANIE KORESPONDENCJI

§ 13

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sie w komorkach organizacyjnych Osrodka
zatatwiajgcych sprawy merytorycznie.
2. Przygotowanie korespondencji do wysyiki polega na :
— sprawdzeniu czy pisma sg podpisane, opieczetowane, oraz czy dotgczono do nich stosowne
zatgczniki,
— zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym, prowadzonym w danej komodrce
organizacyjnej,
— zaadresowaniu przesytek listowych wraz z wpisaniem numeru sprawy na kopercie,
— opisaniu przesyiki jako poleconej lub poleconej za potwierdzeniem odbioru (zaopatrzeniu
w wypetnione potwierdzenie odbioru),
— przekazaniu przesytki do sekretariatu.
3. Do obowigzkéw sekretariatu jako punktu wysyitki korespondencii nalezy:
— segregowanie korespondencji,
- wpisywanie przesytek poleconych do ksigzki podawcze;j,
— przekazaniu przesytek operatorowi pocztowemu.
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4. Korespondencja miejscowa moze by¢ przekazana adresatom bezposrednio za pokwitowaniem
na kopii pisma.

ROZDZIAL VII

Dokumentacja zwigzana z realizacjq projektow wspoéifinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

§14

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektdw wspotfinansowanych ze $Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego muszg by¢é oznaczone zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego przechowywana jest w teczkach i segregatorach
oznakowanych zgodnie z wytycznymi.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie]
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego jest przechowywana, co najmniej do dnia 31
grudnia 2023 roku.

ROZDZIAL VI
Nadzor
§15

1. Nadzér ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw czynnosci kancelaryjnych
nalezy do obowigzkdéw Kierownika Dziatu Organizacji i Kadr.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania
akt spraw zobowigzani sg pracownicy nadzorujgcy i koordynujgcy prace poszczegdélnych komérek
organizacyjnych.

ROZDZIAL IX
Ustalenia konncowe
§ 16

1. Szczegdtowe zasady tworzenia i obiegu dokumentdw zwigzanych 2z postepowaniem
administracyjnym w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej oraz inne czynnosci nieuregulowane
niniejszg instrukcjg Dyrektor Osrodka okresli odrebnym zarzadzeniem.

2. Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem akt nieuregulowane niniejszg instrukcjg
okresla Dyrektor Osrodka.

3. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakonczonych przekazuje sie
do archiwum zaktadowego, natomiast akta spraw niezakonczonych przejmujg komorki
organizacyjne, ktére przejety kompetencje i zadania zlikwidowanej komoérki organizacyjne;j.

4. Nadzor ogoiny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych
nalezy do obowigzkéw Dziatu Organizacji i Kadr.

-



=N =

o

ROZDZIAL X
Zataczniki

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej - Opis teczki spraw.

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej - Spis spraw.

Zatgeznik nr 3 do Instrukeji Kancelaryjnej - Wzér pisma sporzadzonego na papierze firmowym.

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej - Wzér pisma sporzgdzonego na papierze firmowym
w Punkcie Interwencji Kryzysowe;.

Zatgcznik nr 5 do Instrukeji Kancelaryjnej - Wzér pisma sporzadzonego na papierze firmowym
w Dziale Pieczy Zastepcze;.

DYREKTOR .
Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie

w Piekam%
I/_;[t:iqi Gazda
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slgskich

wprowadzonej Zarzgdzeniemnr ........... /120.....

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich

............................. Dziat Organizacjii Kadr...............................
Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej

oznaczenie teczki kategoria akt

Wspotpraca z samorzgdem terytorialnym

tytut teczki

I-XI11.2018

daty skrajne



Zatacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slgskich

wprowadzonej Zarzadzeniemnr ......... /120.....
SPIS SPRAW
TECZICAG s comssmmmasnuinsis sanersansasemmsmmass merbossmieamsenoebins efebesys iy s s S SRS A b
ROK: ................... OZNACZENIE TECZKI: ...
Lp. Od /do kogo Tres¢ sprawy Z dnia Data Uwagi
wplyneta ostatecznego
zalatwienia

sprawy




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slgskich

wprowadzonej Zarzgdzeniemnr ......... 120
SPIS SPRAW
TECZICA: ........ococunemssmmmensmmmomnsmesmsos s s ssomsng e s am s refhsmsrt s s ssssesimsse st s S5 Smnns im0 G AR
ROK: ... OZNAGZENIE TECZKIE: :........scmmmmmnersn sommrs v
Lp. Od /do kogo Tres¢ sprawy Z dnia Data Uwagi
wplyneta ostatecznego
zatatwienia
sprawy

Sy 1



Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
ul. Biskupa Nankera 103

41-949 Piekary Slaskie

e-mail: biuro@mopr.piekary.pl

s v giw mw tel./fax 322879503
Miejski Osrodek tel./fax 322883574

Pomocy Rofhinie www.mopr.piekary.pl
w Piekarach Slaskich

e e e ———— ———— ey

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slgskich

wprowadzonej Zarzgdzeniem nr ........./20.....



Punkt Interwencji Kryzysowej Miejski Oérodelf Pomocy Rodzinie
ul. Biskupa Nankera 103

41-946 Pickary Slaskie 41-949 Piekary Slaskie

ul. Kusociriskiego 4 e-mail: biuro@mopr.piekary.pl

o tel./fax 322879503
Miejski Osrodek tel./fax 519375498 tel./fax 322883574

Pomocy Rodzinie

www.mopr.piekary.pl
w Piekarach Slgskich PP P

Zatgcznik nr 4

do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slgskich

wprowadzonej Zarzgdzeniemnr ........ 120.....



Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

Dzial Pieczy Zastgpezej ul. Biskupa Nankera 103
41 — 940 Piekary Slaskie 41 — 949 Pickary Slaskie
Miejski Osrodek ul. Bytomska 67 ey epe bl
:2:::;::\2?:3: tel. kom 502 942 109 www.mopr.pickary.pl
f tel/fax 32 288 50 04 e-mail: biuro@mopr.piekary.pl

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji Kancelaryjnej

MOPR w Piekarach Slaskich

wprowadzonej Zarzgdzeniemnr .......... /20.......



