ZARZ ADZENIE NR 12/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku
z dnia 02.11.2011r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeezowego wykazu akt

w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku

Na podstawie: Rozpagdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrg@a 2002 r. w sprawie
postpowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéwspaowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375).

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku

zarzadza, co nasgpuje:

§1
Wprowadzam Instrukej kancelaryja oraz jednolity rzeczowy wykaz akt w Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinku z siedzilv Machowinko 3, 76-211 Objazda.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna okila szczegbétowe zasady i tryb wykonywania czytno
kancelaryjnych w DPS Machowinko, stanowiazainik Nr 1 do zargdzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanaey podstaw do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstagej w DPS w Machowinku i do niego naptywegj, stanowi zakcznik

Nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentagj spraw niezak@czonych przed dniem wégia w zycie zaradzenia posfpuje
sie w ten sposoOlze spraw zatatwia st bez zmiany dotychczasowego znaku sprawyajej
zakaczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w DPS Machowinko przed dniefuiavejzycie
zarpadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych @é&ngch w
jednolitym rzeczowym wykazie akt o ktérym mowa w § 2 ust. Zljelotychczasowe przepisy

okreslaty nizsz wartas¢ archiwalr tej dokumentaciji lub krotszy okres jej przechowywania.



3. Dokumentacja, ktora przed dniem wef wzycie zaradzenia nie zostata w DPS Machowinko
zakwalifikowana do okrdonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie

wykazu akt o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania i stosowania zasad Inistrukc

kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Domu Pomocy Spotecktaghvwinku.

§5
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

§6

Traci moc Zarzdzenie Wewatrzne Nr 24/2001 z dnia 22.12.2001r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania instrukcji kancelaryjne;j.



Zafacznik Nr 1 do Zaradzenia nr 12/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinku z dnia 02.11.2011 r.

Instrukcja kancelaryjna
Domu Pomocy Spoteczne]
w Machowinku



Spis tresci:
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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrak@kreila zasady i tryb wykonywania czyriod
kancelaryjnych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku zwanym dalej ,, DPS”

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czyrded kancelaryjnych zapewnigj
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz @chpored
uszkodzeniem, zniszczeniemgdb utrata dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania
wewmntrz komoérek organizacyjnych DPS do momentu przekazania jej do skyaakti lub do
zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcjiaszasady pogpowania z aktami jawnymi.

4. Niniejsza instrukcja okita zasady pogpowania z aktami w formie tradycyjne;.

§2
Uzyte w instrukcji nasfpujace okrglenia oznaczaj

1. akta sprawy - catdokumentagj (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne itp.) zawiesap dane, informacje,
ktore bytyadub mog by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

2. aprobata - wyranie zgody na t&é i sposbb zatatwienia
sprawy,
3. archiwista - pracownika odpowiedzialnego

za prowadzenie skfadnicy akt,

4. czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osapuprawnion,

5. dekretacja - adnotaaja psmie wptywapcym,

przydzielaga je do zatatwienia okétone;j
komorce organizacyjnej lub referentéw,
zawiergia dyspozycje co do terminu

| sSposobu zatatwienia sprawy,

6. dokument - akt m@gy znaczenie dowodu, ustanaw@j
uprawnienia lub stwierdgaj prawdziwagé
okrdonych w nim zdarze badz danych
(orzeczenia, wyrakyiadectwo, decyzja, itp.),



7. dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
réwnie korespondengj dokumentacje
finansoay techniczy i statystycza, mapy

i plany, fotografie, film i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne- bez wadjh na sposéb ich

wytworzenia,
8. DPS -Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku
9. Dyrektor - Dyrektor DPS
10. kierownik - kierownika komorki organizacyjnej DPS lub

osapzajmupca samodzielne stanowisko pracy

11. kontrolka wptywu - pomoc kancelaryjna w sekretariacie (np.
I wystanej korespondencji dziennik korespondencyjny, dziennik podawczy)

12. komérka organizacyjna - dzial, referent lub samodzielne stanowisko
pracy w DPS,

13. korespondencja - ¥@e pismo wptywajce do DPS lub wystane
przez DPS,

14. nanik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktorym umieszczona jestséredokumentu, pisma,
itp.,

15. parafa - skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty

zagpujace podpis,
16. piecz¢ - stemple nagtbwkowe, imienne, do podpisu itp.,

17. poprzedniki - akta poprzedaag ostatnie otrzymane pismo
w danej sprawie,

18. przesyika - otrzymaroraz wysytan korespondengj
dokumenty, pakiety, telegramy, faksy,
dokumenty oraz e-maile,

19. punkt zatrzymania - kde stanowisko pracy, przez ktére przechodz
akta sprawy w trakcie wykonywania czgono
urgowych zwazanych z jej zatatwianiem,

20. referent - pracownika zatatwsieggo merytorycznie dan
spragi przechowujcego dokumentagjsprawy
w trakcie jej zatatwienia oraz po jej Zadzeniu,

21. rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych dmskno
papierowym stanaef rownowanik spisu
spraw,



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

sekretariat

skladnica akt

Spis spraw

sprawa

teczka aktowa

wykaz akt

zahcznik

znak akt

znak sprawy

-komd&glorganizacyjn, do ktorej naley obstuga
kancelaryjna dyrektora oraz catego DPS

- miejsce przechowywania akt spraw
zatatwianych w DPS,

- formularz nasndku papierowym stiacy do
chronologicznego rejestrowania spraw wehador
teczki zaloonej zgodnie z wykazem akt w danym
roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

- zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwpoelanie,
pismo, dokument, wymagga rozpatrzenia
I podjecie czynrici stuzbowych,

- teaghviazam, skoroszyt, kopegt segregator
itp. shace do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, afbych ta samy grum akt
ustalanwvykazem akt, jak rownieteczle
obejmujca dokumentagjjednej sprawy oraz
teczkzbiorcz. Stanowi przewanie odebng
jednostkarchiwalra,

- jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikagjarchiwalr,

- kade pismo lub inny przedmiot odnasy sk
do téei lub tworzcy catéé z pismem
przewodnim (pisma, broszuryaisi, druki,
formularze itp.),

- zespot symboli oklegacych przynalenos¢
spraw do olstenej komorki organizacyjnej i od
okrélonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

- zespot symboli oznagzygh jednostk
organizacyjroraz przynalenos¢ sprawy do
okrdonej klasy rzeczowego wykazu akt i

numeru, pod ktérym sprawa zostata

zarejestrowana w spisie spraw danej teczki

aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym
roku kalendarzowym



Rozdziat Il

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt. Podziat akt na kategorie archaine.

§3

. W DPS obowizuje tradycyjny system kancelaryjny, oparty na wykazie pkbwadzi st
dziennik korespondencyjny. Wz6ér dziennika korespondencyjnego stanquza&inr 1.

. Wykaz akt stanowi jednolif rzeczovi niezalena od struktury organizacyjnej DPS klasyfikacj
akt powstajcych w toku dziatalngci DPS oraz zawiera ich kwalifikacprchiwalr. Obejmuje
on wszystkie zagadnienia z zakresu DPS oznaczone w poszczegahzycfaph symbolami,
hastami i kategosi archiwalm. Wykaz ten shy do oznaczenia, rejestracjiackenia i
przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dzies | dzieli cald¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi klas pierwszego rdlu sformutowanych w sposéb ogdiny,
oznaczonych od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadzaaiziat na klasy drugiego ¢au
(hasta bardziej szczego6towe) oznaczone symbolami dwucyfrowpmistagcymi przez
dodanie do symbolu klasy pierwszegedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 01, 02 ... 99. W
miarg potrzeb wprowadza gidalszy podziat akt na klasy trzecieggdu, podziat na klasy
czwartego rzdu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000,0001 ... 9999 itd. Niektore klasy
Z pierwszego, drugiego i dalszychedbw pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w
przyszigci dziatalngci.

. Klasy kaxcowe w wykazie akt, oznaczone kategoarchiwalr, odpowiadaj teczkom
aktowym.

. Akta jednorodne tematycznie pochade z rGnych komoérek organizacyjnychedn posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Viyi& je keda tylko symbole
(literowe -skrot nazwy) komorek organizacyjnych.

§4

. Zmiany w wykazie akt polegge na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
I haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiegaluzdokonuje s na podstawie
zaradzenia Dyrektora w porozumieniu z dyrektorem sehaego miejscowo archiwum

panstwowego.



2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor#me- w drodze zasarlzenia rozbudowakoncowe
klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegétowe wedtug zasadowy wykazu akt,
okreslonych w 8§ 3.3 instrukcji. Nie me jednak zmieniakwalifikacji archiwalnej ustalonej w
rozbudowanej klasie wykazu. Propozydjwalifikacji i klasyfikacji dla danej grupy spraw

nalery kazdorazowo uzgodidiz dyrektorem wisciwego miejscowo archiwum zaktadowego.

§5

1. Dokumentacja ze wzglu na jej warté¢ archiwalry dzieli sk na :

a) materialy archiwalne- dokumentacj ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania ze wzglu na sw wartg¢ historyczm. Do oznaczenia kategorii
materiatow archiwalnychaywa st symbolu ,A”.

b) dokumentag niearchiwala- dokumentacje ktéra posiada czagamartas¢ praktyczm i nie
stanowi materiatow archiwalnych. Do oznaczenia kategorii dokumemtigrchiwalnej

uzywa st symbolu ,B”.

§6

1. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwakysya st symbolu ,B”,
z tymze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) ozna¢Zatggor¢ archiwalry
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie ebagwiego
okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatzez DPS podlega brakowaniu.
Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy ¢ si
w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku ¢pasgo po ostatecznym
zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dgtgcgpraw zatatwionych w
2010 r. naley przechowywa do 1 stycznia 2016 r.). Zniszczenie dokumentacjicpag
na podstawie zgody miejscowo ¥éavego archiwum pastwowego.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE 10, itp.) oznag¢zkategorg
archiwaly dokumentacji, ktéra po uptywie oktenego dla tej dokumentacji okresu

przechowywania podlega ekspertyzie ze wdglna jej charakter, té& i znaczenie (okres



przechowywania liczy sitak jak w punkcie a). Ekspertyzprzeprowadza pracownik

wiasciwego archiwum pastwowego sprawdgego nadzor nad skladaiakt.

c) symbolem Bc oznacza ¢sikategor¢ archiwalm akt manipulacyjnych, posiadaych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mdgy¢ przekazane na makulatumpo
catkowitym ich wykorzystaniu.

§7

W wykazie akt DPS ustalagskategorie akt dla komorki merytorycznej i komorek innych ni
merytoryczna. Przez komarkmerytoryczm nalezy rozumi€ komorke organizacyjn, do zada
ktorej naley ostateczne pod wzglem merytorycznym zalatwienie danej sprawy
i ktéra w tym zakresie gromadzi c&gpodstawowych akt.

Przez komork organizacyja inna niz komorka merytoryczna nafg rozumi€ komorie,

w ktérej wystpuja akta dotycace tej samej klasy zagadnieo w komorce merytorycznej, lecz

stanowsi jedynie dokumentagjpomocnicz i powtarzalma.

Rozdziat Il

Podziat czynndci kancelaryjnych i obieg akt.

§8
1. Czynndgci kancelaryjne w DPS wykomnyj

a) sekretariaf jego funkcg petni pracownik zatrudniony na jednoosobowym stanowisku),
b) referent.

2. Do podstawowych czynioi pracownika sekretariatu naie

a) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesytek oraeszczanie
piecatki wptywu, a w jej obebie daty wptywu i numeru pisma z kontrolki wptywow,

b) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi lub upetnomocnionej przez niegoe odobi
wgladu i dekretaciji,

c) segregowanie korespondencji wptyw@gj wedtug jej tréci i przekazywanie komoérkom
organizacyjnym,

d) prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora lub upetnomocnionydr priego
0s0b,

f) przygotowywanie korespondencji do wystania,

g) wysylanie korespondencji.



3. Do podstawowych czynsoi kancelaryjnych referentéw naie
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw,

b) przygotowanie projektébw pism i oznaczenie znakiem sprawy oraz psze&ae ich
Dyrektorowi w celu aprobaty,

c) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych wsmakigznaczonym
przez Dyrektora,
d) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt.

e) Szczego6towe czynroi i podziat prac kancelaryjnych w DPS ustala Dyrektor.

§9

1. Obieg typowych akt w DPS jest ngsijacy:

a) pracownik sekretariatu przyjmuje korespondenoptwiera i sprawdza przesyiki oraz
umieszcza piectke wptywu, a w jej obgbie dat wpltywu i numeru pisma z kontrolki
wptywow.

b) korespondencja przekazywana jest doagigiDyrektorowi i dekretacii.

c) kierownicy komérki otrzymujc korespondengj postpuja zgodnie z dekretagj oraz
decyduj o sposobie jej zatatwienia osétie mdz przekazyj ja do zatatwienia podlegtemu
pracownikowi.

d) kierownik przedktada Dyrektorowi pismo do podpisu, a¢mse do sekretariatu celem jego

wystania.

Rozdziat IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§10

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania éet@orespondencji wptywagej do DPS.

2. Podczas odbioru przesytek nale sprawdzé prawidlowad¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesyiki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przpsyiilsza s¢
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbigua s¢ od pracownika

urzedu pocztowego spisania protokotu o g@eniu przesytki uszkodzonej.



. Przesyiki mylnie dagczone (adresowane na innego adresata) zwracéegwiocznie na poczt

lub przesyta wprost do wdaeiwego adresata.

. Przesytki niewiadomego pochodzenia otwierane ®becnéci dwoch pracownikéw DPS.
§11

. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki (wptywy) zatkigm:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartgciowych, ktore przekazuje esiwtasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach Ilub pismach, nie oznaczonych jako
wartagsciowe, np. pieridze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ichsdoi wartasci,
sklada st do kasy podicznej, a pismo opatrujeespiecztka wptywu obok ktérej umieszcza

sie informacg o walorach i przesytaegje zgodnie z postanowieniami 8 9.
. Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajdyj sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznionena kopercie.
Brak zahcznikbw Ilub otrzymanie samych 2zeknikbw bez pisma przewodniego

odnotowuje si ha danym gimie lub zadczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowygatrzdads tylko do
pism:

a) wartgciowych, poleconych, za dowodem gczenia,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,

c) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zahcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodngi zapiséw na kopercie z ich zawaxti.

. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydajedamie sktadacego pismo.

. Na kadej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji na dowod pgeig umieszcza

sie w gornej czsci pisma po prawej stronie piegke wplywu (na korespondencji



przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie kopertydr \WMecatki wptywu okresla

zakcznik nr 2.

6. Piecatki wptywu nie umieszcza sina dokumentach osobistych, acnikach i pismach (np.

drukach) nie wymagagych merytorycznego zatatwiania.

Rozdziat V

Przegladanie i przydzielanie korespondenciji

§12
1. Pracownik sekretariatu przekazuje niezwiocznie do aedgl i dekretacji przyta

korespondengj

§13

1. Dekretupcy korespondengjumieszcza na fainie obok piecatki wptywu symbol komorki lub
osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewenguatfyspozycg co do terminu

I sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz diakretacii.

2. Przy dekretacji mina stosowatypowe skroty.

3. W sprawach szczegdlnie wach lub wskazanych przez Dyrektora pracownik sekretariatu
moze prowadzi terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zatatwisprawy oraz

komoérke organizacyja lub referenta wyznaczonych do jej zatatwienia.

4. Jeeli pismo wptywajce dotyczy spraw natecych do zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych, dekretagy wyznacza komokkodpowiedzialg za ostateczne sformutowanie
odpowiedzi. Ostateczne sformutowanie odpowiedzigpage na podstawie notatek ghowych
sporadzonych przez komdérki organizacyjne i przekazanych do komérki wyzngcporez

dekretujcego.

§14

Korespondengj przejrzam i zwrocory przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycjami i

przekazuje wigciwym komorkom organizacyjnym lub referentom.



Rozdziat VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.

Zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych.
§15

1) Zarejestrowanie sprawy w systemie kancelaryjnym polegavpisaniu jej do spisu spraw

(zakcznik nr 3) lub do rejestru kancelaryjnego.

2) Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pisnyozygosprawy |u
wszcztej, czy te rozpoczyna now sprave. W pierwszym wypadku pismo dgiza do akt
sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przyséniem do zatatwienia, rejestruje jako npw

sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy wlabrpieczci wptywu.

3)Sprawe (nie pismo) rejestruje sitylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewirz lub sporzdzonego przez dankomorke organizacyja.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje &b spisu spraw, lecz daiza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym, unitiwiajacym ustalenie dat wszeza i zakaczenia sprawy.
Dopuszcza giprowadzenie spisu spraw uptizviajacego rejestrowanie poszczegolnych pism w
obrebie danej sprawy. O rodzaju stosowanego formularza spisu sfieawoszczegdélnych
teczek decyduje kierownik.

4) Spis spraw prowadzi gina ndniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dlazdtej

teczki zawierajcej jednorodne tematycznie akta i zatoej na podstawie wykazu akt.

5) Sprawy wymagajce specjalnej formy ewidencji nie podlegagjestracji w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym, lecz £widencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw (np.

dokumentacja finansowa).

6) Nie podlegaj rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:
a) zaproszeniazyczenia, podzikowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbioru (detza s¢ je do akt wiaciwej sprawy),
C) publikacje (dzienniki urddowe, czasopisma, katalogi, &&i, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki nie wymagaje merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty kgiowe.



Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalgpo wykorzystaniu odto/¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek aktowych.
§16
1. Znak sprawy jest stalcechy rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycxe tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy sktadaest:

a) symbolu lzdacego skrétem nazwy BPS

b) znaku rozpoznawczego komoérki organizacyjnej, czyli symbol komé&rkiksiegowasé, DO -
jednoosobowe stanowisko ds. organizacyjny@BA- dziat gospodarczyDOT- dziat opiekuwczo —
terapeutycznySOC — pracownik socjalny

c) symbolu liczbowego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

d) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana vie sgisaw lub
w rejestrze kancelaryjnym,

e) roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana w Spasie spr

Wzér znaku sprawy:

DPS.K. 0713.1.2011

K - ksiggowas¢

0713- Wspotdziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
1 - sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw
2011 - rok 2011

3. Jeeli wplywajace pismo dotyczy kilku rejestruje¢sie pod odpowiednimi znakami,
sporadzapc odpowiedry liczbe kopii. W takim przypadku odpowied nalezy
sformutowa odrebnym pismem w kadlej sprawie.

4. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie wagci roku zatatwia giw roku nasgpnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu lsfirgpod
nowa pozych W rejestrze kancelaryjnym. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym
wpisaniem do nowego spisu spraw lub w nowej pozycji rejestru kagcelgo mae
nastpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna sd nowa w nagpnym roku. Wowczas
sprawe wpisuje s¢ w nowym spisie spraw lub pod neyozych rejestru kancelaryjnego,
zaznaczajc ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu spraw lub rejestrudanuego



w formie wzmianki:,przeniesiono do teczki przenosi st akta sprawy do nowej teczki

aktowej bez zmiany ich znaku.

§17

. Spis spraw oraz odpowiadeg temu spisowi teczkaktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zakilada sila kadej, kaacowe] w podziale klasyfikacji, pozyciji

wykazu akt.

. Na kady rok kalendarzowy zakladag¢snowe teczki i nowe spisy spraw. Dopuszcza si
w sytuacji znikomej iléci akt wytworzonych w eigu roku prowadzenie teczek ze spisami przez
okres dhiszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada siowy spis spraw. Odnosigsto

takze do akt, ktérych charakter wymagazenia przez ditszy czas, np. zbioru normatywaéw.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia ollenych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si
podteczki, ktére otrzymujznak akt macierzystej teczki, zatmej wedtug wykazu akt, oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktad®a zaleznosci od potrzeb, w

uktadzie alfabetycznym podmiotéw sprawdb w uktadzie numerycznym.

. W przypadku zatlzenia podteczki mmma zalay¢ dla niej oddzielny spis spraw, wéwczas w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje grtut zatlazonej podteczki. W takim przypadku
znakiem sprawy dmzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym pokitec
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym sprapisano do spisu spraw podteczki,
oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.DPS.061-01- 01/10).

. W przypadkach, ok&onych odebnymi przepisami, zaktada ¢sitzw. teczki zbiorcze, do
ktérych odktada sidokumentagj zarejestrowanw kilku roznych teczkach aktowych (np. akta

osobowe).

. Dopuszcza si zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. akta osobowe

mieszkacdow). W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla utatwienia pracy referenci mg@g@rzechowywa spisy spraw bigscego roku, nie w
poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczceqzodyj zatytutowanegjSpisy
spraw do teczek o symbolach.w.roku......”. Po zak@czeniu roku spisy spraw powinnydy

bezwzgédnie odt@zone do wiaciwych teczek aktowych.



=

§18

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptygyajh, zamiast spisow spraw, 0
ktorych mowa w 815-17, zakladagsrejestry kancelaryjne, prowadzone na specjalnych
formularzach albo w postaci informatyczne;.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

Decyzg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla stkrej grupy spraw
podejmuje Dyrektor.

Rejestry kancelaryjne prowagleeferenci.

5. Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbagstrur

kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatez#aieionych i
wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Rejestry kancelaryjne mady¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryinyorzez kilka lat zapisy
poszczegolnych lat nalg zakaiczye, z pozostawieniem rilzy latami calej nie zapisanej
strony, ktos nalezy przekrdli¢. Numeracgg zapisow rozpoczynagiv kazdym roku od numeru

1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego skiagda tsich samych elementéw co znak
sprawy wpisanej do spisu spraw,azréznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie

spraw wystpuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

§19

Kazda teczka aktowa powinna bprawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce sktada
si¢ z nastpujacych elementéw (zatznik nr 4) niezbdnych do sprawnego wyszukiwania

dokumentac;ji:

a) petnej nazwy DPS oraz petnej nazwy komorki organizacyjnegratku u gory,

b) znaku akt zteonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta
wedtug wykazu akt lub znaku sprawyzgdi jest to teczka, o ktérej mowa w § 17 pkt. 6 -

po lewej stronie pod nazwkomorki organizacyjnej,

c) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B réwnlaesu przechowywania

akt - po prawej stronie pod nagwomorki organizacyjnej,



d) tytutu teczki zt@onego z petnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego o infogmacj

o rodzaju akt wyspujacych w teczce - ngrodku.,

e) dat skrajnych akt zawartych w teczce (tj. daty najdeisgszej i najpéniejszej
wytworzonych akt) - pod tytutem.

. Jezeli akta gromadzi siw segregatorach, dane te nglemieici¢ na grzbiecie segregatora.

. Aktom nie podlegajcym rejestracji naley nad& znak akt, ztaony z symbolu literowego
komorki organizacyjnej i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyrzy.tin. rozmaitych

kartotek i uradzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza sa segregatorze, teczce, pudle
itp.

Rozdziat VII

Formy zafatwiania spraw.

§ 20
. Kazda sprawe nalezy zatatwig& osobnym pismem.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje siajprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§21

. Obowigzek wykonywania wszystkich czynéw w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia

spoczywa na referencie.

. Referent ma obowkek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawig byt

wykonane terminowo czynsai, do ktorych zobowizane g rowniez inne osoby.

§22
. Zatatwienie sprawy me by dokonane w formie ustnej lub pisemnej.
. Przy ustnym zatatwieniu sprawy spailza s¢ notatlc zawierajca tres¢ udzielonej

odpowiedzi, nazwisko adresata, ¢atatatwienia oraz stanowisko showe i podpis

referenta.



. Formy ustnego zaftatwienia spraw powinny¢bgtosowane poraidzy poszczegollnymi

komérkami organizacyjnymi, jak réwnie w odniesieniu do spraw pilnych, nie

wymagajcych pisemnego udokumentowania, gdy jednéueeistnieje maliwosé tatwego

porozumienia i z adresatem (np. telefonicznie).

. Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

5. Zalatwienie sprawy me by¢:

a) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzeniapogstania wyjaniajacego,

b) ostateczne - gdy odpowieddzielona stronie zatatwia spraeo do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposébriazacy sprave w Urzedzie.

§23

. Referenci zatatwiajsprawy wedtug kolejrizi ich wptywu i stopnia ich pilngei.

. Zatatwienie w formie pisemnej sprawy polega na opracowaniu puopeéina przez referenta

oraz sporzdzeniu czystopisu przez referenta.

§ 24

. Dla pism administracyjnych ustala:si

1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w ukifadzie pionowym:

a)
b)
C)
d)

e)

marginesy (gérny i dolny) po 2,5 cm,

marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm,

odstp miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleosci od ilosci tekstu),

czcionka ,Times New Roman", styl normalny, rozmiar 12,

stosowanie pogrubienia w t@ke dopuszczalne jest vagiznie dla podkrdenia

znaczenia wanych kwestii,

f) tekst pogrubiony stosujeesdo adresata, z mlbwoscia zmiany rozmiaru czcionki do

9)

h)
1)

14, przy czym podketa sk wytacznie kod pocztowy z nazwmiejscowdci,

pisanie tekstu kursyav dopuszczalne jest wadznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi 0s6b trzecich,

stosuje si pismo blokowe (wyjustowane),

akapit szerokeri jednego skoku tabulatora,

- wzér pisma stanowi zgtznik Nr 6 do niniejszego zadzenia.

2) w zakresie zawarfoi elementow koniecznych:

a) w prawym gornym rogu miejscod®i data.



b) wers niej, w lewym gérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym zaegm
wykazem akt. Bezgmednio nad nim nagtowek (w formie nadruku lub padkj pieczci
nagtéwkowej).

) stosownie do iléci tekstu, w odspie po kilka werséw:

e adresat.

e W przypadku odpowiedzi na pismo - powotanie Ba znak i dat pisma, ktérego
odpowied: dotyczy.

e ewentualny zwrot grzeczéoowy {dopuszcza gipismo od¢czne lub kursyw),

e tekst pisma,

* podpis,

* lista adresatow otrzymagych pismo,

d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza garat osoby sporgdzapcej pismo
oraz dat jego sporzdzenia,

e) w przypadku aycia blankietu korespondencyjnego z logo DPS oraz danymi adresowymi -
nastpuje przesurcie w dét uktadu, o ktorym mowa w pkt. 2 lit. a-d,

3) pozostate zasady:

a) nie stawiamy spacji ndzy znakami cudzystowu a tekstem w ningtyn oraz przed
znakami interpunkcyjnymi:  kropk przecinkiem, s$rednikiem. dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania - spacfiywa sk po znakach interpunkcyjnych,

b) klawisza ,enter" aywamy tylko po zakaczeniu akapitu - w przypadku, gdy linia tekstu
wychodzi poza margines, edytor sam przeniesie tekst depnastlinii, jezeli jednak
nastpuje konieczn& wykonania przeniesienia - naleuzy¢ funkciji ,shift + enter”,

€) na kacu wiersza nie zostawiamy spojnikéw, w celu przeniesienia ich depn&go
wiersza nalgy uzy¢ funkcji ,shift + enter",

d) przy sporadzaniu pisma iywa skt czcionki jednego rodzaju, tego samego rozmiaru i
stylu,

e) w przypadku, gdy pismo skiada s wigcej niz jednej strony naley stosowdé numerac
stron, pomijajc na pierwszej stronie,

f) numer strony umieszczagsw gornej srodkowej czsci strony, a w przypadku braku
mozliwosci numerowania automatycznego - Ww pierwszym wierszu pisma przy
wykorzystaniu opcji w§rodkowania,

g) dowolnag¢ w ksztattowaniu pism pod wzglem formy i zasad dopuszczalna jest

wytacznie w przypadku korespondencji okoliczciowe;.



2. Dla zaradzen Dyrektora DPS ustalacsi
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w ukfadzie pionowym:
a) marginesy (gorny i dolny) po 2,5 cm,
b) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm,
c) odstp miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zafesci od ilosci tekstu), natomiast podwaojny
skok klawisza ,enter" poradzy tre&cia paragrafu a kolejnym paragrafem, elementami
skladowymi tytutu aktu oraz ralzy ustpami w obebie danego paragrafu,
d) czcionka , Times New Roman", styl normalny, rozmiar 12, zatkygm tresci:

-,ZARZADZENIE NR ............ [, ROK
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU
ZdAdNia ..,

-,Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinkuadza, co nagpuje”,

gdzie stosujemy styl pogrubiony i czcigokrozmiarze 14,

- Zajcznik Nr........... do zanzlzenia Nr ...... /......rok
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU
zdnia......ccccoeeeeeeeneenn, "

gdzie stosujemy czcign& rozmiarze 10,
- wzOr zargzenia stanowi za¢znik Nr 7 do niniejszego zadzenia,

2) pozostate zasady spadzania zargdzen, jak przy pismach administracyjnych,

Rozdziat VIII
Sporzadzanie odpiséw

§25

1. Sporadzajc odpis naley zachowa wszelkie cechy pisma, z ktérego spmza s¢ odpis. Jdli
odpis sporzdza s¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem malemiesci¢c napis,Odpis".
Jezeli natomiast odpis spaydza s¢ z odpisu, umieszczagsnapis ,,Odpis z odpisu”.

2. Jeeli z oryginatu spormlza s¢ kserokop¢, a pismo posiada charakter dokumentu
(z&wiadczenie, decyzja), nalg te kserokop¢ uwierzytelné pieczcia ,ZA ZGODNOSC Z
ORYGINALEM” uwierzytelniapca oraz podpisem uwierzytelniggego.



§26

Kazdy odpis powinien by starannie sprawdzony przez osolitéra go spormza, z tym,ze

ostateczna korekta naledo obowazkéw referenta zatatwiagego spraw.

Rozdziat IX

Podpisywanie pism, umieszczanie pieea stuzbowej
8§27

1. Uprawnienia do podpisywania pism posiada jedynie Dyrektor DPS.

2. Podpisujcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoj podpis wlabrpiecatki okreslajacej
stanowisko  sttbowe oraz imi i nazwisko. Gdy podpisaggy  dziata
w zastpstwie aprobujcego, zamieszcza przed stanowiskienrisbwym aprobujcego znak
WZz" (W zasgpstwie).Gdy podpisujcy podpisuje na podstawie upaméenia do podpisywania
pewnej kategorii pism Ilub podpisywania danego pisma, stawia przagowsskiem
aprobugcego znak,z up." (z upowdnienia). Gdy pismo podpisuje pelgy obowhzki

aprobujcego, stawia przed stanowiskiem aprabego znak ,p.o.(petnigcy obowizki).

Rozdziat X
Wysytanie korespondencji

§ 28

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracownik sekretariatu.

§29
Czynnaci w tym zakresie polegapa:

1. sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczomnsodar czy daiczono do niego wszystkie
zakczniki,

2. zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku kodowego,

3. umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych,

4. ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w kontrolce wysytanej korespondenaj oraz
zeszycie rozlicze ustug pocztowych,

5. przekazaniu przesytek listonoszowi lub na peczt



§ 30

Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszcdgspozycy co do sposobu wysyiki (np. list

polecony, list priorytetowy itp.).

Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych.

§31

1. Akta spraw przechowujeew komaorkach organizacyjnych i w skladnicy akt.
2. Akta spraw kdace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zalatwienia opracy

przechowui w oddzielnych teczkach.

§ 32

1. Akta spraw zalatwionych nalg przechowywa w teczkach zalmnych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktadagsiv kolejnaici pozycji wykazu akt. W stosunku do teczek akt
posiadajcych kategox archiwalm wyzsz niz B5, wewntrz teczki akt dokumenty powinny

by¢ utozone w kolejnéci spisu spraw, a w obdvie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajice akta spraw zakozonych powinny by opisane zgodnie
z postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupelnione o e¢dabczra najp&niejszego pisma

w teczce oraz numer tomuzgi akta o tym samym symbolu obejrakjlka teczek.

3. Akta spraw zakaczonych przechowuje giw komorkach organizacyjnych przez okres
1 roku. Okres przechowywania liczygsiod pierwszego stycznia roku ngstego po
ostatecznym zafatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu aktaynpieekazé do sktadnicy
akt.

4. Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem, ustala corocznie termizekazywania akt do
skfadnicy akt.

5. Archiwista mae odmowé przegcia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata upgitkowana w spos6b uregulowany postanowieniami

niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierbjedy lub niedoktadngi,



c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,

O powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista powiadamia swego bé&aumiego

przetazonego.

6. W przypadku wygcia akt sprawy z teczki aktowej najew ich miejscu wiay¢ karte zastpcz.
Powinna ona zawieéa znak sprawy, jej przedmiot, nagwkomorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypgczapcego akta, wzghbnie nazw i adres jednostki organizacyjnej,

do akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Rozdziat XII
Przekazywanie akt do skfadnicy akt.

8§33
Komorki organizacyjne przekazupkta do skfadnicy akt petnymi rocznikami. Akta nigdie do
biezacej pracy mana pozostawi w komorce organizacyjnej na zasadzie ich wypgaenia ze
sktadnicy akt, tj. po dokonaniu formakw przekazania (upogzkowanie dokumentacii,
sporadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnienie kart ggdoginia akt).

8§34

1. Przez uporglkowanie dokumentacji niearchiwalnej, rozumig si

odtozenie do teczek spiséw spraw lub innyebdkéw ewidencyjnych.
opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1 i § 32 pkt. 2.

c. ulozenie teczek aktowych w kolejgm wynikajacej z wykazu akt.

8§35

1. Poszczegolne komoérki organizacyjne przekpakia, do sktadnicy akt na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych (zadznik nr 5), ktorych sposrizenie nalgy do obowazkéw komorki
organizacyjnej przekazgej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Osoba sporgzapca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi nagzwDPS i komorki organizacyjnej, ktore akta wytworzyty, w lewym
gornym rogu spisu. Dokumentaagjalezy ujmowa w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po
uporzdkowaniu akt, tj. wedtug kolejsoi haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na kaicu spisu osoba spaidzajca spis umieszcza swoj podpis iggporadzenia spisu.



5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przedaejgakta oraz
archiwista. Umieszczagtakze dat przegcia akt do sktadnicy akt.
6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka zujzekaakta, drugi

przeznaczony do skiadnicy akt.

8§36

Do przekazanych akt nale dolczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.
§ 37

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikdw zwolnionych do sktadnicy aktvadbk na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych grmmrego w dwéch egzemplarzach.
Spisy sporzdza s¢ odrebnie dla kadego roku zwolnienia pracownikow. Akta osobowe na
spisie uymowaneasw kolejnaci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczrszidwysy, harmonogramy
rob6t, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow architektonttzjakci uradzen
mechanicznych, przekazywana jest do a skfadnicy akt. na podstawie spisu zddhiozczego
dokumentacji technicznej spadzonego w trzech egzemplarzach, Uklad dokumentacji na
spisie powinien uwzgtniat podziat na obiekty (uedlzenia, procesy), a w ich alie na stadia
| branze.

3. W przypadku istnienia innych rodzajow dokumentacji (fotografie, filmgpy, itp.) sposob
postpowania z nimi jest analogiczny do sposobu ¢gmstiania z dokumentacja aktew

Klasyfikacja i kwalifikacja tej dokumentacji przebiega w oparciu o rzegaoykaz akt.

Rozdziat XIlI

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

§ 38
Dopuszcza si wykorzystanie informatyki w czynsoiach kancelaryjnych Domu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systenmdomatycznych,

w tym zwlaszcza danych osobowych.

§39

Zaleca s wykorzystanie informatyki w celu:



a) przyjmowania i wysytania korespondencji zasrpdnictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

b) wspotdziatania z bazami danych innych wspétpraoygh instytucii,

c) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania néedmlych dokumentéw, baz danych,

arkuszy, plikow graficznych itp.

§ 40

1. Dane przechowywane w pagni komputerow zabezpiecza girzez:

a. dopuszczenie do dagiu wykcznie upowanionych pracownikow,
b. odpowiednie archiwizowanie danych na&mi&ach informatycznych.

2. Doskp do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiegzpraez system haset
identyfikujacych pracownika ograniczgjych dostp do danych osobom nie posiaggim
odpowiednich uprawnie

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczanigy rsatsowa

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Poskepowanie z aktami w przypadku
reorganizacji lub likwidacji DPS lub jego komorki organizacyjnej.

§41

W przypadku likwidacji DPS lub jego reorganizacji prowgms do powstania nowej jednostki
organizacyjnej sposéb pepbwania z dokumentacj naley ustalc w oparciu
0 rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrgga 2002 r. w sprawie pagiowania
z dokumenta@j, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybmekazywania

materiatébw archiwalnych do archiwéwrsawowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).

§42

W przypadku przegia czsci lub catgci funkcji zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez
nowa komorke nalezy przekazé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw nie
zakaczonych. Kopg tego spisu przejmuje sktadnica akt. Pozostate akta agimwane zgodnie z
przepisami niniejszej instrukcji nake przekaza do sktadnicy akt.



Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - wzor dziennika korespondencyjnego
nr 2 - wzor piecatki wptywu

nr 3 - wzOr spisu spraw

nr 4 - wzor opisu teczki aktowej

nr 5 - wzor ,spisu zdawczo-odbiorczego akt
nr 6 - wzor pisma

nr 7 - wzoér zaradzenia




Zafacznik nr 1 do

Instrukcji kancelaryjne

Nr
kolejny

Data otrzymania
korespondenciji

Nr Data

otrzymanej
korespondenc]

Od kogo

TRESC

Znak
referenta

sprawy




Zafacznik nr 2 do

Instrukcji kancelaryjnej



Zafacznik nr 3 do

Instrukcji kancelaryjnej

20
rok (referent) | (Symbol kom. |(oznacz, teczki (tytut teczki wg wykazu akt)
org.)
OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp SPRAWA o [E |UWAGI (spos6
"+ (krétka tresc) 2nak pisma 2 dnial T 2§ =| zatatwienia)
P HE
Vaolo®
S /O N




Zafacznik nr 4 do

Instrukcji kancelaryjne

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy komoérki jednostka i komérka organizacyjna kategoria
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

archiwalna

roczne daty kacowe akt



Zafacznik nr 5 do

Instrukcji kancelaryjnej

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr

Data
- zniszczenia
. . Miejsce
Znak | Tytut teczki tub .| Kat. |Liczba . lub
Lp. . Daty skrajng¢ przechowywanig ;
teczki tomu Akt |teczek akt W sk’fadnicyprzelégzam
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Przeka : chy a kta ............. klerownlk . komorkl organ |zacyjnej ....... przyj muy a ; ta .................
(podpis) (podpis) (podpis)

rubryki 7 i 8 wypetnia sktadnica akt



Zafacznik nr 6 do

Instrukcji kancelaryjnej

(piecz¢ nagtdbwkowa) Machowinko, dnia .............. roku
DPS.K. 0713.1.2011

Pan
Jan Nowak
Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej
Starostwa Powiatowego w Poznaniu
ul. Adama Mickiewicza 1
87-200 Pozna

Szanowny Panie

Odpowiadagc na Pana pismo znak .................. z dnia  ...cee...... TOku W sprawie

Z powaaniem
( podpis)

( na kopii pisma — data i parafka

osoby sporzdzapce))



Zafacznik nr 7 do

Instrukcji kancelaryjnej

ZARZ ADZENIE NR ...... [......
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU
ZANIA oo e roku

LT 0 =\ PP

Na podstawie:

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku,
zarzadza, co nasgpuje:

§1



Zalacznik Nr 2 do Zaradzenia nr 12/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinku z dnia 02.11.2011 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne archiwalna
W komoérce W innych
macierzystej komérkach
Klasa |Klasa |Klasa | Klasa
I I 11l v
0 ABDRXNIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne organow kolegialnych B-25 Bc
0000 Posiedzenia organéw kolegialnych B-25 Bc Sktad, porzdek, lista uczestnikoweferaty
gtosy w dyskusji, wnioski, protokoty
0001 Komisje wiasne B-25 Bc Dla kazdej komisji i zespotu zaktadagsi
oddzielne teczki; dokumentacja dotyca
powotania komisji, zakresu jej dziatania,
protokoty, wnioski i postulaty
0002 Narady pracownikow B-25 Bc Protokoty, listy, wnioski
01 ORGANIZACJA
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010 Przepisy prawne dotygee organizacji i zaszlzania| B-25 Bc
011 Organizacja DPS B-25 Bc Regulamin organizacyjny, schemat, zak
dziatania
0110 Petnomocnictwa (upowaienia pracownikow przezB-5 Bc Okres przechowywania nalicza sid 1
Dyrektora DPS do wykonywania zata stycznia roku nagpnego po utracie
WaznosCi
0111 Sprawy organizacyjne B-5 Bc Korespondencja, notatki, polecenia
porzadkowe
012 Organizacja jednostek nagdnych B-5 Bc Statuty, schematy organizacyjne itp.
013 Organizacja sktadnicy akt B-25 B-5
0130 Przepisy kancelaryjno-archiwalne B-25 B-5
0131 Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych B-25 Bc
0132 Spisy zdawczo - odbiorcze dot. przekazywania d| B-25 Bc
sktadnicy akt
0133 Udostpnianie i wypayczanie dokumentacji ze B-2 Bc
skiadnicy akt
0134 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. protok( B-25 Bc
zniszczé
014 Instrukcje, rejestry, regulaminy B-25 Bc
0140 Instrukcja kancelaryjna B-25 Bc
0141 Jednolity rzeczowy wykaz akt B-25 Bc
0142 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw | B-5 Bc Dzienniki koresponencji, pocztowe kaiki
nadawcze, rejestry przesylek poleconyc
wartasciowych, potwierdzenia
0143 Instrukcja sktadnicy akt B-25 Bc
015 Formularze i druki B-5 Bc
0150 Wzory formularzy i drukéw wiasnych B-25 Bc Obowiazujacych i stosowanych w DPS
Projekty wzorow - kat. Bc
0151 Druki powszechnegozytku B-3
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0152 Ewidencja drukowécistego zarachowania B-10
016 Godta pieczcie, tablice oglosze B-25
0160 Pieczcie urzdowe - wzory ewidencja B-25
0161 Zamawianie pieczi urzzdowych i stempli, B-10 Bc
likwidacja pieczci
0162 Tablice ogtosze B-5 Bc
017 Optaty pocztowe, telefoniczne B-3
0170 Rozliczanie ustug pocztowych B-3
0171 Wydruki z taryfikacyh rozmoéw telefonicznych - B-3 Bc
wychodzcych (billing)
018 System - HACCP B-25
02 AKTY NORMATYWNE
020 Zbior aktéw normatywnych wiadz naddnych B-10 Bc
0200 Zbiory aktéw prawa miejscowego i ich publikacja|B-10 Bc
0201 Akty normatywne innych jednostek samgoa B-10 Bc
terytorialnego
021 Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki B-25 Bc
0210 Zarzdzenia Dyrektora DPS B-25 Bc Komplet zaradzex podpisanych przez
dyrektora DPS
022 Opinie prawne B-5
0220 Opinie prawne dla komorek organizacyjnych DP{B-5 Bc
023 Przepisy prawne dotygee obstugi prawnej B-25 Bc
024 Prowadzenie spraw cywilnych B-10 Bc Okres przechowywania liczyesod daty

wykonania prawomocnego orzeczenia Iy

umorzenia sprawy
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0240 Prowadzenie spraw cywilnych - materiaty B-5 Bc
0241 Zastpstwo gdowe B-3 Bc
025 Prowadzenie spraw karnych B-5 Bc
0250 Prowadzenie spraw karnych - materiaty B-5 Bc
0251 Zastpstwo gdowe B-3 Bc
0252 Wspdétdziatanie z organarétigania w sprawach |B-5 Bc
zapobiegania przegistwom
026 Prowadzenie spraw administracyjnych B-10 Bc
0260 Prowadzenie spraw administracyjnych - materiaty B-5 B-c
0261 Zastpstwo gdowe B-3 B-c
PROGNOZOWANIE,
03 PLANOWANIE, o
SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA
030 Metodyka i organizacja prognozowania, planowal B-5 Bc
sprawozdawczei statystycznej
0300 Opracowania zewgtrzne B-5 Bc
0301 Opracowania wiasne B-5 Bc
031 Planowanie i sprawozdawczo B-25 Bc
0310 Plany i sprawozdania wiasne B-25 Bc Za okresy roczne i wieloletnie. Projekty
planéw. Plany i sprawozdania migsine i
kwartalne - kat. B-5
0311 Sprawozdania z dziataldci B-25 Bc
032 Statystyka i analizy B-5 Bc
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0320 Zrodiowe materiaty statystyczne B-5 Bc Ankiety, formularze
0321 Statystyczne opracowaniafdapwe wlasne B-25 Bc
0322 Analizy (kompleksowe i problemowe) wlasne B-25 Bc
04 INFORMATYKA
040 Projektowanie i koordynowanie systemow B-25 Bc
i programow
0400 Ewidencja stosowanych systeméw i programéw | B-25 Bc
0401 Licencja oprogramowania B-5 Bc Okres przechowywania liczyesod roku,w
ktorym zaprzestano eksploatacji progran
0402 Ustalenie uprawniedostpu do danych B-5 Bc
041 Redagowanie wtasnej strony internetowej B-10 wydruki potwierdzé opublikowanych
informac;ji
042 Prowadzenie BIP B-5
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Skargi i wnioski B-25 Bc
0500 Rejestr skarg i wnioskéw B-25 Bc
0501 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B-3 Bc
0502 Analizy i oceny skarg i wnioskow B-25 Bc
0503 Nadzor i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskov B-3 Bc
06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE,
POPULARYZACJA
060 Dzienniki, czasopisma ogtoszenia wywiady B-5 Bc
0600 Prenumerata dziennikdéw i czasopism B-2 Bc
0601 Ogloszenia i obwieszczenia wlasne B-2 Bc

39



0602 Wspotpraca z mediami B-5 Bc
0603 Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji |B-5 Bc
0604 Wycinki prasowe dotycce dziatalnéci wiasne] B-5 Bc
0605 Materiaty dotyczce promocji DPS B-2 Bc
061 Kroniki i monografie B-25 Bc
0610 Kroniki i monografie wiasne B-25 Bc
062 Wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy B-25 Bc Obejmuje imprezy state i okoliczémowe
0620 Imprezy wtashe B-25 Bc Programy, projekty plastyczne, scenarius
teksty odczytow, wtasne plakaty i nagrar
dzwickowe itp.
063 Sponsoring B-5 Bc
) Obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY jednostkami krajowymi, nie zwkane
bezpgrednio z aktami innych klas
070 Wspotdziatanie z organami wiadzyrsawowej B-25 Bc Jak w klasie 07
0700 Z ministrami i kierownikami urgddéw centralnych |B-25 Bc Jak w klasie 07
0701 Z wojewod, i administraci rzadowg B-25 Bc Jak w klasie 07
071 Wspotdziatanie z jednostkami samquia B-5 Bc Jak w klasie 07
terytorialnego i innymi instytucjami
0710 Wspotdziatanie z organizacjami politycznymi B-25 Bc
0711 Wspoétdziatanie ze zwekkami zawodowymi i B-25 Bc
organizacjami spotecznymi
0712 Wspotdziatanie z innymi jednostkami B-5 Bc Jak w klasie 07
organizacyjnymi
0713 Wspdtdziatanie z powiatowymi jednostkami B-5 Bc Jak w klasie 07
organizacyjnymi
0714 Wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami B-5 Bc Jak w klasie 07

organizacyjnymi
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0715 Wspétdziatanie z innymi instytucjami B-5 Bc Jak w klasie 07
072 Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami B-5 Bc
0720 Wspoétdziatanie ze Stowarzyszeniem Osob B-5 Bc
Niepetnosprawnych ,Przyjaciel”
0721 Wspétdziatanie z innymi stowarzyszeniami B-5 Bc
08 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
080 Zasady i tryb pogpowania w sprawach nadzoru, | B-25 Bc
kontroli i bada
0800 Ksiazki kontroli B-5 Bc
0801 Kontrole zewntrzne B-25 Bc
0802 Kontrole wewrtrzne B-5 Bc
KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY, PLAC,
EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbior przepiséw prawnych dot. pracy, ptac oraz |B-10 Bc
spraw osobowych
101 Ogodlne zasady pracy i ptac B-25 Bc
1010 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac B-25 Bc
1011 Regulamin pracy, czas pracy B-25 Bc
1012 Zasady wynagradzania B-25 Bc Regulamin wynagradzania pracownikow
DPS
102 Ewidencja osobowa, gaiadczenia B-50 Bc Sposbb prowadzenia akt osobowych éka

rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dn. 28.05.1996 (Dz. U. Nr 62
po0z.286)
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1020 Akta osobowe B-50 Bc
1021 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Skorowidze, ewidencje, rejestry
1022 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B-10
1023  |Swiadectwa pracy B-5 Bc
1024 Oswiadczenia, zaviadczenia itp. B-5 Bc
103 Sprawy pracownicze B-5 Bc
1030 Alimenty i inne potgcenia B-5 Bc
11 ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE
110 Przepisy prawne dot. zatrudnienia i wynagradzar| B-10 Bc
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B-5 Bc
1110 Nabor pracownikéw B-5 Bc
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-5 Bc
1112 Praktyki, praktykanci B-5 Bc
1113 Staze B-5 Bc
1114 Przeghdy kadrowe B-5 Bc
1115 Wykazy etatow, plany rozmieszczenia pracownik B-50 Bc
112 Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkursoy B-5 Bc
1120 Nabor na wolne stanowiska gdnicze B-5 Bc
1121 Stuzba przygotowawcza B-5 Bc
113 Nagradzanie i awansowanie pracownikow B-5 Bc
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1130 Nagradzanie pracownikéw B-5 Bc
1131 Awansowanie pracownikéw B-5 Bc
1132 Nagrody jubileuszowe B-5 Bc Zgodnie z Ustawo Pracownikach
Samorzdowych
1133 Dyplomy, listy, podztkowania B-5 Bc
1134 Opiniowanie pracownikow DPS B-5 Bc
114 Prace dodatkowe pracownikow B-5 Bc
1140 Ewidencja pracownikéw wykonagych prace B-5 Bc
dodatkowe
1141 Umowy o zakazie konkurencji B-5 Bc
115 Prace zlecone B-5 Bc
1150 ze skladka zus B-50 Bc
1151 bez sktadki zus (dzieto) B-5 Bc
1152 prace spoteczniezyteczne B-5 Bc Osoby skierowane przez inne jednostki
celu wykonywania prac spotecznie
uzytecznych
1133 Wolontariat B-5 Bc Umowy z osobami wykonagymi prace
woluntarystycznie
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dot. szkolenia pracownikow B-10 Bc
121 Formy i metody szkolenia B-25 Bc
1210 Kursy, seminaria, plany programy B-3 Bc
1211 Dobor kadr do szkolenia B-5 Bc
1212 Ewidencja szkole pracownikéw B-10 Bc
1213 Staze zawodowe, praktyki, studia podyplomowe, |B-5 Bc

specjalizacje
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1214 Koszty szkol@, rozliczenia , zwolnienia od koszté| B-5 Bc
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dot. dyscypliny pracy, urlopéw, | B-10 Bc
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy B-10 Bc
1310 Karty ewidencji czasu pracy B-10 Okres przechowywania liczyesod daty
zwolnienia pracownika
1311 Listy obecnéci pracownikow B-5 Bc
1312 Grafiki zalazeniowe B-5 Bc
1313 Absencja chorobowa B-3 Bc
1314 Ksiazka wyjs¢ poza DPS B-3 Bc
1315 Ewidencja delegacji silbowych B-3 Bc
132 Urlopy pracownicze B-3 Bc
1320 Plany i wykorzystanie urlopéw pracowniczych |B-3 Bc
1321 Urlopy wypoczynkowe B-3 Bc
1322 Urlopy okoliczngciowe B-3 Bc
1323 Urlopy macierzyskie i wychowawcze B-3 Bc
1324 Urlopy bezptatne B-3 Bc
1325 Kartoteki urlopowe B-3 Bc
133 Kary poradkowe i dyscyplinarne Bc
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1330 Upomnienia Bc Bc Zgodnie z przepisami kodeksu pracy
1331 Nagany i kary piertzne Bc Zgodnie z przepisami kodeksu pracy
14 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE
140 Przepisy prawne dot. spraw socjalno - bytowych | B-10
pracownikéw
141 Pomoc socjalno - bytowa dla pracownikow B-25 Bc
1410 Pazyczki mieszkaniowe B-5 Bc
1411 Zapomogi B-3 Bc
1412 Dofinansowania do wypoczynku pracownikéw i i¢ B-3
rodzin
1413 Oswiata i kultura pracownikow B-2 Imprezy kulturalno-éwiatowe
1414 Rejestrswiadcze socjalnych B-5
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne dot. spraw emerytalno - rentowy B-10 Bc
ubezpiecze
151 Emerytury i renty B-2 Bc Whnioski
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B-10 Bc
1511 \Whnioski o emerytury i renty B-5 Bc
152 Ubezpieczenia spoteczne B-10
1520 Zgtoszenie i wyrejestrowanie pracownikow B-10
1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B-10

45




1522 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-10 Bc Fundusz emerytur pomostowych,
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne itp.
1523 Dowody uprawniajce do zasitkow B-10
16 BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

160 Przepisy prawne dot. bezpiedséwa i higieny pracy B-10 Bc

161 Stan bezpieczestwa i higieny pracy B-25 Bc
1610 Przeghdy stanu bezpiecastwa i higieny pracy B-5 Bc
1611 /Analizy i oceny stanu bezpieamtwa i higieny pracyB-25 Bc
1612 Nakazy, wytapienia jednostek nadzoru (PIPIS]B-25 Bc

oraz odpowiedzi na ich wysgiienia i kontrole

162 Srodki ochronne B-5 Bc
1620 Odziez ochronna i spkrg ochrony osobistej B-5 Bc Karty ewidencji
1621 Urzadzenia ochronne i sanitarne B-5 Bc
1622 Srodki utrzymania czystei B-5 Bc

163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe B-25 Bc
1630 \Wypadki przy pracy B-10 Bc Wypadkismiertelne, zbiorowe - kat. B-25
1631 Wypadki w drodze do i z pracy B-10 Bc
1632 Zgtoszenia choréb zawodowych B-10 Bc
1633 Analiza i ocena wypadkowoi i choréb B-25 Bc
1634 Profilaktyka zapobiegawcza B-5 Bc
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1635 Badania okresowe B-5 Bc
164 Rejestr szkole pracownikow B-5 Bc Szkolenia wsfpne, okresowe i
stanowiskowe
165 Ocena ryzyka zawodowego B-5 Bc Rejestr zapoznania pracownika z ryzykie
zawodowym
SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMO SCIAMI
200 Administrowanie nieruchonsgiami B-25
2000 Ewidencja nieruchonigi DPS B-10
2001 Podatki, optaty od nieruchorém B-5 Bc
2002 Eksploatacja nieruchorsci B-5 Bc Konserwacje, remonty higce, gwietlenie
ogrzewanie itp.
2003 Eksploatacja urgdzenr techniczno - instalacyjnych | B-5 Bc Konserwacje, remonty, przegly
201 Ochrona obiektow i mienia B-5 Bc
2010 Ochrona przeciwp@rowa w obiektach B-5 Bc
2011 Ochrona (strzeenie) obiektéw B-5 Bc
2012 Ubezpieczenie maiku B-5 Bc
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe B-5 Bc
2100 Zrodta zaopatrzenia, dostawcy B-5 Bc
2101 Magazynowanie i tytkowanie materiatéw, nagdzi | B-5
2102 Ewidencja ruchomgei i narzdzi B-5 Bc
2103 Upltynnianie narezdzi, materiatow B-5 Bc
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211 Meble i sprzt biurowy B-5 Bc
2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B-5 Bc
2111 Konserwacja i remonty B-5 Bc
2112 Kasacja i uptynnienie B-5 Bc
212 Maszyny i uradzenia B-5
2120 Zapotrzebowanie, zamowienia, przydziaty B-3
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B-5
2122 Ewidencja maszyn i ugdzen B-5
213 Gospodarka materiatowa i nadziowa B-10
2130 Zasady gospodarki materiatowej i ngziowej B-10 Bc Wiasne ustalenia
2131 Ewidencja materiatow i nag¢dzi B-5 Bc
2132 Magazynowanie materiatow i ngdzi B-5 Bc
2133 Rozliczanie zuaycia B-5 Bc
2134 Uzyczenie mienia B-5 Bc
2135 Gospodarowanie odpadami B-2 Bc
214 Inwentaryzacja B-5 Bc
2140 Inwentaryzacja w DPS B-5 Bc
2141 Komisje inwentaryzacyjne wiasne B-5 Bc
22 INWESTYCJE | REMONTY Bc
220 Przepisy prawne dotygee inwestycji i remontow | B-25 Bc
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221 Przygotowanie inwestycji i remontéw B-25 Bc
2210 Opinie i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych i | B-5 Bc
remontow
2211 Zlecenia na wykonanie dokumentaciji B-5 Bc
2212 Plany inwestycyjne i remontowe B-5 Bc
222 Inwestycje budowlane B-25 Bc
2220 Dokumentacja prawno - techniczna budynkéw |B-5 Bc Dla kazdego obiektu prowadzigbdrbng
teczle, okres przechowywania liczyesbd
momentu utraty obiektu
2221 Zlecenia, umowy B-5 Bc
2222 Protokoty odbioru B-5 Bc
2223 Sprawozdania z realizacji inwestycji B-5 Bc
2224 Ewidencja inwestycji B-25 Bc
223 Remonty B-5 Bc
2230 Dokumentacja techniczno-prawna B-5 Bc Jak w klasie 2220
2231 Wykonawstwo remontow kapitalnych, umowy B-5 Bc
zlecenia itp.
2232 Wykonawstwo remontow bigcych B-5 Bc
2233 Zaopatrzenie materialowe B-5 Bc
2234 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Bc
2235 Nadzor inwestorski B-5 Bc
224 Nadzor architektoniczno -budowlany B-25 Jak w klasie 2220
2240 Pozwolenia na budowi rozbudove B-25
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2241 Zgtoszenia robot budowlanych B-25
2242 Pozwolenia nazytkowanie i zawiadamianie o B-25
zakaczeniu budowy
23 TRANSPORT WLASNY Bc
230 Przepisy prawne dot. transportu wlasnego B-10
231 Zakupy i ewidencjar. transportu B-5 Bc
2310 Zakupysrodkdéw transportu B-5 Bc
2311 Ewidencjasrodkow transportu B-10 Bc
232 Eksploatacjarodkow transportu B-5 Bc
2320 Przebiegi samochodéw B-5 Bc
2321 Remonty pojazdéw B-5 Bc
2322 Przeghdy techniczne pojazdow B-5 Bc
2323 Czesci zamienne, naedzia, sprzt B-5 Bc
2324 Paliwo B-5 Bc
2325 Zezwolenia na prowadzenie pojazdoéwzblowych |B-5 Bc
2326 Ryczalty samochodowe - umowy naywanie B-5 Bc
samochodow prywatnych do celow dbowych
2327 Karty drogowe B-5 Bc
233 Ubezpieczenia samochodéw B-5 Bc
ZBODPODATKI, RACHUNKOWGC
30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUD ZETU
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300 Przepisy prawne dot. planowania betbwego B-10
301 Budzet DPS B-25 Bc
3010 Plany finansowe B-25 Bc
3011 Sprawozdania wlasnemieseczne, kwartalne i |B-5 Bc
wykonania budetu
3012 Roczne sprawozdania B-25 Bc
31 PODATKI | OPLATY Bc
310 Przepisy dotyczce podatkow i optat B-10
311 Rejestracja podatkowa B-10 Bc
3110 Ewidencja zglosze B-10 Bc
3111 Informacje podatkowe B-10 Bc
3112 Ewidencje dotyczce informacji podatkowych B-10 Bc
3113 Materiaty dotyczce ustalenia zobowzan B-10 Bc
podatkowych
3114 Ewidencje, rejestry, wykazy B-10 Bc
3115 Ulgi i umorzenia B-5 Bc
312 Optaty B-10 Bc
3120 Optata skarbowa B-10 Bc
32 RACHUNKOWO SC, KSIEGOWOSC,
OBStUGA KASOWA
320 Przepisy prawne dot. rachunko$go ksiegowasci,|B-10
obstugi kasowej
321 Ksiegowasé B-5
3210 Dokumentacja kggowa kségowasci budzetowej B-5
3211 Dokumentacja kggowa dochodow i wydatkéw , |B-5
depozytow mieszkadw
3212 Dowody ksegowe innych nalenosci B-5
322 Ptace B-5
3220 Dokumentacja sttaca sporzdzaniu list ptac B-5 W tym karty pracy (okres przechowywar
wynika z ustawy o rachunkowad i moze
ulec zmianie)
3221 Listy ptac B-50 Kartoteki ptacowe
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3222 Deklaracje podatkowe PIT B-5
323 Obstuga kasowa B-5
3230 Dokumentacja kasowa B-5
3231 Raporty kasowe kopie B-5
3232 Depozyty kasowe B-5
3233 Rewizje i lustracje kasy B-5
3234 Dowody kasowe B-5
324 Ewidencje i rejestry B-10
3240 Rejestr faktur B-10
3241 Rejestr rachunkow wiasnych B-10
3242 Rejestr not ksigowych B-10
3243 Rejestr wyptat depozytowych B-10
3244 Rejestr daréw B-10
3245 Rejestr wydawanych zaiadczeé o zarobkach B-10
325 Nadzoér gtownego ksgowegc B-5
3250 Biezacy nadzér gidwnego ksijowego B-5
33 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA
330 Tytulty wykonawcze B-10
3300 Ewidencja i spisy tytutdbw wykonawczych B-10
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 Rejestr zamowig publicznych B-10
341 Przepisy prawne, regulaminy zamowigublicznych | B-5
342 Dokumentacja pogpowai B-5
3420 Dokumentacje pospowaxr — ustawa z dnia ]B-5 Oferty, ogtoszenia zapytania o ge®BIWZ.
stycznia 2004r. - prawo zamouiigublicznych protokoty Komisji, odwotania
korespondencja z UZP
3421 Dokumentacje pogpowar w zamoéwieniach dB-5
14000 euro
343 Umowy B-10
3420 Zlecenia ustug B-10
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(3421 [Zaméwienia dostawy B-10
SPRA WY OB YWATELS KIE
40 BEZPIECZE NSTWO | PORZADEK
PUBLICZNY
400 Przepisy prawne dotyaee spraw bezpiecastwai |B-10
porzadku
4000 Wspdtdziatanie z organarétigania i wymiaru B-5
sprawiedliwgci
4001 Ochrona obiektow i ustlzen uzyteczndci B-3
publicznej
41 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
410 Przepisy prawne dotygee danych osobowych B-10
4100 Udostpnianie danych osobowych B-10
4201 Whnioski o zgtoszeniu zbioru danych osobowych ( B-5
rejestraciji
4202 Whioski i informacje o zbieraniu, przetwarzaniu i| B-5
udostpnianiu danych
POMOC SPOLECZNA
50 POMOC SPOLECZNA, MIESZKA NCY DPS
500 Podstawowe zasady B-50 Bc regulaminy mieszkaow
501 Ewidencja mieszkacow B-50 Bc
5010 Ksigzka meldunkowa B-50 Bc
5011 Akta osobowe mieszkaow B-50 Bc
5012 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Bc
mieszkacow
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5013 Ewidencja nieobecrici mieszkacow B-10 Bc
5014 Rezygnacje z pobytu w DPS B-5 Bc
5015 Sprawozdania z ruchu mieszkaw B-25 Bc
502 Samorad mieszkacow B-25 Bc
5020 Regulaminy B-25 Bc
5020 Protokoty z posiedze B-25 Bc
503 Odptatn@¢ za pobyt w DPS B-5 Bc
504 Opieka medyczna miesakadow B-5 Bc
5040 Zlecenia lekéw ogolnych — state | dons B-5 Bc
5041 Ewidencja i rozchod lekéw psychotropowych B-5 Bc
5042 Ewidencja lekéw ogdélnych B-5 Bc
5043 Wydawanie lekéw B-5 Bc
5044 Rejestr lekéw pobieranych przez personel B-5 Bc
5045 Zapotrzebowanie na leki i pieluchomajtki B-5 Bc
5046 Raporty pietgniarskie B-5 Bc
5047 Ksiazki zabiegowe B-5 Bc
5048 Gospodarka pampersami B-5 Bc
5049 Wykaz mieszkacéw korzystajcych z B-5 Bc
pieluchomaijtek
5050 Zapotrzebowanie n@odki czystdci B-5 Bc
505 Opieka opiekiczo - terapeutyczna B-5 Bc
5050 Indywidualne plany wspierania PPK B-5 Bc
5051 Wybér pracownika pierwszego kontaktu B-5 Bc
5052 Plany pracy z mieszkaami B-5 Bc
5053 Kontakt z rodzinami mieszkaéw DPS B-5 Bc
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5054 Diagnozy, opinie psychologiczne B-5 Bc Oryginat w aktach osobowych mieszka.

506 Wyzywienie mieszkacow B-5 Bc
5060 Odpfatn@¢ za wyzywienie B-5 Bc
5061 Zapotrzebowanieywnosciowe B-5 Bc
5062 Jadtospis B-5 Bc

507 Sprawy kulturalno-éwiatowe mieszkacow B-5 Bc
5070 Realizacja zadaw zakresie kulturalnoswiatowym |B-5 Bc
5071 Realizacja zadaw zakresie turystyki B-5 Bc

I wypoczynku

508 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych B-5 Bc
5080 Wspétpraca z ZUS-em B-5 Bc
5081 Wspotpraca zglem i prokuratug B-5 Bc
5082 Wspotpraca z instytucjami pomocy spotecznej |B-5 Bc
5083 Wspotpraca z kiziotem B-5 Bc
5084 Wspotpraca z rodzinami miesziaw B-5 Bc
5085 Pozostata wspotpraca B-5 Bc
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