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Rozdzial I

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okreéla zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,
zwana dalej PCPR.

. Okres$lony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoSci kancelaryjnych

zapewniajg jednolity spos6b tworzenia, ewidencjowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZ utratg dokumentacji od chwili jej
wptywu lub powstania w jednostce do momentu przekazania jej do sktadnicy akt lub

Zniszczenia.

- Przedmiotem instrukcji sq zasady postepowania z aktami jawnymi i dokumentami

oznaczonymi Kklauzulg ,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostaltymi dokumentami

zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych

informacje niejawne stosuje sig tryb postepowania podany w niniejszej instrukgji, gdy

czynno$ci te nie zostaly uregulowane w odrebnych przepisach.

. Niniejsza instrukcja okreéla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od formy

zewngtrznej i techniki wytworzenia.

. W jednostce czynnoéci kancelaryjne wykonywane Sq w systemie tradycyjnym

z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

§2

Uzyte w instrukcji okreélenia oznaczajg:

akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajace dane, informacje, ktére byly,
sg lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata - wyrazenie zgody na treéé i sposob zatatwienia sprawy,

archiwista - pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie sktadnicy akt,
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13.

14.

15.

16.
17,

czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez osobg uprawniong,

dekretacja - adnotacja na pi$mie wplywajacym, przydzielajaca je do zatatwienia
okre$lonemu pracownikowi, zawierajagca dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy,

dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczona na pi$mie, odzwierciedlajgca tres¢
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym
i potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tre$¢ dekretacji na
pismo,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okre$lonych w nim zdarzen badZz danych (orzeczenie,
wyrok, $wiadectwo, decyzja, itp.),

dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania audiowizualne - bez wzgledu na sposdb ich wytworzenia,
dyrektor - dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu,
w szczeg6lnoéci wydziat, dzial, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko
pracy,

korespondencja - kazde pismo wplywajace do jednostki lub wysylane przez
jednostke,

naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za poérednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych , nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,

noénik informatyczny - dyskietke, taSme magnetyczng lub inny no$nik, na ktérym
zapisano w postaci elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma, itp.,

noénik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

parafa - skrét oryginalnego podpisu lub inicjaly zastgpujgce podpis,

pieczeé - stemple nagtéwkowe, imienne, do podpisu, itp.,

pieczeé urzedowa - okragly pieczet z godtem panstwa w $rodku i z nazwa jednostki
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24,

25,
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29.

w otoku,

piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wpltywajacych na noéniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numery z rejestru przesytek
wptywajacych i liczbe zatgcznikéw,

piecze¢ wysyltki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na przesytkach wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe,
date wysylki, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wychodzacych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikéw,

poprzedniki - akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
przesylka - otrzymywana oraz wysytana korespondencja, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz e-maile,

punkt kancelaryjny - komérka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria lub
stanowisko pracy, w ktérym pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnoéci urzgdowych zwigzanych z jej zalatwieniem,
pracownik - pracownik administracyjny jednostki i kazdy inny pracownik tworzacy
dokumentacje i przechowujgcy akta Ssprawy w trakcie jej zalatwiania oraz po jej
zakoniczeniu,

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé¢ prowadzone
W postaci elektronicznej lub papierowej,

rejestr przesytek wplywajacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez jednostke,

rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez jednostke,

sktadnica akt - komérka organizacyjna w jednostce powotana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji
zgromadzonej w jednostce, a takze do brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

spis spraw - formularz na nosniku papierowym lub informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zatozonej zgodnie z wykazem

akt w danym roku kalendarzowym w danej komérce organizacyjnej,
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35,

36.

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument,
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupa akt ustalong wykazem akt, jak réwniez teczka
obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie
odrebng jednostke archiwalng,

jednostka - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku,

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, zawierajgcy wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng. Stuzy do
oznaczania rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

zalacznik - kazde pismo odnoszace sig¢ do treSci lub tworzace cato$¢ z pismem
przewodnim (np. druki, formularze itp.),

znak akt - zesp6ét symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
jednostki organizacyjnej i okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zesp6l symboli, na ktére skladajg sie: oznaczenie jednostki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, numer, pod ktérym
sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw (danej teczki aktowej lub w rejestrze
kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym) oraz cztery cyfry roku

kalendarzowego.

Rozdzial Il
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne
§3

1. W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita rzeczows, niezalezng od
struktury organizacyjnej jednostki, klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnoéci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Powyzsza
klasyfikacja obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci jednostki,

oznaczone symbolami i hastami. Dokumentacji tej nadana jest kwalifikacja




archiwalna. Wykaz akt stosowany jest do oznaczania, rejestracji, tgczenia
i przechowywania wytworzonej i przychodzacej dokumentagji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie Klasyfikacji dziesietnej. Cato§¢ wytwarzanej
dokumentacji podzielona jest na dziesieé klas pierwszego rzedu sformutowanych
W spos6b ogélny, oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas
dokonany jest podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegbtowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi, np. 00, 01, 02, itd. W miare potrzeb
wprowadza sie dalszy podziat akt na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi: 000, 001, 002, itd. Poprzez podziat klas trzeciego rzedu uzyskuje
sig klasy czwartego rzedy, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000, 0001,
itd.
Zaktada sie teczki aktowe dla koncowych klas w wykazie akt, oznaczonych
kategorig archiwalna.

§4

1. Kazda komérka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wiasnego uzytku wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt. (tj. symbole, hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”).

2. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje pracownik a drugi przekazuje sie do sktadnicy akt.

§5

1. Catos¢ dokumentacji dzieli sie pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie
kategorie:

1) dokumentacje stanowigca materialy archiwalne wchodzgce w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwana dalej materiatami
archiwalnymi,

2) dokumentacje posiadajgca Czasowa warto$¢ praktyczng, zwang dalej
dokumentacjg niearchiwalna.

2. Kategorie dokumentacji oznacza sie jako:
1)  materialy archiwalne - to ta czg$¢ dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swg
warto$¢ historyczng jest przeznaczona do wieczystego przechowywania
i ktéra po uptywie terminu ustalonego w odrebnych przepisach
przekazuje sie do miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego. Do

oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych uzywa sie symbolu ,A”,



2) dokumentacje niearchiwalng oznaczona symbolem B - z dodatkiem cyfr
arabskich posiadajgca czasowg warto$¢ praktyczna.
3. Dokumentacja niearchiwalna z:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sig
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania
tej dokumentacji, liczonemu w peinych latach kalendarzowych poczawszy
od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sig
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania liczonego w sposéb okreslony w pkt 1 podlega
ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
W celu ustalenia ostatecznej kwalifikacji archiwalnej ww. dokumentacji
ekspertyze archiwalng przeprowadza Archiwum Panstwowe w Koszalinie,
Oddzial w Szczecinku. Zmiana kategorii moZe wiaza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

3) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile
zachowaty sie oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajgca
krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym
niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w pkt 1.

4. Calo$¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Szczecinku zaliczana jest do dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdziat I1I
Czynnosci kancelaryjne i obieg akt
§6
1. W systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczego6lnosci:
1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej,
chyba ze dyrektor zaleci inaczej,
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:




iy

2)
3)
4)
5)

prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

prowadzenia innych, niz okreélone w pkt 1 rejestréw i ewidencji;
udostepniania i upowszedniania pism wewnatrz jednostki;

przesytania przesylek;

dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie

w formie dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust, 2 jest mozliwe pod warunkiem Zapewnienia

ochrony przed utraty rejestréw, ewidencji oraz Spiséw spraw, przez codzienne

wyKonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym noséniku danych, innych

niz ten, na ktérym zapisane sq biezgce dane.

4. Czynnojci kancelaryjne w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

wykonujg:
1) sekretariat

2) inni pracownicy.

5. Do podstawowych czynnoSci sekretariatu nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji,

ewidencjowanie przesylek w rejestrze przesytek wptywajgcych,

wysytanie korespondencji,

nadawanie i przyjmowanie fakséw,

powielanie pism,

rejestrowanie spraw w  spisach spraw, a takze gromadzenie
I przechowywania akt spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora do czasu przekazania ich do sktadnicy akt,

przyjmowanie wysytanych pism do podpisu dyrektora lub upowaznionych
przez niego oséb,

prowadzenie ewidencji przesytek poleconych, kurierskich, wartoSciowych,
itd.

rejestracja  korespondencji wychodzacej w  rejestrze przesytek

wychodzgcych.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw nalezy:

1) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie ich Dyrektorowi w celu aprobaty

oraz oznaczanie pism znakiem sprawy,



2) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie

wyznaczonym przez Dyrektora,

3) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt, po okresie

przechowywania w komorce organizacyjne;j.

4. Szczegbtowy podziat prac kancelaryjnych w jednostce ustala Dyrektor.

§7

1. Obieg akt pomiedzy pracownikami odbywa sie za po$rednictwem sekretariatu, it

1

2)

3)

4)

pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, otwiera ja, sprawdza
czy jest jej adresatem 1 kompletnoéé, opatruje pieczgcia wptywu
(zatacznik Nr 1) i przedktada Dyrektorowi do dekretacji,

zadekretowana korespondencje, sekretariat przekazuje do komorek
organizacyjnych celem zatatwienia,

pracownicy w komoérkach organizacyjnych rejestrujg sprawy w spisach
spraw, zalatwiaja sprawy zgodnie z dyspozycjami przetozonych,
przygotowujg projekty pism zaaprobowane przez przetozonego,
przekazuja do podpisu,

pracownik sekretariatu przedktada Dyrektorowi lub osobom przez niego
upowaznionym pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym

wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

2. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza si¢ wytacznie

akta, co, do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

3. Rejestr przesytek wplywajacych w systemie tradycyjnym prowadzonym na nosniku

papierowym lub w postaci elektronicznej, powinien zawierac;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

liczbe porzadkows,

date wptywu przesytki/pisma,

tytut, zwiezte odniesienie sig do treSci przesytki/pisma,

nazwe podmiotu od ktérego pochodzi przesytka/pismo, jego adres,
date widniejgca na przesytce/piSmie,

znak wystepujacy na przesytce/piSmie,

wskazanie komu przydzielono przesytke/pismo,

dodatkowe informacje, jezeli s one potrzebne,

liczba zatgcznikow.
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4. Rejestr przesylek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej powinien
umozliwiaé:
1) sortowanie przesytek wedtug daty i informacji okreslonych w ust. 3,
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcych wszystkie lub wybrane
informacje, okreélone w ust. 3, oraz na kazdej stronie date wydruku,
3) zapisanie catoéci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym

po6zniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesyltek

§8

1. Sekretariat jest upowazniony do przyjmowania catoéci korespondencji wptywajacej

do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

2. Korespondencje moze przyjmowac komérka organizacyjna. Korespondencja przyjeta
przez komérke organizacyjna przekazywana jest do sekretariatu celem opatrzenia
pieczatka wptywu.

3. Przy odbiorze przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidtowoéé¢ zaadresowania oraz stan
ich opakowania.

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki na kopercie lub
opakowaniu lub na potwierdzeniu odbioru sporzadza si¢ adnotacje i zada sie od
dorgczajacego spisania protokotu o dorgczeniu przesyiki uszkodzonej.

5. Przesylki mylnie doreczone (adresowane na innego adresata) nalezy niezwtocznie

zwroci¢ doreczajgcemu (poczcie) lub przesytaé do wiasciwego adresata.
§9

1. Wszystkie przesylki zaadresowane na Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku otwiera sekretariat. Po otwarciu koperty nalezy sprawdzi¢, czy
przesytka:

1) nie zawiera pisma mylnie skierowanego,
2) znajduja sie w niej wszystkie pisma i ich elementy, ktérych symbole

uwidocznione s3 na kopercie. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych
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zalgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym piSmie lub

zatgczniku.

2. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sig

tylko do pism:
1) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania,
3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cia.

3. Nie podlegaja otwarciu przez sekretariat nizej wymienione przesy?ki:

1)
2)

3)

adresowane imiennie, ktére nalezy przekazaé bezposrednio adresatowi,

przesytki niejawne, ktére nalezy przekaza¢ bezposrednio odpowiednio
adresatom. Je$li po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewngtrz napisem
zastrzezone, poufne czy tajne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju,
nalezy bezzwtocznie przekaza¢ je w zamknietej kopercie wlasciwej do jej odbioru
osobie, z adnotacje o przyczynie otwarcia koperty,

warto$ciowe, ktére nalezy przekazaé za pokwitowaniem wtasciwej osobie lub
komoérce organizacyjnej. Ujawnienie przy przesytkach lub pismach
nieoznaczonych jako warto$ciowe, np. pienigdze i inne walory, po komisyjnym
ustaleniu ich ilosci i warto$ci, sktada sie do skrytki, a pismo opatruje si¢ pieczatka
wplywu, obok ktérej umieszcza sie informacje o walorach i przesyla sig je

zgodnie z postanowieniami okreslonymiw § 7.

4. Na zadanie sktadajacego pismo sekretariat zobowigzany jest wyda¢ potwierdzenie

ztozenia pisma.

5. Na kazdej wplywajacej na no$niku papierowym korespondencji, na dowdd przyjecia,

umieszcza sie w zasadzie w gornej cze$ci pisma po prawej stronie pieczatke wptywu

(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty).

Wz6r pieczatki wplywu stanowi zatgcznik Nr 1.

6. Nie umieszcza sie pieczeci wptywu na dokumentach osobistych, zatgcznikach i innych

szczegblnych pismach (np. akt urodzenia, akt zgonu, akt malzenstwa, drukach,
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9

10.

1L

12

zaproszeniach, ofertach szkolen, kurséw, podziekowaniach, itp.) niewymagajacych

merytorycznego zatatwiania.

- Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej

selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomoscj zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomo$ci stanowigce korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomoéci zawierajacych zloéliwe
Oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje

automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 7, przesytki otrzymane poczty

elektroniczng dzieli sie na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku,

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:

a) przesytki majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania przez j ednostke spraw,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
jednostke,

C) pozostate.

Przesylki przekazane na elektroniczna skrzynke podawczg (ESP) dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,

2) pozostate nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1 nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktérym Sq one przetwarzane umozliwia wyszukiwanie

1 sortowanie co najmniej wedtug daty i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka

pochodzi.

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 2 rejestruje sig, drukuje wraz z urzedowym

poswiadczeniem odbioru (UPO), nanosi i wypelnia na pierwszej stronie wydruku

piecze¢ wplywu.

. Przesytki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przesytki o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1 rejestruje sig, drukuje, na pierwsze;j

stronie wydruku nanosi i wypeinia piecze¢ wptywu.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 12 pkt 2 rejestruje sie zgodnie

z § 9 odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zataczniku

zapisanym na informatycznym noéniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej treéci przesyiki w postaci

elektronicznej lub zatacznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np.

nagranie diwiqkowe, nagranie wideo, itd.) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego

(np. zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze

nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czeé przesyiki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikéw), a jezeli jest to niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesyice, nanieé¢ i wypetié piecze¢ wptywu na pierwsze]j stronie
wydruku,

2) informatyczny no$nik danych z zapisana przesyika dotaczy¢ do wydruku,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakofczenia sprawy, po czym przekazac go
do sktadu informatycznych noénikéw danych.

Informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych odnotowuje

sie w rejestrze przesytek wptywajacych.

Zobowiazuje sie¢ do prowadzenia W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku jednego sktadu informatycznych no$nikéw danych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis

elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okre§lony w przepisach

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi
sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowano

w dniu .., wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwoéci weryfikacji”),

a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

Na wydruku UPO (urzedowe poéwiadczenie odbioru) nanosi sie tylko czytelny

podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.
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Rozdzial vV
Przegladanie i przydzielanie korespondencii
§10

Sekretariat niezwtocznie przekazuje Dyrektorowi do wgladu i dekretacji calg przyjeta

korespondengje.

4,

§11

. Dekretujgcy korespondencje; umieszcza na pi$mie obok pieczatki wptywu komoérke

organizacyjng lub osobe Wwyznaczong do zatatwienia Sprawy, ponadto moze umie$ci¢
ewentualng dyspozycje, co do terminuy j sposobu zatatwienia sprawy.

Przy dekretacji mozna stosowa¢ typowe skréty.
W sprawach szczegolnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora pracownik
sekretariatu moze prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termin
zatatwienia sprawy oraz komérke organizacyjng lub osobe wyznaczong do jej
zatatwienia.

Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komoérke odpowiedzialng za
ostateczne sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednig iloé¢
kopii tego pisma i kieruje je do wilasciwych pracownikéw. Ostateczne
sformutowanie odpowiedzi nastepuje na podstawie notatek stuzbowych
sporzadzonych przez pracownikéw, przekazanych do komérki wyznaczonej przez

dekretujgcego.
§12

Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Dyrektora, sekretariat rozdziela zgodnie

z dyspozycjami i przekazuje wtasciwym komérkom organizacyjnym.

Rozdziat VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zaktadanie i prowadzanie teczek

aktowych

§13

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na Spos6b jej rejestrowania

i przechowywania na:
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1) tworzacy akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik Nr 3).

. Pracownik, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku
pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do
zalatwienia, rejestruje jako nowg sprawe. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak
sprawy w lew gérnym rogu na pierwszej stronie pisma.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewngatrz lub sporzadzonego przez dang komorke
organizacyjng. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz
dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat
wszczecia i zakonczenia sprawy.

. Spis spraw prowadzi sie na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki aktowej zawierajgcej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na
podstawie wykazu akt.

. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym, czy elektronicznym powinien
zawierac nastepujace dane:

1) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatoZone sprawy znajdujgce si¢ w spisie,

2) oznaczenie symbolu literowego jednostki i komorki organizacyjnej,

3) symbol Klasyfikacyjny z wykazu akt,

4) hasto klasyfikacyjne,

5) liczbe porzadkows (oznaczajacg kolejnos¢ spraw),

6) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sig do tresci sprawy,

7) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta,

8) znak pisma wszczynajgcego sprawe,

9) date wszczecia sprawy,

10) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

11) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
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8. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie
spraw lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane w sposéb ustalony
dla tych spraw (np. dokumentacja finansowa).

9. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, Dokumentacja ta nie
podlega rejestracji w spisach spraw i rejestrze kancelaryjnym. Dokumentacje, o ktérej
mowa mogg stanowi¢:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane

3) potwierdzenia odbioru (dotacza sie je do akt wiasciwej sprawy),

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki nie Wymagajace merytorycznego zatatwienia,

5) dokumentacja ksiegowo-finansowa, w szczegollnosci: rachunki, faktury i inne
dokumenty ksiegowe,

6) listy obecno$ci, karty urlopowe,

7) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt,

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okres$lonych wyspecjalizowanych zadan, w szczeg6lnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzac rejestr,

9) rejestry i ewidencje, w szczegblnosci $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych, itd.

§14
1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej
Sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie symbolu  jednostki i/lub/  komérki organizacyjnej, czyli
przyporzadkowany jej skrét literowy i cyfrowy. Symbol komérki organizacyjnej
jest wyszczegélniony w Regulaminie organizacyjnym jednostki,

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie Spraw,
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4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zarejestrowania
W spisie spraw,
5) znak sprawy moze zawiera¢ dodatkowe oznaczenia, np. inicjatly pracownika.
3. Wszystkie elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kropka.
Wz6ér znaku sprawy:
FKA.0012.34.2018.]JK
gdzie nastepujace elementy oznaczaja:
FKA symbol literowy komérki organizacyjnej,
0012 symbol archiwalny zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
34 kolejny numer sprawy zarejestrowanej jako trzydziesta czwarta w spisie
spraw,
2018 rozpoczecia sprawy (2018),

JK inicjaly imienia i nazwiska osoby sporzadzajgcej pismo (np. Jan Kowalski)

4. W przypadku akt spraw tworzonych w systemie tradycyjnym komoérka organizacyjna
wspbtpracujgca przy zatatwianiu spraw z innymi komoérkami organizacyjnymi,
informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoéipracy
miedzy innymi komérkami organizacyjnymi przekazuje sig do akt sprawy komorki
wskazanej w dekretacji jako merytorycznej, czyli odpowiedzialnej za ostateczne
zatatwienie sprawy.

6. Jezeli pismo wplywajgce dotyczy kilku spraw, rejestruje sig je pod odpowiednimi
znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie
oryginat pisma.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 dopuszcza si¢ odrebne zaktadania spraw
przez komarki wspétpracujgce.

8. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

9. Akta spraw niezatatwionych w ciaggu roku kalendarzowego zatatwia sie w roku
nastepnym bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowego
spisu spraw. Jezeli zachodzi potrzeba przeniesienia akt sprawy do innej teczki,

rejestruje sie ja pod nowa pozycja w spisie spraw. W uwagach dotychczasowego spisu
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Spraw pozostawia sig zapis w formie wzmianki: »Przeniesiono do teczki .....” i przenosi

sig akta sprawy do nowej teczki aktowe;j.

§15

. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania

W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla kazde;j, koricowej pozycji

wykazu akt w podziale klasyfikacji.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki aktowe i nowe Spisy spraw.

Dopuszcza sie jednak, w przypadku znikomej ilo$ci akt wytworzonych w ciggu roku,

prowadzenie teczek ze spisami przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale nie dtuzej niz

5 lat. W takim przypadku zaktada sig odrebne spisy spraw dla kazdego roku.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,

zaktada sie podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedhlug

wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.
W przypadku zalozenia podteczki nalezy zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw,
wowczas w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki.
W takim przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny
numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym
Sprawg wpisano do spisu spraw podteczki, oraz cztery cyfry roku, np.
FKA.0012.34.2.2018.JK

. W przypadkach, okresélonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki zbiorcze,

do ktérych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach

aktowych (np. akta osobowe).

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim

przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla utatwienia pracy pracownicy moga przechowywacé spisy spraw biezacego roku,

nie w poszczegblnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej

zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek o symbolach ..... w roku ...... ”. Po zakonczeniu

roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwej teczki zatozonej

na dany rok kalendarzowy. W przypadku prowadzenia spiséw spraw w postaci

elektronicznej, po odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki aktowej, spisy

spraw nalezy wydrukowa¢ i odtozyé do wiasciwych teczek aktowych.
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§16
1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada sie z nastepujgcych elementéw (zalacznik nr 4) niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentacji:
1) pelnej nazwy jednostki - na Srodku u gory;
2) pelnej nazwy komoérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy - na
$rodku u gory;
3) symbolu jednostki oraz symbolu klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt - w lewym
gérnym rogu;
4) kategorii archiwalnej akt wg wykazu akt - w prawym goérnym rogu;
5) tytutu teczki, to jest pelnego hasta z rzeczowego wykazu akt uzupeinionego
o rodzaj materiatéw zawartych w teczce - na Srodku;
6) dat skrajnych zatozenia pierwszej i ostatniej sprawy - pod tytutem;
7) numeru tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek.
2. Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umieSci¢ na grzbiecie
segregatora.
3. Aktom niepodlegajgcym rejestracji nalezy nada¢ znak akt, ztoZony z symbolu
literowego jednostki i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m.in. ré6znych
kartotek i urzadzen ksiegowych, gdzie znak akt umieszcza si¢ na segregatorze,

teczce, pudle itp.

Rozdziat VII
Formy zalatwiania spraw
§17
1. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania.
§18
1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnoSci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na pracowniku.
2. Pracownik ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawie
byly wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane s3 réwniez inne

osoby.
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§19
Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;.
Przy ustnym zatatwieniu Sprawy sporzadza sie notatke zawierajgcg tre$¢ udzielone;j
odpowiedzi, nazwisko adresata, date zatatwienia sprawy oraz stanowisko stuzbowe
i podpis pracownika.
Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.
Zatatwienie sprawy moze by¢:
1) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,
2) ostateczne - gdy odpowied? udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koniczacy sprawe w jednostce.
Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujgc
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia.
§20

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci wptywu i stopnia ich pilnosci.

. Zalatwianie sprawy w formie pisemnej polega na opracowaniu projektu pisma

1 sporzadzeniu, przez pracownika czystopisu.
§21
Pismo  zatatwiajagce sprawe powinno byé napisane na blankietach
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym.
Kazdy projekt pisma powinien zawieraé:
1) znak sprawy,
2) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
3) tres$¢, napisana pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,
4) date opracowania projektu pisma,
5) ponadto projekt powinien zawiera¢:
a) w pismach stanowigcych odpowiedz - date i znak sprawy, ktorej odpowiedz
dotyczy
b) oznaczenie liczby zatacznikéw lub ich wyszczegélnienie - pod trescig z lewej
strony,
c) ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub ,terminowe” - nad

adresem po prawej stronie,
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d) adresy instytucji lub oséb pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula ,Do
wiadomosci” - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomoéci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

e) projekt pisma, co do ktérego pracownik nie jest upowazniony do podjecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez przetoZonego.

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywac formularze i drugi przewidziane
odrebnymi przepisami.

4. Jezeli zatatwienie sprawy w zakre$lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢
ze sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia

spraw.

Rozdziat VIII
Sporzadzanie czystopiséw i odpisow
§ 22
1. Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wediug tekstu projektu pisma i zgodnie
zzasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupeinienia mogg by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda Dyrektora.
2. Czystopisy sporzadza sie w iloéci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma, Jezeli
nie ma takiej wskazéwki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.
3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sig podiuzng pieczec
nagtéwkowsa,

2) w dacie pisma podaje sie dzien, miesigc, rok,

3)w lewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sig inicjaly pracownika
zatatwiajacego sprawe oraz inicjaty osoby sporzadzajacej czystopis.

§23
1. Sporzadzajgc odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza sig
odpis. Pod tekstem odpisu nalezy umie$ci¢ napis ,Stwierdzam za zgodnosc¢

z oryginatem”, z podaniem daty sporzadzenia oraz pieczeci i podpisu osoby

sporzadzajacej odpis.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza sie¢ kserokopig, a pismo posiada charakter dokumentu

(zaéwiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopig uwierzytelni¢  pieczecia
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uwierzytelniajgca kopie wraz z data uwierzytelnienia i pieczecig oraz podpisem
uwierzytelniajgcego.
§24
Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go
sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw pracownika
zatatwiajgcego sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu
pisma, umieszcza na kopii pisma pod tekstem z lewej strony swéj podpis, opatrujac go

datg i przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 25

1. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania i akceptacji pism okreéla regulamin
organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania przez osobe upowazniong do jego podpisania.

4. Przekazanie do akceptacji projektéw pism moze nastapic¢:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.

5. Wybér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okreéla w zaleznoSci od
stopnia akceptacji odpowiednio Dyrektor.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust, 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego
ztozZenia.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
podpisuje pismo w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wigczenia do akt sprawy) chyba, ze wymagana jest wigksza liczba egzemplarzy.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

2) ustnie.
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9.

10.

11,

12.

13.

14.

W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba, na jego polecenie moze dokonac
bezposrednio niezbednych poprawek, i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma,
o ktérych mowa w ust. 7.

Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swéj podpis w obrebie napisu lub
pieczatki okreslajgcej imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe. Gdy podpisujacy
dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
aprobujacego znak ,wz" (w zastepstwie). Gdy podpisujacy podpisuje pismo na
podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania
danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up.”
(z upowaznienia). Gdy pismo podpisuje pelnigcy obowigzku aprobujgcego, stawia
przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,p.0.” (petnigcy obowiqzki).

W przypadku podpisywania wigksze] liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatéw oraz na dalszych egzemplarzach pism mozna zastgpi¢ podpis odreczny
przez facsimile imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile,
pozostajace w aktach sprawy pismo, powinno by¢ odrecznie podpisane.

Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na pismach posiadajacych
charakter dokumentéw, decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach zawierajgcych
informacje niejawne.

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg S$rodkow komunikacji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;j.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tre$¢ pisma elektronicznego (egzemplarz

przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).
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Rozdziat X
Wysytlanie korespondencji
§26

1. Prowadzi sie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinky rejestr
przesytek wychodzacych na nos$niku bapierowym lub w postaci elektroniczne;j,
zawierajgcy w szczeg6lnoéci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkows,

2) date wysylki,

3) nazwe i adres podmiotu, do ktérego wysytana jest przesylka,

4) znak sprawy wysytanego pisma,

5) rodzaj przesytki (np. list zwykty, polecony, priorytet, za potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, goniec, itd).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej powinien
umozliwiaé:

1) sortowanie przesytek wychodzacych wedhug informacji zawartych w ust. 1,

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcy wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust, 1 oraz na kazdej stronie wydruku date
wykonania wydruku,

3) zapisanie catoéci lub czgSci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
poZniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje sekretariat i pracownicy.
Korespondencja moze by¢ przekazana adresatowi w postaci pisma wysytanego za
posrednictwem:

1) poczty (przesytka listowa),

2) faksem,

3) poczty elektronicznej.

4. Przegotowujac korespondencje do wystania nalezy:

1) sprawdzié, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz dotaczono do niego
wszystkie zatgczniki,

2) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysytki, (zalacznik nr. 2)

3) zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego

znaku kodowego,
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4) umieszczeniu na kopertach pieczatki optaty pobranej lub naklejeniu znaczka
pocztowego,

5) ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze przesytek wysytanej
korespondencji (listy zwykte) oraz w pocztowej ksiazce nadawczej (polecone,
priorytet),

6) przekazaniu przesytek na poczte lub innego operatora.

4. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje Kkoperty,
odpowiednio adresuje je wpisujac:

1) imie i nazwisko, badZ nazwe instytucji - adresata,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy oraz numerem

nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sig w jednej kopercie.

Pisma spraw zatatwionych wysyta sig¢ w dniu ich podpisania lub w dniu nastgpnym.

Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie lub pismie (np.

polecony). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka

zwykta.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zalatwionych

§27
Akta spraw przechowuje si¢ w organizacyjnych komérkach organizacyjnych
i w sktadnicy akt.
Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zatatwienia
pracownicy — przechowuja  bezposrednio  w komérkach  organizacyjnych
w oddzielnych teczkach.

§28
Akta spraw zalatwionych nalezy przechowywaé¢ w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktada sig w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki
akta powinny by¢ utoZzone w kolejnosci spisu spraw a w obrebie spraw

chronologicznie.
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Teczki zawierajace akta spraw zakoriczonych powinny by¢ opisane zgodnie

Z postanowieniami § 16 pkt 1 i uzupetnione o date roczng najpézniejszego pisma

W teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez

okres dwéch lat. Okres przechowywania liczy sie¢ od pierwszego stycznia roku

nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu nalezy

przekazaé do sktadnicy akt.

Poszczeg6lne komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt

wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

Archiwista moze odméwié przyjecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukgcji,

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnoéci,

3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

6. 0 powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego i Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczecinku.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastgpcza. Powinna ona zawieraé; znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta Ssprawy wystano oraz termin ich

Zwrotu.

Rozdziat XII
Przekazywanie akt do skladnicy akt
§29

Komoérki organizacyjne przekazujg akta do sktadnicy akt petnymi rocznikami. Akta

niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawié w komérce organizacyjnej na zasadzie

ich wypozyczenia ze sktadnicy akt t. po dokonaniu formalno$ci przekazania

(uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie  spiséw zdawczo-odbiorczych,

wypetnienie kart udostepniania akt).
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§30
1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
komérki organizacyjne, przekazujgce akta.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kategorii archiwalnej wyzszej
niz B10, rozumie sig:
1) utozenie akt wewnatrz teczek tj. sprawami wedlug kolejnosci spisu spraw
(pierwsza sprawa na gérze), a w obrebie kazdej sprawy pisma - chronologicznie,
2) wytaczenie zbednych kopii tych samych pism,
3) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
4) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),
5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej
5 cm, a te w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy.
6) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kategorii B25 - mozliwos$¢
dodatkowego ponumerowanie stron (paginacja) akt znaj dujacych si¢ w teczce.
7) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 16 ust.
11§28 ust. 2.
8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie
sie:
1) odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajace;j
5 cm, a te w pudiach lub umieszczenie dokumentacji bezposérednio w paczkach lub
w pudtach. Jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 16 ust. 11§ 28 ust. 2,
4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§31
1. Poszczegblne komorki organizacyjne przekazujg akta, z uwzglednieniem ustalen
§ 30, do sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik Nr 4),
ktérych sporzadzenie nalezy do obowiazkéw komérki organizacyjnej przekazujjcej
akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach.
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3. Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3,4,5 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie jednostki i nazwie komérki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta. Dokumentacje nalezy ujmowaé w Spisie
zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnoéci haset
Klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koricu spisu osoba sporzadzajgca spis umieszcza podpis i date sporzadzenia
Spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy akta oraz archiwista. Umieszcza sie
takze date przejecia akt do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz Spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka przekazujgca
akta, pozostate s3 przeznaczone dla sktadnicy akt.

§ 32

Do przekazanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,

skorowidze, itp.

§33

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa
si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (Zatacznik nr 7),
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 31.
Spisy sporzgdza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta

osobowe na spisie ujmowane sa w kolejnodci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

Rozdziatl XIII
Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych
§ 34
Dopuszcza sig¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych jednostki pod
warunkiem zapewnienia ochrony  danych przetwarzanych w  systemach
informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych.
§ 35
1. Zaleca sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw,
2) prowadzenia innych spraw, niz okreslone w pkt a rejestréw i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz podmiotu,
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4) przesytania przesytek,

5) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne,

6) wspotdziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instytucji,

7) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz
danych, arkuszy, plikéw graficznych itp.,

8) dokonywanie dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie

dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

2. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 1 jest mozliwe poda warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne
wykonywanie Kopii zabezpieczajacych na informatycznym noéniku danych, innych
niz ten, na ktérym zapisane sa biezace dane.

§ 36

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

1) dopuszczenie do dostgpu wyltacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie danych na noénikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sig przez system
hasel identyfikujacych pracownika ograniczajacych dostep do danych osobom
nieposiadajgcym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku gromadzenia i przetwarzania danych osobowych do ich

zabezpieczania nalezy stosowa¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku lub komérki organizacyjnej
§ 37
W przypadku likwidacji Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku lub jej
reorganizacji prowadzacej do powstania nowe; jednostki organizacyjnej nalezy
zawiadomi¢ o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Koszalinie, 0ddziat w Szczecinku,
ktére okreéli procedury postgpowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki

organizacyjnej.
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§ 38
W' przypadku przejecia czesci lub catosci funkgji zreorganizowanej komérki
organizacyjnej przez nowg komérke organizacyjng nalezy przekazaé na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego akta spraw niezakonczonych. Kopie spisu przejmuje sktadnica akt.

przekazaé do sktadnicy akt.

Rozdzial XV
Postanowienia koficowe
§39

1. Nadzér 0gllny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci Kkancelaryjnych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku nalezy do obowigzkéw
Dyrektora jednostki.

2. Obowigzki Dyrektora w zakresie biezgcego nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidtowosci wykonywania  czynnosci kancelaryjnych przez wilasciwych
pracownikéw, a w szczegblnosci:

1) terminowodci i prawidtowosci zatatwiania Spraw,

2) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukeja,

3) wiasciwego doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
4) prawidlowosci prowadzenia Spiséw spraw i teczek aktowych,
5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt,

6) stosowaniu wiasciwych pieczeci.

§40
Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylgcznie przez
sktadnice akt lub w przypadku dokumentacji kat. Bc - przez dang komérke
organizacyjng w porozumieniu ze sktadnicg akt, zgodnie z zgodnie z zapisami instrukcji

archiwalnej i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
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Wzér pieczeci wplynelo

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W SZCZECINKU
WPLYNELO

Wzor pieczatki wyslano

POWIATOWE CENTRUM
POMOC Y RODZINIE
W SZCZECINKU
WYSLANO . ieasaunnasssavens
(data)
NF sessssoomensave Podpis ...cceceuneeees

Zak. Nr 1

Zal. Nr 2
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Zal. Nr 3

Wzér spisu spraw

Rok [ Referent [Symbol komérki org. | Oznaczenie teczki -sygn. Tytut teczki wg wykazu akt
kanc. wg Wykazu Akt)

L.P. Sprawa Od kogo wptyneta DATA UWAGI

Znak pj sma Z dnia wszczecia zakoficzenia
___Sprawy sprawy

10.

11.

12.

13.

14. l

15. ,
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Zal. Nr 4

Opis teczki aktowej

...............................................................

(Nazwa komorki organizacyjnej)

(tytut teczki)

Nr tomu
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Nazwa komérki organizacyjnej

"Lp.

L

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR....

Zak. Nr 5

Znak | Tytut teczki Daty Kat. | Liczba Miejsce | Data
teczki | lub tomu skrajne akt teczek przecho- | zniszczenia
wywania | akt
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

—

35



Zal. Nr 6

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa jednostki Liczba Liczba uwagi
spisu | przyjecia przekazujacej akta Pozycji teczek
akt Spisu
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