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ROZDZIAL |
Postanowiania wstepne
g1
Przedmiatem instrukcji sq typowe i powtarzajace sle czynnoici kancelaryjne oraz tryb wytwarzania
| postgpowania z aktami w toku biezgcej pracy.

Instrukcja okresla cykl | obieg pism (akt) od chwili wpbywu lub ich powstania w komarce
meryloryczne) de momentu leh przekazania do archiwum zakladowego.

52

Zastosawane w instrukcji okreslenia oznaczaja

1.
Z.

k8
4,

10.

Osrodek - Migjski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach $laskich.

Komarka organizacyjna - dzial, zespdl, punkt, biuro, zgodnie z requlaminem organizacyjnym
cdpowiedzialny za zafatwienie okredlonych spraw (zadan).

Sekretarial — stanawisko, do ktbrego nalezy obshuga kancelaryjna jednosiki,

Inne  kemarki — komdrki arganizacyjne (samodzielne stanowiska pracy), ktdre zgodnie
z regulaminem organizacyjnym odpowiedzialne &3 za wspdldziatanie | wspalpracg z kamdrkami
merylorycznymi,

Akta sprawy — notatki, pisma, wypelnione formutarze, plany, rysunkl, fatokopie, itp. - zawlerajace
dane, kitra byly, 53 lub mogg byt istetne przy rozpalrywaniv poszezegelnych spraw, szereqg pism
dotyczacych tego samego zdarzenia.

Sprawa = podanie, pismao wymagajace padjecia i wykonania crynnosci urzgdawych,

Spis spraw = formularz sluzacy do chrenclogicznege rejestrowania spraw wphywajgeych lub
zapoczgtkowanych.

Rejestr - specjalna ksigga przeznaczona do rejestrowania spraw jednoradnych lub masowo
wphywajgcych (zastepuje spis spraw).

Znak sprawy - zespol symboli okredlajacy przynaleznoss do okreslone| komdrki arganizacyjne
| do okredlone] sprawy zgednie z jednolitym FIECZOWYM Wykazem akt

Jednality rzeczowy wykaz akt - klasyfikacja rzeczowa | archiwalna akt powstagcych w loku
dzislalnosci jednostki oznaczona w peszczegoingch pozycjach symbolem, haslem i kategoria
archiwalng,

ROZDZIAL N

System kancelaryjny
53

W Odrodku obowiazuje system kancelaryjny cparty o dziennik korespondencyjny | spisy spraw
sporzadzone na pedstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

W komdrkach organizacyjnych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone 53 spisy
spraw, w kitrych rejestrowane s3 chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw s3 integralng
czesciq akl sprawy

Za rejestracie spraw | prowadzenie teczek odpowiadajg pracownicy zgodnie z zakresem
CIYNNOSC.

Sekretariat Ofrodka prowadzl dziennik korespandencyjny dla wszystkich pism przychedzgcych
Qraz w miarg potrzeb dia pism wychodzgcych | wewnetrznych,

Kazda komdrka organizacyjna prowadzi dziennik karespondancyjny dla pism, ktdre wysyla,



B W Oérodku stosuje sle nastepujgee symbole literowe

komorek organizacyjnych i osob

fumkcyjnych:
Dyrekior DN
Zastepca dyrekiora ZD
Radca Prawny RP
Dzial Finansowo —Ksiegawy KS
Zespdd Informatykéw Zl
Biura Funduszy Eurapejskich BFE
Dzial Pomocy Srodowiskowe) DPS
Dzial Pomocy Srodowiskowe) -Zespd Asysty Rodzinngj DPS-ZAR
Dziat Pomecy Srodowiskawe) — Sekcja Aktywizacji | Reintegracii
Spateczngj DPS- SARS
Dzial Swiadczen DS
Dziat Swiadczen Rodzinnych DSR
Dzial Swiadczen Rodzinnych - Fundusz Alimentacyny DSR-FA
Dziad Dodatkdw Mieszkaniowych ooM
Punkt Interwencji Kryzysawe; PIK
Zespdd Pomocy Oscbom Niepalnasprawnym ZPN
Dzial Administracyjno-Gospodarezy DaG
Dzial Organizacy | Kadr OR
Dzial Opieki nad Dzieckiem i Rodzing DoD
Dzienny Dom Pomocy Spoleczne] DOFS
Klub Seniora nr 1 ,Radose” KLS nr1
Klub Senicra nr 2 Sielanka’ KLS nr 2

- Kiub Integracyjny dia Dzieci | Micdziezy nr 1 Promyk” Kl nr1

= Klub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 2 Bezpleczna Przystan” Kl nr2

— Administrator Bezpieczenstwa Informacji AB

. Przeslrzeganie postanowien ninigjszej instrukefi Jest obowigzkiem wszystkich pracawnikow

O4rodka
B4

Jednolity rzeczowy wykaz akt (zalgcznik nr 1) stanawi podstawg do klasylikawania wytworzonych
oraz ctrzymanych akt wg ich wartasci archiwalnej.

Jodnality rzeczowy wykaz akt obejmuje zardwno problematyke | akla wytworzane obecnie, jak
rownie2 le, kitre moga byt wytwarzane w przysziodci,

Jednality rzeczowy wykaz akt oparty jest na podziale dziesigtnym

Przyjgty system oparty jest na podziale calosci redlizowane| prablematyki na gidwne rreczowe

' dziaty zwane klasami pierwszego rzedu, oznaczone symbolami jednocyfrowymi.

Klasy plerwszege rzedu sq rozdzielone na bardzig szczegolowe hasta drugiego rzedu
| oznaczone symbolem dwucyfrowym powstatym przez dodanie kolejne] cyfry do symbatu
cyfrowego klasy pierwszego rzedu.

. W podobny sposob kaide haslo drugiego rzedu mozna podzielié na maksymalnie dziesiet

bardzie] szczegolowych hasel | utworzyt rzycyfrowy symbol klasy trzeciego rzedu.

. Symbole cyfrowe stanowig liczbowe oznaczenie w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednolitych

tematycznie grup spraw powstalych w wyniku dzialainosel jednostki.

. Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztalceniy lub dodaniu nowych symboli hased

w Istniejacym wykazie akt moga byt dokonywane na podstawle Zarzadzenia Dyrekiora OSrodka.
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ROZDZIAL NI

Kategorie dokumentacji

55

. Wytworzong dokumentacie dzieli sie pod wzgledem jg| wartedel archiwalng] na dwie kategorie:

- dokumentacje stanowigcq materialy wehodzace w sklad pafstwowego zascbu archiwalnago,
rwang dalej materiatami archiwalnymi,

- dokumentacie posiadajacq czasows warlodd praktyczng zwang dale] dokumentacia
nigarchiwalng.

Do materizléw archiwalnych oznaczonych symbalem (A" zalicza sie dokumentacje majgea trwalg

 wartosé historyezna, przewidziang do przejecia przez Archiwa Pafstwowe

Dokumentacja niearchiwalna podiega brakewaniu po ckresie przechowywania  ustalonym

w wykazie akt.

Dekumentace niearchiwalng oznacza sig symbolem B” z tym, ze:

- symbol ,B" z dodaniem cyfr arabskich np. B5 oznacza, 2& obowigzujgcy okres
przechowywania danega dokumentu wynosi 5 lat.

- Termin przechowywania liczy sig w peinych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dia potrzeb dangj
jednostki oraz dla celdw kontrolnych,

- symbolem BC" oznacza sie kategorie dokumentagi posiadajgce| krotkatrwale znacrenia
praktyczne, kidre po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg 2a zgoda
archrwisty zakladowego | zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.

- symbelem ,BE" oznacza sie dokumentace, kidra po uplywie cbowiqzujgcego oxresu
przechowywania podlega ekspertyzie wiasciwege archiwum panstwowego.

ROZDZIAL IV
Obleg akt

56

. Sekretariat odbiera przesylki kierowane do Ofrodka drogq tradycyjng i przekazane za pomocq

technicznych Srodkdw tacznoscl oraz proyjmuje inne wewnglrzne dokumenty wytworzone
we wlasneg| jednostce.

Pracownik sekratariatu otwiera wszystkie przesylki (z wyjatkiem przasylek adresawanych imiennie
do pracownikéw) a nastepnle sprawdza czy znajdujy sie w nigj wszystkie pisma i zalkaezniki,
kidrych numery padane sa w plsmie przewodnim. Jezeli w przesylce brak jest pisma, nalezy
zawiadomit o tym nadaece.

Jezeli po atwarciu opakowania zewnetrznego ckaie sig, Ze zawiera ono przesyfce wanosciowa,
nalety je doreczyd pracownikowi upowaznionemu do edbioru tego rodzaju przesylek bez dalszego
rozpakowania

. Przesylki adresowana da inne| instytuc)i sekretaniat rwraca bezzwlocznie operatorowa pacziowamu

ktdry dostarczyl przesyike,

. Koperty dolacza sie do nastepujacych wpdywdw:

- wartosciowych, poleconych | za dowodem dargczenia,

— dla kKtidrych obowigzuje termin prekluzyjny (np. odwolania),

- W ktdrych brak jest nazwiska, adresu nadawey lub daty plsma,

- W razie niezgodnodci zapiséw na kopertach z ich zawartoscia.

Pracownik sekretaratu przykiada na pismie pleczatkg wphywdw, w ktdrej wpisuje sig date wphiwu
oraz biezacy numer dziennika korespendencyjnego.

. Dziennik korespondencyjny winien zawierad: date wphywu, nadawcq, liczbe zalgcznikdw oraz

krotka tre4é sprawy, kitrej plsma dotyczy.

. Pieczatki wphywine nie umieszcza sie na doxumentach osobistych oraz wydawnictwach.
. Korespondencja wewnetrzna miedzy dzizlami, jest przekazywana za potwierdzeniemn na kopii

pisma, lub w rejestrze prowadzonym przez dany Dzial,

L W
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10, Rejestr powinien zawsarad:

[

L3 B

LU o

B,

- date przekazania pisma,

- krtlki epis czego pismo datyczy,
- potwierdzenie odbioru,

- uwagl

§7

Otrzymane pisma, pracownik sekretariatu przedstawia Dyreklorowi O4rodka do dekretacii,
Dyrektor Osrodka okredla komérki organizacyjne odpowiedzialne za zatatwienie poszeregdlinych
spraw.,

W przypadku niegbecnosc Dyrektora, dekritac)l korespondencii dokonuje jego zastepca lub
upowazniony pracownik.

Zoodnie z dekretacjs sekretarial dorecza korespondencie za pokwitowanlem w dzienniku
korespondancyjnym,

ROZDZIAL W

Rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zakladanie teczek spraw

§8

Rejestrowanie spraw i znakowanie plsm prowadza pracownicy menytonycznl.

Larejestrowanie spraw palega na wpisaniu ich do spisu spraw (zalgcznik nr 3).

Sprawg rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie plerwszego pisma w dangej sprawie

orzymanego z zewngtrz lub sparzadzonego przez dang komdrke.

Kazde nastgpne pismo dotyczace sprawy juz zare|estrowansj orzymuje ten sam znak SPrawy.

Znak sprawy skiada sie z szedciu czesc

- symbolu literewego Osrodka (MOPR),

- symbolu literowega komdrki merytoryezne) (np. OR) lub samodzielnego stanowiska pracy
inp. RP},

- cyfrowego symbalu hasta (wg rzeczowego wykazu akt),

- kolejnego numeru pad kidrym zarejestrowano sprawe w spisie spraw,

- kolejnego numeru pod kidrym zarejestrowano sprawe w dzienniku korespandencyjnym,

- czterech cylr koncowych roku w kidrym sprawa zostala wplsana do Spisu

- czlony powinny byt eddzielens od sieble kropka, np. MOPR. OR. 2111. 2,332 2013

- dodatkowo dopuszcza sie mozliwoSt umieszezenia po czterech cyfrach roku, symbolu
Identyfikujacego pracownika sporzadzajacego dokument,

- symbole identyfikujgce pracownika ustala kierownik danej kemarki organizacyjnej,

- wykaz symboli identyfikujacych pracownikéw kierownik dane| komérki organizacyjnej skiada
w Dziale Organizacii | Kadr,

Spis spraw prowadzi sig na kardy rok kalendarzowy odrebnie dia kazdej teczki ralotong

(w miarg powstawania akt) zgodnle z wykazem akt.

Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sig w roku nastepnym bez

zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisania do nowych spistw spraw.

W przypadku wznowienia sprawy - sprawe, kidra zostala ostatecznie zalatwiona w poprzednim

rcku | odlozena do wiasciwe] teczki, przenasi sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw

ubleglego roku cryni sig wzmiankg: ,przeniesiono do teczki symbol ... " rejestrujac

13 jednoczesnie w bletacym spisie spraw ped kalgjnym numeram.

Do przechowywania akt spraw zalatwionych zakiada sie w komdrkach erganizacyjnych teczki
akiowea,

10. Kazda teczka powinna zawieraé na okladce nastepujace oznaczenia:

- narwa |ednostki organizacyjnej | komorki organizacyjne),
- Inak spraw zlozony z symbalu komdbrki organizacyjne] i symbolu cyfrowego hasta wyg
jednoliteqa rzeczowego wykazu akt,

- Iytul akt, to jest haslo z jednolitege rzeczowego wykazu akt uzupelnione o rodzaj materakiw

&)
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zawartych w teczce,
- daty skrajne, to jest daty zalozenia pierwsze| | ostatnia] sprawy.

11. Wzbr opisu teczki stanowi zalgcznik nr 2

P
'

59

Mia podiegajq rejestracyi:

-  publikacje (czasopisma, wydawnlciwa, ogloszenia, oferty, prospekty, itp.],

- patwierdzenia odbioru, kidre dofacza sig do akt whaschwej sprawy,

- raproszenia, Zyczenia i inne pisma o podebnym charaklerze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykarzystaniu ediozyt do odpowiednich zbiorow lub teczak
przedmiatawych.

5 10

W celu rejestracii spraw jednorodnych | masowa naplywajacych, zamiast spisdw spraw zaklada
sia rejestry kancelaryjne, kidre moga byé prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym
Kazdy rejestr atrzymuje wiasny symbel (znak)

Katdemu rejestrowi odpowiada (teczka, oznaczona symbolem  rejestru, przeznaczona
do przechawywania speaw ostatecznie zalatwionych | wpisanych do danego rejestna,

ROZDZIAL VI
Zalatwianle spraw i podpisywanie pism

51

Wehywajaca do Osrodka sprawa powinna by w zasadzie zolatwiona nlerwiocznie, proy

zachowaniu termindw ckredlanych dla réznych jg rodzajdw w innych aktach prawnych.

Sprawy moga byt zatatwiane w formie ustng] lub pisemne). W kazdym przypadku nalazy stosowad

farme najbardzie] celows | najprostszg.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy sporzadza sig - jezeli zachodzi tego potrzeba - notatks

o spasoble zalatwienia sprawy.

Przy pisemnym zatatwianiu sprawy nalezy przestrzegad nasigpujacych zasad:

- katda sprawe zalatwia sie oddzieinym pismem,

- wodpowiedziach podaje sl date | znak sprawy, kibre| odpowied: dotyczy,

- adresy pisze sie w plerwszym przypadiu,

- kazde pismo oznacza sig wlasnym znakiem sprawy zgodnym Z prowadzonym Spisem Spraw,

- pieczatke nagidwkowa, w lewym gomym rogu umieszcza pracownik sporzadzajacy pismo,

- pod tredcla, po lewej stronie pedaje sip iloté zalacznikéw oraz adresy — jezeli tres€ pisma ma
byt przestana do wiadomasci innym zainleresowanym,

— pismo przedkiadane do podpisu dyrektora parafuje kierownik komérki organizacyjnej na kopsl,

- pismeo, kidre podpisule kierownik komdrki organizacyjnej, parafuje na kopii pracawnik ktbry
je preygotowat,

W sprawach pilnych stosuje sig porozumienia teleskomunikacyjne.

§12

. Graficzna forma dokumenidw.

- arkusz - Ad, marginesy - 2,5 cm z kazdej strony,
- czcionka Aral - 10 pkt,
- tekstwyjustowany z pojedynczymi odstepami | akapitem 1,5 em.

. Plerwsza strone pism kierowanych do Slgskiege Urzedu Weojewddzkiego, Samorzgdowego

Kaolegium Odwolawczego oraz do Saddw - sporzadza sig na papierze firmowym Zawierajgcym
logo Qsrodka,

Pisma kierowane do innych adresatdw, ktdre majg zestal sporzadzone na paperze famowym
okresli kazderazowa Dyrektor lub Zastepea Dyrektora Oérodka.

7
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4. Wzbr pism sporzadzonych na papierze firmowym stanowi zalgcznik nr 4.
5. Wazdr pism sporzadzanych na papierze fimowym w Punkcie Interwencii Kryzysowej, stanowi
zalgeznik nr 5.

&, Wazor pism sporzadzanych na papierze fimowym w Dziale Opieki nad Dzieckiem i Rodzing
stanowi zakacznik nr G

7. W przypadku przygotowywania dokumentéw w oparciu o specjalistyczne oprogramowanie
komputerowe mazna odstapié od zasad wymienionych w punkcie 1 do 6.

§13

1. Uprawnignia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania pasiadajg Dyrektor
Qérodka | jego Zastepca,

2. Kierownicy dzialdw podpisujg w obreble prowadzonej dzislainoéci nastepujacy korespondencie:

Punkt Interwencji Kryzysowej:

korespondencja wewnetrzna,
WeZwania,

- wnieski o udostgpnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich.
Zespdd Pomocy Osabom Niepenosprawnym:

korespondencjp wewnetrzng,
WEIwania,
informacje dla wnioskodawedw o brakach w zlozonych wnioskach,

- wnioski o udastepnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich.

Dzial Swiadezen:
- koréspondencie wewnelrzng,
- werwania,
- pisma dolyczace uzupetnienia dokumentaci, zmiany formy platnosci,
- ZIawiadomienia o wszczgciu postepawania administracyjnego,
- zawadomienia o przediuzeniu zatatwienia sprawy,
- wniaski 0 udosigpnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slaskich,
- pisma kierowane do innych podmiotdw z informaciami dotyczacymi realzacji decyzji
sdministracyjnych.
Dziat Dodatkdw Miaszkaniowych:
- korespondencie wewnetrzna,
- werwvania,
- pisma dotyczace uzupelnienia dokumentacii,
- Zawiadomienia o wszergciu postepawania administracyjnega,
- wniaskl o udostgpnienie danych ze zbiotu, kistowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich
Dzial Swiadczen Redzinnych:

korespondencje wewnetrzna,

werwania,

pisma dotyczace uzupemnienia dokumentac]i,

zawiademienia o wszezeciu pestepowania administracyjnega,

wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru, kisrowane do Urzedu Miasta w Piekarach Slgskich,
Dzial Opieki nad Dzieckiemn | Rodzinag:

korespondencjd wewnetrzng,

pisma  kierowane do plactwek oSwiatowych w celu zaslggnigcia opinli o dzieciach

przebywajgcych w pleczy zastepeze| oraz wychowankach kontynuujgeych nauke,
WeZwania,

pisma dotyczace uzupelnienia dokumentacii oraz plsma kierowane do stron zwigzane

Z prowadzonym poastepowaniem administracyjnym,
zawiadomienia o wszezeciu pestepowania administracyjnege,

wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru, kierowane do Urzedu Miasta w Piekarach Sigskich,
inne pisma, kierowane do Urzedu Miasta i Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach, po

uzyskaniu ustnej akceptacji przeloronego,



Dziat Pomocy Srodowiskowe|:
= korespondancie weamnelrzng,
- wezrwania,
= pisma dolyczgce uzupenienia dokumentad),
- Zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego,
- pisma informujace do stron oraz zawiadomienia o proponowanym terminie przeprowadzenia
wywiadu Srodowiskawego,
- odpowiedzi na wniaskl | pisma klientéw,
—  odpowledzl do innych ofrodkdw i instytuc)i na wnioski kiergwana do tul osrodka,
- pisma kierowane do klientdw z wezwaniem do zwrotu nienaleznie pobranych Swiadezen,
- infarmacie do Sgdu o interwencyjnym umieszezaniu dziec,
- wnioski da Sadu min.: o wglad w syluacje maloletnich, o preymusowe leczenie psychiatryczne,
o umieszczenie w OPS ber wymnaganoj zgody.
- wnioski o udostepnienie  danych  oscbowych  dot  prowadzonych  postepowan
administracyjnych w zakresie pracy dziah.
. Kierownicy pozostatych dziakdw podpisuja jedynie korespendencig wawngtrzna.
Adnotacie urzedowe podpisujy sporzadzajacy je pracawnicy.

ROZDZIAL Wil
WYSYLANIE KORESPONDENCJI

g 14

. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje sie w komdrkach organizacyjnych Ofrodka
zalatwiajacych sprawy mernytorycznie.
. Przygotowanie korespondencii do wysykkl polega na :
- sprawdzeniu czy pisma s3 podpisane, opieczelowane, oraz oy dodgczono do nich stosowne
zalgczniki,
- Zzarejestirowaniy w dzienniku  korespondencyjnym, prowadzonym w dang] komoce
organizacyjnej,
= Zagdresowaniu preesylek listowych wraz z wpisaniem numern sprawy na kopercie,
- opsaniv przesytkl [ako polecong) b polecone] za potwierdzeniem odbioru (zacpatrzeniv
w wypelnione pobwierdzenia cdbiaru},
przekazaniu przesylki do sekretariatu.
; I‘}n obowigzkdw sekretariatu jako punktu wysyiki korespondencii nalesy:
- segregowanie korespandendji,
- wpisywanie przesylek paleconych do ksigtki podawczej,
-  przekazaniu przesylek operatorow pocZiowemi,

. Korespondencia miejscowa moke byd przekazana adresatom bezpadrednio za pakwilowaniem
na kopd pisma.

ROZDZIAL Vil
Przekarywanio akt do archiwum zakladowego
§15
. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Odrodek prowadzi archiwum

zakladowa.

. Akta spraw ostalecznie zalatwionych przekaruje sie do archiwum zakladowego kompietnymi
rocznikami w stanie uporzgdkowanym po uplywie 2 lab. liczge od zakonczenia roku
kalendarzowego, w kidrym akta te zostaby wytworzone.
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Przez uporzadkowania akt rozumie sig:

- ulozenie spraw wewnalrz teczki zgodnie z prowadzonym splsem spraw, ktdry powinien byé
golgczony na poczatku kazdej teczki,

- wylaczenie kopii pism i akl kategoni Bc,

- dolaczenie do leczek pomocniczych materiakiw ewldencyjnych,

- Cpisania leczek na ich zewnegtrzne| strenie zgodnie z § 8 pkt 10,

Akla przekazuje sig do archiwum zakladowego na podstawie spistw zdawero-adbiorczych

sporzadzonych w rzech egzemplarzach, 2 kidrych jeden otrzymuje pracownik zdajacy akta, jako

dowod przekarania akt, @ pozostate egzemplarze zatrzymuje pracownik prowadzacy archivum

Zakladowa.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnodel teczek wedlug

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg pracownik pezekazujacy akia | pracownik prowadzacy

archiwum zakladowe,

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, kidre ze wzgledu na swoj przedmict beda nadal potrzebne

w komorce organizacyjne|, po przekazaniu ich do archiwum zakladowego | zarejestrowaniu,

mazna wypozyczat na tak diugo, jak diugo beda one potrzebne.

ROZDZIAL IX

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektdw wspdifinansowanych
ze srodkdw Unii Europejskle] w ramach Europejskiege Funduszu SpolecInogo

§16

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektow wspifinansowanych ze Srodkéw Uni
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego muszg byé oznaczone rgodnie
z cbowigzujacymi Wytycznymi dolyezacymi oznaczenia projektéw w ramach Programu
Dperacyjnego Kapital Ludzki,

Dokumentacia zwigzana z realizacjg projektow wspdifinansowanych ze srodkéw Unii Europe|skie]
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego przechowywana jest w teczkach i sogragalarach
cznakawanych zgodnie z wylycznymi dotyczacymi oznaczenia projektow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projekidw wspdtinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie|
w ramach Eurcpejskiego Funduszu Spolecznege Jest przechowywana, co najmniej do dnia 31
grudnia 2023 roku.

ROZDZIAL X
Ustalenia koncowe

§17

- Inne czynnosci zwigzane z obshuga kancelaryjng | oblegiem akt nieuregulowane niniejsza instrukcia

okresla Dyrekior Odrodka,

W przypadku Bkwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakenczonych przekazuje sie
do archiwum zakladowego, natomiast akla spraw niezakofczonych przejmujg  komérki
organizacyjne, kldre przejely kompetencie i zadania zikwidowanej komorki organizacyjne).

- Nadzér ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych

nalezy do obowigzkdw Drziatu Qrganizacii | Kadr.
ROZDZIAL XI
Zalaczniki

Zalaeznik nr 1 do Instrukcji Kancelargng] - Jednolity rzeczowy wykaz akt,
Zalgeznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjne] - Opis teczki spraw.
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2atacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjne) - Spis spraw.

Zalacanik nr 4 do Instrukeji Kancelaryingj - Wadr pisma sporzadzonego na papierze firmawym.

Zatacznik nr 5 do Instrukeji Kancelaryjne] - Wadr pisma sperzadzonega na paplerze fimowym
w Punkcie Interwencyl Kryzysowej.

. Zalacznik nr 6 do Instrukeji Kancelaryjne] - Wadr pisma spefzadzonega na papierze fimowym

w Dziale Opieki nad Dzieckiem | Rodzing.
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