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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 15/06
Dyrektora DPS w Boréwku
z dnia 22 grudnia 2006 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Domu Pomocy Spotecznej w Bordwku

Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej: ,instrukcja”, ustala zasady i tryb
postepowania z aktami, zabezpiecza sprawne wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych oraz wilasciwe wykonywanie zadan statutowych Domu
Pomocy Spotecznej w Borowku zwanym dalej: ,,Dom”.

2. Okreslone w instrukcji zasady zapewniaja jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumenté$w w Domu.

3. Instrukcja normuje w Domu cykl obiegu pism od chwili ich wptywu lub
sporzadzenia, az do momentu przekazania do sktadnicy akt lub na
makulature.

§2
1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacja — pisma, dokumenty, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki, itp., zawierajaca informacje, ktére byly, sa lub
mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) czystopis — tekst dokumentu Ilub pisma w postaci ostatecznej,
przygotowany do podpisu przez wystawce,

3) aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposéb zatatwienia sprawy;
4) skladnica akt — skladnice akt Domu;

5) dokument — dokument majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienia lub stwierdzajacy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen
badz danych — wyrok, orzeczenie, decyzja, $wiadectwo, itp.;

6) instrukeja archiwalna — instrukcje archiwalng Domu;

7) korespondencja — kazde pismo wplywajace do Domu lub wystane lprzez
Dom,



8) nosnik elektroniczny — dyskietke lub inny no$nik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.;

9) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.;

10)pieczeé — stemple lub ich wizerunki, takze na nosniku elektronicznym —
nagléwkowe, imienne do podpisu, itp.;

11)poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej
sprawie,

12)przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane i
wystane za posrednictwem poczty, gonca, itp.;

13)referent — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana spraweg i
przechowujacy dokumentacije sprawy w trakcie jej zalatwiania;

14)dziennik korespondencji — zestawienie pisemnej formy korespondencii
przychodzacej lub wychodzacej;

15)rzeczowy wykaz akt — jednolity, rzeczowy wykaz akt Domu, oznaczony
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalng akt;

16)sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obshiga
organizacyjna: dyrektora Domu, gléwnego ksiegowego, kierownikdéw
komérek organizacyjnych, oraz pracownikéw Domu;

17)spis spraw — formularze stuzgce do chronologicznego rejestrowania
spraw wplywajacych i rozpoczetych w Domu;

18)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy — podanie, pismo, dokument,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci shuzbowych;

19)teczka aktowa (sprawy) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp.,
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupa akt, ustalong
rzeczowym wykazem akt i stanowiacg odrebna jednostke archiwalna;

20)zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki, itp.); '

21)znak akt — zespdt symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej Domu i okre§lonej grupy rzeczowego
wykazu akt, umieszczany na segregatorze lub teczce akt;

22)znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynaleznoéé sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej 1 okreslonej grupy spraw {(akt sprawy);

23)komorka organizacyjna — wewnetrzna komorka organizacyjna,
przewidziana w regulaminie organizacyjnym (dzial, stanowisko pracy ), a



takze samodzielne stanowisko (inspektor, pracownik socjalny, psycholog,
specjalista, itp.).

2. Symbole komorek organizacyjnych okregla zgodne z potrzebami
funkcjonowania Domu Regulamin organizacyjny.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem
wszystkich pracownikéow Domu.

| §3
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestracja rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz
przesylek;

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych;
3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;
4) wysylanie korespondencji i przesylek;

5) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonograméw, faksow, oraz
obshuga centrali telefonicznej 1 poczty elektronicznej;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich
do wlasciwych komoérek organizacyjnych Domu;

7) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych dzialalnosci Domu;

8) prowadzenie zbiordw wspomagajacych stuzacych pracownikom Domu, w
ktérych moga by¢ przechowywane:

a) przepisy prawne i zbiory tych przepisow;
b) publikacje (opracowania) wlasne i wydawnictwa obce;
¢) inne informacje okreslone przez dyrektora Domu, a takze uznane przez

ntego na wniosek kierownikdw komoérek organizacyjnych.

System kancelaryjny
§ 4

1. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego jest sekretariat Domu,

komorki organizacyjne oraz referenci odpowiedzialni za merytoryczne
zalatwienie sprawy. :

2. W Domu obowiazuje bezdziennikowy system Kancelaryjny oparty na
jednolitym, rzeczowym wykazie akt Domu.

3. Sekretariat Domu moze prowadzi¢ dziennik korespondencji wg wzoru —
zatacznik Nr 3, dla wszystkich pism wchodzgcych i wychodzacych, a takze w
razie potrzeby dla pism wewngtrznych.



. W komérkach organizacyjnych prowadzone sg spisy spraw wg wzoru —
zatacznik Nr 4, w ktorych sg rejestrowane chronologicznie wszystkie sprawy,
dla ktorych zaklada si¢ teczki aktowe (akta spraw) w oparciu o rzeczowy
wykaz akt Domu.

. Komorki organizacyjne oraz referenci przechowuja akta spraw w toku lub
zakonczonych, o ile sa potrzebne do biezacego wykorzystania lub
dzialalnosci — po okresie ich wykorzystania, sg one przekazywane do
skladnicy akt Domu w trybie okreslonym w § 12.

. Oswiadczenta, wyjasnienia i dokumenty skladane przez mieszkaficoéw Domu
w zwigzku z prowadzong juz dokumentacja (sprawg) mogg przyjmowac
bezposrednio referenci prowadzacy dang sprawg, w szczegdélnosei
pracownicy socjalni, kierownik dziatu opiekunczo-terapeutycznego.

. Oswiadczenia, wyjasnienia 1 dokumenty skladane przez interesantéw w
zwigzku z prowadzona juz sprawa, przyjmujg bezposSrednio referenci
prowadzacy dang sprawe.

. Rzeczowy wykaz akt Domu to rzeczowa, jednolita dla wszystkich komérek
organizacyjnych Domu, klasyfikacja akt, powstajaca w toku dziatalnosci
Domu, okreslajacq nazwe akt, symbol cyfrowy w ukladzie dziesigtnym oraz
kategori¢ archiwalna.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt Domu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Odbiér korespondencji

§5
. Sekretariat Domu przyjmuje wszystkie pisma ( korespondencj¢ ) dostarczane
przez poczte, przyniesione z zewngirz, zlozone przez interesantow,
pracownikéw komorek organizacyjnych Domu, otwiera je, wpisuje do
rejestru pism przychodzacych (dziennik korespondencii).

. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, sekretariat sprawdza
prawidlowos¢ adresowania lub stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia przesytki sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, zada od pracownika urzedu
pocztowego lub innego doreczyciela spisania protokélu o dorgczeniu
przesylki uszkodzonej. Protokol ten wraz z koperta przesylki przechowuje sie
w sekretariacie Domu.

. W wyniku wstgpnej analizy otrzymanej korespondencji lub po otwarciu
koperty sekretariat sprawdza, czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych
oraz czy dotaczono wszystkie zalaczniki wymienione w danym pismie.



. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalgcznikow, a takze brak ogdlnie
przyjetych cech pism, odnotowuje sie¢ na otrzymanym pismie lub zataczniku.
W przypadku stwierdzenia brakéw w pismie przyjetym bezposrednio od
interesanta, nalezy zazadaé ich uzupelnienia. W razie koniecznosci ztozone
pismo nalezy przyjac, lecz nalezy zaznaczyé fakt brakow.

. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotgcza si¢ do pism:
1) poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), ze wzgledu na
termin sprawy, ktérej pismo dotyczy (skargi, odwotania, itp.);

3) w ktérych jest brak nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci;
5) posiadajacych niezgodnosé zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

. Przesytki mylnie zaadresowane (np. do innej instytucji) zwraca sig
niezwlocznie do nadawcy lub na poczte.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) zaadresowane imiennie do pracownikow Domu, ktore przekazuje
adresatom za pokwitowaniem;

2) ofert i innych trwale zamknietych dokumentéw (zaklejone koperty), w
zwigzku z prowadzonymi przez Dom postgpowaniami o zamodwienie
publiczne, przetargami,

3) zaadresowanych imiennie do mieszkanca Domu.

Rejestracja i dekretowanie korespondencji

§6

. Sekretariat Domu opatruje wszystkie wptywajace pisma (korespondencje)
pieczgecia wplywu wg wzoru — zalacznik Nr 2, ktérg umieszcza na
korespondencji w lewym gdrnym rogu pierwszej strony, bez otwierania — na
przedniej stronie koperty.

. W obrgbie pieczect wplywu wpisuje si¢ datg wptywu i wchodzgcy numer
ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego oraz symbol komoérki
organizacyjne], do ktorej pismo zostanie skierowane (po zadekretowaniu).

. Nie podlegajg rejestrac;i:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, oferty o charakterze
informacyjnym, prospekty, itp.);

2) zaproszenia, zyczenia, i inne pisma o podobnym charakterze;



3) zwykle przesylki listowe, polecone, przesytki warto§ciowe lub przekazy
pieniezne (renty, emerytury, itp.) adresowane na mieszkafca Domu —
szczegblowe zasady postgpowania z taka korespondencja okreélaja
odrebne przepisy wewngtrzne, miedzy innymi zasady postepowania z
depozytami lub inne przepisy w sprawie dorgczen korespondencji.

. Wazne sprawy zgtaszane ustnie lub telefonicznie, przyjmuje sie poprzez
sporzadzenie odpowiedniej notatki. Notatka powinna zawierac:

1) Dokladny czas zgloszenia (data, godzina, minuta);

2) Nazwisko, imi¢ i adres zglaszajacego z podaniem numeru tielefonu
zglaszajacego, |

3) Zwiezly opis tresci zgloszonej informacji; |
4} Czytelny podpis osoby odbierajacej w sekretariacie Domu.

Uwaga: pracownik przyjmujacy zgloszenie telefoniczne obowigzany jest
poda¢ zglaszajacemu swoje imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

. Potwierdzenie odbioru korespondencji dokonuje si¢ tylko na kopii przyjete;
korespondencji na zadanie sktadajacego korespondencie.

. Sekretariat przekazuje korespondencje wplywajaca do Domu do
zadekretowania Dyrektorowi Domu, w teczce korespondencji, w terminach
ustalonych.

. Dyrektor Domu, przegladajac korespondencje wptywajaca:
1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam;

2) przydziela pozostala korespondencije do zalatwienia przez wlasciwe
komérki organizacyjne lub referentéw, umieszczajac dyspozycje
dotyczace sposobu oraz terminu zatatwienia sprawy.

. Po zadekretowaniu, wpisuje sie w dzienniku korespondencji symbol
komorki, do ktorej kierowana jest korespondencja i przekazuje za
pokwitowaniem adresatowi.

. Kierownik komorki organizacyjnej lub referent moze wpisa¢ date otrzymania
korespondencji przy pieczatce jej wplywu.

10.Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw nalezacych do zakresu dziatania

kilku komoérek organizacyjnych lub referentow, nalezy ja przekazaé najpierw
do komoérki lub referenta, do ktérej nalezy sprawa podstawowa, badz
pierwsza sprawa poruszana w korespondencji, chyba ze Dyrektor Domu
podejmie inng decyzje.

11.Kierownicy komérek organizacyjnych przegladaja korespondencie, rejestruja,

w terminarzu 1 dekretuja na konkretnych pracownikdéw wydajac wstepne
polecenia dotyczace sposobu i terminu ich zalatwienia.



12.0bieg korespondencji miedzy komoérkami organizacyjnymi lub referentami
Domu (z zastrzezeniem ust. 8.) odbywa si¢ bez pokwitowania, chyba ze
obowigzek kwitowania wynika z odr¢gbnych przepisdw lub na wniosek strony
odpowiadajacej za korespondencje lub prowadzong sprawe.

Rejestrowanie spraw i znakowanie spraw

§7
1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do
spisu spraw, zalozonego wedlug pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
Domu.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do
spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Kazde nowe (dalsze) pismo, dotyczace sprawy juz zarejestrowanej,
otrzymuje nadany sprawie znak 1 dolacza sie je do akt spraw znajdujacych sie
w teczce akt (segregatorze, teczce wigzanej, itp.).

3. Niedopuszczalne jest prowadzenie dziennikdéw podawcezych (korespondenciji)
przez komérki organizacyjne, referentow Domu.

4. Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki spraw (segregatora,
teczki wiazanej, itp.), zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
Domu. Spis spraw prowadzi si¢ w ukladzie chronologicznym.

5. Rejestrowanie spraw nalezy do pracownika merytorycznego danej komorki
organizacyjnej lub referenta prowadzacego dang sprawe.

6. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczete], czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim --
rejestruje sprawe jako nows.

7. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza i sklada sie z nastepujacych
elementéw:

1) symbolu literowego Domu oraz symbolu komérki organizacyjnej Domu;

2) symbolu liczbowego hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt
Domu, okreslajacego jego tres¢;

3) liczby kolejnej, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
numeru z rejestru pism przychodzacych;

4) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.
8. Referent wpisuje znak sprawy w obrebie pieczeci wplywu kazdego pisma.

9. Kazda komorka organizacyjna Domu dokonuje wyboru przewidzianych w
rzeczowym wykazie akt Domu haset klasyfikacyjnych spraw wg zakresu



kompetencji danej komérki i zaktada teczki spraw (segregatory, skoroszyty,
~teczki wiazane, itp.) nadajac im odpowiedni znak akt i tytul. Segregatory
zaklada si¢ w miare powstawania spraw.

10.Komorki organizacyjne majg obowiazek prowadzenia ewidencji zalozonych
przez nie teczek spraw (akt spraw).

11.W przypadku gdy dana komoérka organizacyjna Domu prowadzi malg liczbe
spraw pod hastami nizszego stopnia rzeczowego wykazu akt Domu, wtedy
mozna zatozy¢ segregator nadajac mu hasto wyzszego stopnia — pod
warunkiem, ze w jednym segregatorze przechowywane b¢dg akta o tej samej
kategorii archiwalnej.

12.Nowe teczki akt i spisy spraw dla kazdej z nich zaktada si¢ w zasadzie na
kazdy rok kalendarzowy. W razie potrzeby mozna zaktadac niektore teczki
akt na okres dhizszy, zachowujac wszakze zasade, ze w nowym roku
pierwsza sprawa ma numer ,,1”.

13.8prawy nie zakonczone w danym roku kalendarzowym zalatwiane sq w roku
nastepnym bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie
spraw. W przypadku niewielkiej iloSci pism zezwala si¢ na prowadzenie
teczek przez okres kilku lat.

14.0sobng kategorie akt stanowig teczki mieszkancow Domu, do ktérych
trafiajg wszystkie pisma, dotyczace danego mieszkanca. Pisma w teczce
utozone sg chronologicznie, zgodnie ze spisem zawartosci.

Zalatwianie spraw

§8
1. Przy zalatwianiu pisemnym spraw stosuje sie nastepujace formy:

1)} odreczna — po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym
pismie referent w zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe dokumentuje
odrecznym pismem lub wskazujace]j sposob jej zatatwienia;

2) korespondencyjna — polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu
~ pisma zalatwiajacego sprawe.

2. Referenci zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia
pilnoéci. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z
inng sprawq nie majgca z nig bezpqs'redniego zwiazku.

3. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowo$é projektowanego
zatatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
referentowi. -



. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu,
opatrujac kopie czystopisu swojq parafa wraz z data — z lewej strony pod
tekstem. Po podpisaniu czystopisu przez Dyrektora referent dolacza
zalaczniki 1 z kopia pisma przekazuje czystopis do sekretariatu Domu celem
wyslania adresatowi. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zalacznikéw, wysyla
czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi.

. Dopilnowanie wlasciwej realizacji 1 wyznaczonych termindéw zatatwiania
spraw nalezy do obowigzkéw kierownikdw komorek organizacyjnych. W
przypadku nie zalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie obowigzkiem
referenta sprawy jest odpowiednia interwencja.

. Z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami, mieszkancami Domu oraz w
innych czynnosciach zatatwiajacych sprawy, jesli nie jest przewidziana dla
nich forma protokotu lub notatki stuzbowej, referent czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane tq drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie
w zalatwianiu sprawy. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je
sporzadzita. Notatki dolacza sie do akt wlasciwej sprawy.

. Pismo zalatwiajace sprawe powinno zawieraé:
1) nagtéowek — druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkows;
2) znak sprawy, na ktore si¢ sktada:

a) symbol literowy Domu — DPS, |

b) symbol komorki organizacyjnej — cyfry rzymskie;

¢) symbol liczbowy hasla wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt
Domu,

d) liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
e) numer korespondencji wychodzacej nadawany w sekretariacie Domu;
f) pelne oznaczenie roku

Przyktad: DPS.1.0910-3/456/2006

Uwaga: w sytuacji, gdy sprawa, zarejestrowana w danym roku, jest
kontynuowana w roku nastepnym znak sprawy kolejnego pisma bedzie
sktadal sie z:

a) symbolu literowego Domu — DPS;
b) symbolu komoérki organizacyjnej;

¢) symbolu liczbowego hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt
Domu;

d) kolejnej liczby, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw, lamane] przez dwie ostatnie cyfry roku rejestracji;



10

e) numeru korespondencji wychodzace] (nadawanego w sekretariacie
Domu);

f) pelego oznaczenia roku.

Przyktad: DPS-1/091-3/05/333/2006

3) date podpisania pisma przez osobe upowazniona;

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem w pierwszym przypadku;

5) tres¢ pisma — z powolaniem si¢ na dat¢ i znak pisma oraz na sprawe
ktérej odpowiedz dotyczy;

6) podpis (imig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) w przypadku gdy pismo zostaje wystane tez do innych adresatow, nalezy
ponizej tre§ci pisma, z lewej strony umiedcié: Do wiadomodci”, a
nastepnie wymienié¢ adresatow;

8) w przypadku dotaczenia zalacznikéw do pisma, nalezy ponizej tresci
pisma z lewej strony umiesci¢ napis: ,,Zalaczniki”, a nastepnie cyfra
arabska okresli¢ liczbe zalacznikdéw lub wymienié je z podaniem liczb
porzadkowych. Na kazdym zalaczniku nalezy wpisa¢ w prawym gérnym
rogu numer zalgcznika — Zalacznik Nr ... do pisma znak ....... .

8. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z
lewej strony klauzule: ,.Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takZze date,

podpis 1 stanowisko shizbowe osoby stwierdzajacej zgodnosc tresci z
oryginalem.

9. Kompetencje w sprawie podpisywania pism okresla Statut Domu i
Regulamin organizacyjny. |

10.Pisma przedklada sie do podpisu w teczce — ,,do podpisu”, w ustalonych
terminach. '

11.Podpisujacy pismo uzupetnia date na jego oryginale i kopiach oraz
zamieszcza swo] podpis w prawe] czesci pod trescig pisma. Podpis powinien
miefci¢ sie¢ w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej
stanowisko podpisujacego oraz jego imig 1 nazwisko.

Wysylanie korespondencji

82
1. Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuje sie z reguly w komorce
organizacyjnej zatatwiajacej sprawe merytorycznie.
2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:
1) przesyika listowa, polecona, za pokwitowaniem doregczenia;
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2) faksem;

3) nano$niku informatycznym wysylanym przesytka pocztowa,
4) pocztg elektroniczng;

5) bezposrednio przez upowaznionego pracownika Domu.

. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu Domu:
1) rejestruje w dzienniku korespondenc;i;

2) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy
dotaczono przewidziane zataczniki — w razie stwierdzenia brakoéw zwraca
pismo referentowi do uzupetnienia;

3) potwierdza, swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze elektronicznym,
wysylke pisma i datg jego wystania;

4) zwraca referenfom kopie wystanych pism;

5) przesyiki specjalnego rodzaju wpisuje do odpowiednich rejestréow
kontrolnych,;

6) do pism wysylanych przez poczte, za zwrotnym poreczeniem odbioru,
dotacza odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

. Dla pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na

ktérych w prawej dolnej czedci umieszcza adres odbiorcy, a w miejscu dla
nadawcy odciska pieczatke adresowg Domu.

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

6. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

. W sekretariacie Domu prowadzone sg nastepujace rejestry:

1) dziennik korespondencji — rejestr korespondencji przychodzacej i
wychodzacej,

2) rejestr skarg i wﬁioskéw,

3) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

4) rejestr przesytek poleconych.

. Prowadzenie innych rejestréw, niz wymienione w ust. 7, dozwolone jest za
zgoda dyrektora Domu.

. Dziennik korespondencji moze by¢ prowadzony dla kazdego roku
kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestru
przez kilka lat, zapisy poszczegdlnych lat nalezy oddzieli¢ tatwo zauwazalna
linia — najlepiej koloru czerwonego. Numeracje zapiséw w kazdym roku
rozpoczyna si¢ od nr: ,,1”.
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Przechowywanie akt

§10

1. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ w registraturach, w
teczkach mieszkancéw badz w teczkach akt (segregatory, teczki wigzane,
skoroszyty, itp.) prowadzonych wedtug rzeczowego wykazu akt Domu w
kolejnosci numerow sprawy.

2. Teczki akt, (segregatory lub teczka mieszkanca Domu) winny by¢ opisane na
ich oktadkach wg wzoru — zatgcznik Nr 5, i tak:

1) na srodku u géry — ,,Dom Pomocy Spotecznej w Borédwku”;
2) w lewym gérnym rogu — znak akt;
3) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna;

4) na srodku teczki — tytul teczki wraz z hastem kwalifikacyjnym wg
rzeczowego wykazu akt Domu i informacje o rodzaju materiatow
archiwalnych znajdujacych sie w teczce, a dodatkowo takze nazwisko
mieszkafca/pracownika Domu,

5) ponizej — daty skrajne pierwszej i ostatniej sprawy w danej teczce lub w
segregatorze.

Ocena archiwalna akt

§11

1. Akta przechowywane w Domu nie tworza panstwowego zasobu
archiwalnego, stad Dom wytwarza jedynie dokumentacje o czasowej
wartosci archiwalnej — kategorii ,,B”.

2. Akta o wartosci czasowej (kat. ,,B”) po uptywie okresu przechowywania sa
sukcesywnic — za zgoda Archiwum Panstwowego w Yowiczu — brakowane
na makulature. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego od daty ich
wytworzenia (po zamknieciu danej teczki), po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb Domu lub celéw kontrolnych. Akta o
wartosci czasowej oznacza sie symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskie;
okreslajacej czas ich przechowywania w sktadnicy akt Domu.

3. Symbolem ,Bc¢” oznacza si¢ akta manipulacyjne nie posiadajace
praktycznego znaczenia, kftore winny by¢ brakowane 1 wydzielone na
makulature po ich wykorzystaniu w komoérkach organizacyjnych Domu —
ustala sie okres przetrzymywania na 2 lata, bez przekazywania do sktadnicy
akt Domu, lecz w porozumieniu z ta sktadnica akt i po uzyskamu zgody z
Archiwum Panstwowego.
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Kwalifikacja archiwalna akt zostala okreslona w jednolitym rzeczowym
wykazie akt Domu.

Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 12

Akta przekazywane sa do skia.dnicy akt Domu z komodrek organizacyjnych
nie pézniej, jak po 2 latach przetrzymywania.

Akta kategorii ,,B-50” przekazywane sa do sktadnicy akt Domu wraz z
wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.

Akta przekazuje si¢ do skladnicy akt Domu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

Akta przekazywane do sktadnicy akt Domu winny by¢ w nastepujacy sposéb
uporzadkowane:

1) teczki mieszkancdw Domu lub teczki akt (segregatory, teczki wigzane,
skoroszyty, itp. ) winny by¢ opisane zgodnie z § 10 ust. 2 niniejszej
instrukcji, a spisy dokumentéw umieszczone na poczatku kazdej teczki
mieszkanca lub teczki akt;

2) teczki akt powinny by¢ ulozone wg znakow akt, tj. wedlug hasel
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt i w takiej
kolejnosci spisane na spisie zdawczo —odbiorczym;

3) do teczek akt lub teczek mieszkancdw Domu nalezy dolaczyé wszelkie
pomoce ewidencyjne.

. Teczka akt (skoroszyt, segregator, teczka wigzana, itp.) lub teczka

mieszkanca Domu winna by¢ w nastepujacy sposob uporzadkowana:

1) akta wewnatrz teczki akt lub teczki mieszkanca Domu winny by¢é utozone
w kolejnosci spisu spraw lub spisu zawartosci poczgwszy od
najwczesniejszej sprawy;

2) pisma w obrgbie teczki akt danej sprawy uklada si¢ chronologicznie
poczynajac od pisma rozpoczynajgcego sprawe;

3) do kazdej teczki akt lub teczki mieszkanca dotacza sie spis spraw lub spis
zawartosci,

4) z teczki akt danej sprawy nalezy wylaczy¢ zbedne kopie tych samych
pism. |

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w trzech egzemplarzach.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza komodrka przekazujaca akta, w

kolejnosci segregatorow, teczek akt, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu
akt Domu.
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8. Komorka przekazujaca zglasza wniosek o przekazanie akt do skfadnicy akt
Domu wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym na dwa tygodnie przed
uzgodnionym ze sktadnicg akt Domu terminem ich przekazania.

9. Spis zdawczo-odbiorczy powinien byé podpisany przez pracownika
sporzadzajacego oraz kierownika komorki organizacyjnej Domu
przekazujacej akta.

10.W trakcie przejmowania akt, skladnica akt Domu sprawdza zgodno$é stanu
ilosciowego przekazywanych akt ze stanem wykazanym w spisie zdawczo-
odbiorczym, przy udziale strony przekazujace;j.

11.Potwierdzenie przyjecia akt do skladnicy akt Domu dokonuje si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Uwaga: dwa egzemplarze spisu zatrzymuje skladnica akt Domu, trzeci
pozostaje w komorce przekazujace;j.

12.Akta spraw przekazanych do skladnicy akt Domu, ktére ze wzgledu na swoj
przedmiot beda nadal potrzebne, mozna wypozycza¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji archiwalnej Domu.

Likwidacja Domu

§13

W przypadku reorganizacji lub likwidacji Domu postgpowanie z dokumentacijg
okre§la rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w
sprawie postgpowania 2z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatoéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych ( Dz, U. Nr 167, poz.1375 ).

§14

1. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystywanie informatyki w Domu, pod
warunkiem ochrony danych przechowywanych w zbiorach informatycznych,
zwlaszcza danych osobowych.

2. Zaleca sie wykorzystywanie informatyki w celu:

1) przyjmowania 1 wysylania korespondencji za poérednictwem poczty
elektronicznej;

2) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentacji
wewnatrz Domu;

3) prowadzenie rejestru mieszkancow;
4} udostgpniania upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego oprogramowania — programow graficznych, edytorow
tekstu, programow antywirusowych, itp.;
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b) zakupionych baz danych — prawnych, adresowych, itp.;
5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentdw;

6) umieszczania na wykupionych stronach Internetu aktualizowanych
informacji o Domu, kadrze kierowniczej i kompetencjach.

. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznione osoby;
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

. Dostep do zbioroéw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez:
1) system hasel identyfikujacych pracownika;

2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych
osobom nie posiadajacym odpowiednich uprawnien.

. Obieg nos$nikéw informatycznych w Domu ogranicza si¢ poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzenie programami antywirusowymi,
przy calkowitym zakazie uzycia no$nikow nieoznakowanych.

. Korzystanie z dostgpu do $wiatowych sieci informatycznych (typu internet)
jest mozliwe tylko w wydzielonych stanowiskach komputerowych -—
sekretariat, dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych).

. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowaé przepisy o ochronie danych osobowych.

Nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 15

. Ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
przez pracownikéw Domu nalezy do Dyrektora Domu.

. Obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych Domu polegaja na
sprawdzeniu prawidlowosci stosowania niniejszej instrukcji przez podleglych
im pracownikow i przekazywaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w
szczegdlnodci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestroOw oraz teczek akt,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego niniejsza instrukcija,

5) prawidiowego stosowania pieczatek,

6) terminowosci przekazywani akt do archiwum Domu.
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3. Do obowiazkéw przetozonych nalezy takze dopilnowanie, aby podlegli
pracownicy zapoznawali si¢ na biezaco z ukazujacymi sie przepisami
prawnymi i innymi aktami normatywnymi w celu umozliwienia zapoznania
sig z ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez referenta podrecznych
skorowidzéw przepiséw, ktére powinny by¢é na biezaco aktualizowane.

Spis zatacznikéw:

Zatacznik Nr 1 — Jednolity, rzeczowy wykaz akt w Domu.
Zatacznik Nr 2 — Treéé stempla wptywu do sekretariatu,
Zatacznik Nr 3 — Wzor dziennika korespondencii,
Zatacznik Nr 4 — Wzor spisu spraw,

Zatacznik Nr 5 — Wzor opisu teczki aktowe;.



Zalgcznik Nr 1

do Instrukeji kancelaryjnej
DPS w Borowku
z dnia 22 grudnia 2006 1.
JEDNOLITY WNHONOQM«- WYKAZ AKT
DL.A DPS W BOROWKU
-Spis tresei:
- Symbol klasy- Hasta klasyfikacyjne Symbol klasy- Hasta klasyfikacyjne
fikacyjny fikacyjny
0 ZARZADZANIE 16 | Bezpicczenstwo i higiena pracy
00 | Organy jednoosobowe i kolegialne 2 SRODKI RZECZOWE
01 | Organizacja 20 | Administracja nieruchomosci
02 [ Akty normatywne, obstuga prawna 21 [ Gospodarka srodkami ruchomymi
03 |Planowanie, statystyka, sprawozdawczoéc 22 | Dostawy i ushugi
04 |Informatyka 23 | Gospodarka magazynowa
05 | Skargi i wnioski 24 | Inwestycje 1 remonty
06 | Publikacje, wydawnictwa, uroczystosci 25 Hﬁmbmnoz
07 | Wspdldziatanie, kontakty 3 _ BUDZET, KSIEGOWOSC, RACHUNKOWOSC
08 | Kontrole 30 | Planowanie 1 wykonanie budzetu
1 _ KADRY 31 | Ksiegowosé
10 | Zasady placy i pracy, ewidencja osobowa 32 | Obshuga kasowa
11 | Zatrudnienie, wynagradzanie, nagrody 33 | Sprawozdania finansowe
12 | Szkolenie pracownikéw 34 | Rachunkowosé plac
13 | Dyscyplina pracy, urlopy, kary 35 | Ksiggowos¢ materialowa
14 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 36 | Fundusze specjalne
15 | Emerytury, renty, ubezpieczenia 37 |Zaméwienia publiczne




38 |Podatki i oplaty lokalne 52 | Ochrona przyrody

39 | Egzekucja administracyjna MAJATEK DPS, GOSPODARKA NIERUCHOMO.....
BEZPIECZENSTWO I PORZADEK ... 60 | Gospodarka nieruchomosciami

40 | Zapewnienie bezpieczenstwa w DPS 61 | Ochrona srodowiska

41 | Ochrona przeciwpozarowa MIESZKANCY DPS, DZIALALNOSC O-T......

42 |Lacznosé 70 | Praca socjalna oraz ewidencja mieszkancow DPS
ROLNICTWO, GOSPODARKA WODNA .... 71 | Dziatalno$¢ opiekunczo-terapeutyczna

S50  {Obrét nieruchomosceiami rolnymi 72 | Dzialalnoé¢ medyczno-pielegniarska

S1 | Gospodarka wodna i Sciekowa 73 | Zywienie mieszkaficow




Symbole klasyfikacyjne akt

Kategoria ar-
chiwalna akt

Hasla klasyfikacyjne akt 8 m Uwagi
I 1I HI v m. 3 |
5T |2
- MY
@ = =
s = g
M w2 (=]
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE - -
00 Organy jednoosobowe i kolegialne - -
000 Przepisy prawne dotyczace organdéw jednoosobowych i kolegialnych. | B-10 Be
001 Dyrektor. B-25 Bc | Mianowanie, zakresy kompeten-
cji, protokoly zdawczo-
odbiorcze.
002 Zebrania pracownicze. B-25 Bc | Protokoly, sprawozdania, wnio-
ski.
003 Zwiazki Zawodowe, B-25 Bc | Protokoly, wnioski, postulaty,
stanowiska.
004 Samorzad Mieszkancow. B-25 Be Protokoty, postulaty, wnioski,
stanowiska.




01

Organizacja

010 Podstawy prawne 1 wytyczne do organizacji i dzialania Domu. B-25 Be | Powolanie jednostki, statut, ze-
zwolenia REGON, NIP.

011 Organizacja wiadz nadrzednych. B-5 BC | Statuty, regulaminy organiza-
cyjne, schematy.

012 Organizacja Domu. B-25 Be | Regulaminy organizacyjne, re-
gulaminy dziatania, instrukeje,
procedury postgpowania.

013 Organizacja biurowosci, sktadnicy akt. - -

0130 |Przepisy kancelaryjno-archiwalne. B-25 Bc | Instrukcje kancelaryjne, wykazy
akt, instrukcje archiwalne, itp.

0131 |Ewidencja skladnicy akt. B-25 Be | Spisy zdawczo-odbioreze oraz
ich wykazy, protokotly brakowa-
nia, spisy akt wybrakowanych.

0132 | Udostgpnianie akt. B-3 BC | Zezwolenia, karty udostepnienia.

014 Ochrona danych osobowych. B-5 Be  |Instrukcje, korespondencja z
GUODO.

015 Formularze, druki scistego zarachowania. B-5 Bec | Wzory, rejestry.

016 Wzory odciskdw pieczeci. B-25 BC | Projekty, likwidacja, rejestry
pieczeci 1 upowaznienia.

017 Dowody moﬁom.op oplaty pocztowe. Be Be  |Rejestr.




018 Upowaznienia, pelnomocnictwa. B-10 Be | Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasniecia upowaznie-
nia, petno pelnomocnictwa.

019 Protokoty zmian na stanowiskach. B-5 Be | Protokoty zdawczo-odbiorcze.

02 Akty normatywne, obsluga prawna. - -

020 Akty normatywne wladz nadrzednych. B-10 Be | Zarzadzenia, instrukcje, pisma
okdlne.

021 Akty normatywne wlasne, B-25 Be | Zarzgdzenia i wytyczne dot.
zarzadzania.

022 Opinie prawne. B-5 Be | Wykladnie, interpretacie.

023 Sprawy sadowe. B-10 Be | Okres przechowywania liczy si¢
od daty prawomocnego orzecze-
nia lub umorzenia sprawy.

03 Planowanie, sprawozdawczos$é, statystyka - -

030 Plany i sprawozdania roczne. B-25 Be  |Plany i sprawozdania — nie doty-
czy sprawozdan finansowych.

031 Plany i sprawozdania okresowe. B-5 Bc | Pélroczne, kwartalne, Emo%@om-
ne — nie dotyczy sprawozdan
finansowych.

032 Statystyka. - -

0320 |Zrédlowe materialy statystyczne. B-5 Be | Ankiety, karty, formularze.




0321 | Statystyczne opracowania dla GUS. B-25 Be | Ankiety, karty, formularze.
04 Informatyka.

040 Licencje na oprogramowanie. B-5 Be  |Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy
licencyjne;j.

041 Instrukcje eksploatacyijne. B-10 Bc  [Instrukcje systemdéw informa-
tycznych, ewidencjonowania,
kopii bezpieczenstwa, archiwi-
zowania danych.

042 Instalacja, utrzymywanie i administracja oprogramowania. B-10 Be |Zabezpieczenia, kody wejscio-
we, aktualizacje.

05 Skargi i wnioski. - -

051 Rejestr skarg 1 wnioskow. B-25 Be

052 Rozpatrywanie skarg i wnioskdw. B-25 Be  |Pisemna forma zatatwiania skarg
1 wnioskdw ~ dokumentacja po-
stepowania, wnioski, stanowi-
ska.

053 Analizy i oceny skarg i wnioskéw. B-25 Be

06 Publikacje, wydawnictwa, :&cemw.macwam. - -

060 Publikacje wiasne. B-25 Be

061 Prenumerata dziennikdw i czasopism. B-2 Be




062 Wywiady 1 informacje dla prasy, radia i telewizji. B-25 Be
063 Ogloszenia i obwieszezenia wlasne. B-3 Be
064 Promocja DPS. B-5 Be | Informatory, foldery.
065 Kronika DPS, wlasne monogratie. B-25 Bc
066 Uroczystosel. - -
0660 |Programy, scenariusze, wystawy, pokazy, imprezy okolicznosciowe. | B-25 Be
0661 |Obsluga organizacyjno-techniczna uroczystosci. Be Be | Autokar, noclegi itp.
07 Wspoldzialanie, kontakty. - -
070 Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej. B-25 Bc | Korespondencja merytoryczna —
informacje, ustalenia, wspoldzia-
fanie. Pozostate materiaty: B-5.
071 Wspoéldziatanie z instytucjami 1 osobami fizycznymi. B-5 Be | Korespondencja,
072 Wspdldziatanie z komdrkami whasnej jednostki. Bc Bc | Informacje, ustalenia, wspol-
dziatanie.
073 Reprezentacja. BE-5 Bec | Zaproszenia, zyczenia, voamwm-
kowania, referencje.
074 Wspdldziatanie z podmiotami z zagranicy. B-25 Be | Umowy, wyjazdy 1 przyjazdy
_ delegacji, korespondencja.
08 Kontrole - -




080 Zasady i tryb prowadzenia kontroli. B-25 Be | Ustalenia zewngtrznych podmio-
tow kontrolnych, wlasne ustale-
nia.

081 Ksigzka kontroli. B-5 Bc

082 Plany kontroli, inspekeji, lustracii. B-5 Be

083 Kontrole zewngtrzne. B-25 Bc | Protokoly, sprawozdania, zarza-
dzenia i wystapienia pokontrol-
ne, sprawozdania z realizacji
zalecen.

084 Kontrole wewngetrzne. B-5 Bce Jak wkl. 083

KADRY - -
10 Zasady pracy i placy, ewidencja osobowa. - -

100 Ogoblne zasady zatrudniania. B-10 Be | Wymagania kwalifikacyjne,
regulaminy zatrudniania.

101 Regulamin pracy. B-25 Be

102 Zasady wynagradzania i premiowania. B-25 Be | Siatki ptac, stawki dodatkéw,
regulamin wynagradzania.

103 Akta osobowe pracownikow. B-50 Be | Dla kazdego pracownika prowa-
dzi si¢ oddzielna, indywidualng
teczke akt.

104 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych. B-50 Be | Skorowidze, wykazy.




105 Zaswiadczenia w sprawach osobowych. B-5 Bc | Rejestr.

106 Legitymacje shuzbowe. B-5 Bc  |Rejestr.

107 Pozostale sprawy Emooéﬁo.ma. B-5 Be | Opinie, itp.
11 Zatrudnianie, wynagradzanie, nagrody. - .

110 Zapotrzebowanie 1 nabor pracownikow. B-2 Bc | Oferty pracy.

111 Wykaz etatow, plany rozmieszczenia pracownikow. B-25 Bc | Sprawozdania itp.

112 Praktyki, praktykanci, staze. B-5 Be

113 N..mﬁ&imﬁo w godzinach nadliczbowych. B-2 Be | Wnioski.

114 Obsadzanic stanowisk pracy w drodze konkurséw. B-5 Bc | Dokumentacja konkursowa

115 >€m:mo$m=mo pracownikow. B-2 Be | Wnioski , decyzje.

116 Nagrody jubileuszowe. B-2 Bc | Rejestr, wnioski.

117 Pozostale nagrody. B-5 Be | W tym listy, dyplomy, podzie-

kowania.

118 Odznaczenia. B-5 Bc | Wnioski, decyzje.

119 Prace zlecone, umowy o dzielo. B-5 Be Ze sktadka ZUS — kat. B-50
12 Szkolenie pracownikdw. - -

120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow. B-10 Be




121 Plany i programy szkolenia pracownikow. B-25 Be
122 Uczestnicy szkolenia. B-50 Bc | Ewidencja, wyniki szkolenia,
protokoly z egzamindw, $wia-
dectwa nauki.
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary - -
130 Przepisy prawa dotyczace dyscypliny pracy. B-10 Be
131 Dyscyplina pracy. - -
1310 |Listy obecnosci pracownikow. B-5 Be
1311 | Absencja chorobowa. B-6 Be
1312 {Ksiazka wyjs$¢ poza zaklad. B-3 Be
132 Ewidencja delegacji stuzbowych. B-3 Be
133 Analiza efektywnego czasu pracy. B-25 Bc
134 Zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j. B-3 Bc | Okres przechowywania liczy si¢
od nastgpnego roku po wyga-
snieciu zobowigzania.
135 Ewidencja czasu pracy. B-3 Bec | Karty czasu pracy.
136 Plany urlopéw, ewidencja wykorzystania urlopéw. B-3 Be | Urlopy wypoczynkowe, oko-

licznosciowe, macierzynskie,
wychowawcze, bezplatne.
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137 Karanie pracownikow. B-3 " Be Postepowania dyscyplinarne,
upomnienia, kary, odwolania od
kar, zacieranie kar.

138 Zawieszenie pracownika w czynnosciach. B-5 Be

14 Sprawy socjalno-bytowe pracownikdow. - -

140 Przepisy prawne dotyczgce spraw socjalno-bytowych pracownikéw. B-10 Be | Ustalenia wlasne — kat. archi-
walna B-25

141 Posiedzenia komisji socjalnej. B-25 Bc | Protokoly z posiedzen czlonkow
komisji socjalnej, wnioski.

141 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow, B-3 Bc | Listy zaopatrzonych pracowni-
kow.

142 Zapomogi. B-5 Be | Listy wspomozonych pracowni-
kow,

143 Dofinansowanie imprez kulturalno-oéwiatowych, sportowych i re- B-5 Be | Wnioski, rejestr.

kreacyjnych.

144 Zasitki chorobowe. B-5 Be  |Dokumentacja stanowiaca pod-
stawe przyznania.

145 Zasitki pologowe, pogrzebowe, losowe. B-5 Bec | Listy, korespondencja.

146 Pozyczki na cele mieszkaniowe B-5 Be | Listy, podania, korespondencja.

15 Emerytury, renty, ubezpieczenia. - -
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150 Ewidencja emerytow i rencistéw DPS. B-50 Be  |Rejestr.
151 Whnioski o emerytury i renty dla wlasnych pracownikow. B-3 Be
152 Whioski o ustalenie kapitatu poczatkowego. B-10 Be
153 Deklaracje ZUS. B-10 Be
154 Skladki ubezpicczenia spolecznego. B-10 Bce
155 Zbtorowe ubezpieczenia pracownikow, B-10 Be
156 Legitymacje ubezpieczeniowe pracownikdw. B-5 Be
157 Zgloszenia pracownikéw do ZUS. B-5 Be
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy. - -
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy. B-10 Be | W tym wlasne opracowania.
161 Przeglady kontrolne, analizy i oceny stanu bhp w DPS B-25 Be | Sprawozdanie, protokoty, kore-
spondencja.
162 Plany pracy z zakresu bhp. B-5 Be
163 Odziez ochronna, sprzet ochrony osobistej, Srodki czystosei. B-3 Be
164 Urzadzenia ochronne i sanitarne. B-3 Bc
165 Wypadki przy pracy.
1650 | Wypadki zbiorowe, émiertelne, inwalidzkie. B-25 Be
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1651 | Wypadki pozostate. B-10 Be

166 Badania pracownikow: wstepne, okresowe, kontrolne Bx* - * okres przechowywania Nm.oab%
z wymaganiami na danym sta-
nowisku pracy.

167 Szkolenie pracownikow w zakresie bhp. B-5 Bec | Plany i programy szkolenia,
ewidencja przeszkolonych.

SRODKI RZECZOWE, . -
20 Administracja nieruchomosci. - -

200 Dokumentacja 1 ewidencja nieruchomosci. BE-10 Be | Dla kazdego obiektu zaktada si¢
odr¢bna teczkg. Dokumentacja
prawna, projektowo-
kosztorysowa, opinie i przeglady
techniczne, inwentaryzacja ar-
chitektoniczna. Okres przecho-
wywania liczy si¢ od daty za-
przestania eksploatacji.

201 Ekspleatacja nieruchomosci, budynkow, instalacji, pomieszezen itp.. B-5 Be |Konserwacja , remonty bieZzace,
estetyka, opinie, analizy.

202 Utrzymanie czystosci. B-2 Be  |Umowy, deratyzacja, dezynsek-
¢ja, odpady komunalne.

203 Ogrzewanie. B-2 Be

204 Oswietlenie. B-2 Be
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205 Woda i scieki. B-2 Be
206 Wynajem lokali 1 pokoi goscinnych. B-10 Be | Umowy najmu, rejestry Eu:_
okres przechowywania liczy si¢
od dnia wygasniecia umowy.
21 Gospodarka $rodkami rnchomymi - -
210 Zasady gospodarki materiatowej i narzedziowej. B-10 Be
211 Ewidencja ruchomogci, materiatéw, narzedzi i pomocy biurowych. B-10 Be
212 Rozliczenie zuzycia materialow. B-3 Be
213 Srodki trwate - -
2130 |Likwidacja srodkow trwalych. B-5 Be
2131 |Dokumentacja przeprowadzonych procedur przetargowych srodkow B-5 B¢ | Dla kazde postepowania prze-
trwatych. targowego prowadzi si¢ odrebng
teczke.
214 Kasacje i uptynnianie wyposazenia, materiatéw 1 narzedzi. - -
2140 | Dokumentacja przeprowadzonych procedur przetargowych wyposa- B-5 Bc | Dla kazde postepowania prze-
zenia, materialdw i narzedzi. targowego prowadzi si¢ odrebng
teczke.
215 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna maszyn i urzadzenia. B-5 Be | Okres przechowywania liczy sie

od daty kasacji urzadzenia lub
maszyny.
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216 Remonty maszyn, urzadzen i wyposazenia. B-5 Be
216 Gospodarka odpadami — surowcami wtdrnymi. B-2 Be
217 Wyceny i przeceny., B-10 Be
218 Inwentaryzacja.
2180 |Zasady inwentaryzacji. B-10 Be | Wihasne ustalenia
2181 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne. B-5 Be
22 Dostawy i ushugi - -
220 Zr6dia zaopatrzenia i ustug. B-3 Bc | Oferty, dane dostawcow, ushu-
godawcow
221 Realizacja dostaw. B-5 Be | Umowy, protokoty odbioru, re-
klamacje
222 Realizacja ushug, B-5 Bec | Umowy, protokoty odbioru, re-
klamacje
23 Gospodarka magazynowa - -
230 Magazynowanie 1 wydawanie. B-5 Bc | Protokoly przyjecia, nmEmEmo_.m
231 Ewidencja magazynowa. B-5 Be | Rejestry, kartoteki, spisy rema-
nentowe, kontrolki, protokotly
zdawczo-odbiorcze
24 Inwestycje 1 remonty - -
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240 Opinie i uzgodnienia projektow inwestycyjnych i remontéw kapital- B-5 Be
nych. .
241 Dokumentacja prawna i techniczna budynkéw typowych. BE-5 Bc | Jak w klasie 200
242 Dokumentacja prawna i techniczna budynkdw zabytkowych. BE-5 Be | Jak w klasie 200
243 Wykonawstwo inwestycji i remontéw kapitalnych budynkéw typo- B-5 Be | Zlecenia, umowy, nadzory,
wych. sprawozdania, protokoty odbio-
ru, zaopatrzenie materialowe,
rozliczenia,
244 Wykonawstwo inwestycji i remontdéw kapitalnych budynkdéw zabyt- | BE-5 Be | Zlecenia, umowy, nadzory,
kowych. sprawozdania, protokoly odbio-
ru, zaopatrzenie materialowe,
rozliczenia.
245 Zakupy inwestycyjne. B-5 Be
25 Transport
250 Zakupy srodkow transportu. B-5 Be | Opinie, koncepeje, oczekiwanta
251 Ewidencja srodkdw transportu. B-10 Be
252 Eksploatacja $rodkdéw transportu. B-5 Be | Zezwolenia, karty dro moﬂou re-
monty, cz¢s$cl zamienne
BUDZET, KSIEGOWOSC, RACHUNKOWOSC, PODATKI, - -
OPLATY, EGZEKUCJE
30 Planowanie i wykonanie budzetu. - -
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300 Przepisy prawne dotyczgce planowania budzetowego. B-10 Be
301 Budzet DPS i jego zmiany. B-25 Bc | Plany finansowe i koresponden-
_ cja ich dotyczaca planowania.
302 Ewidencja dochodéw budzetowych wedtug Zrédet ich powstania w B-5 Be | Wydruki, wedtug Zrédet po-
zakresie zadan wlasnych. wstania w zakresie zadan wla-
snych.
303 Rachunek dochodow wilasnych. - -
3030 | Ewidencja dochoddw wlasnych. B-5 Be
3031 |Realizacja dochoddw wlasnych. B-5 Be | Sprawozdania okresowe.
31 Ksiggowosd. - -
310 Przepisy prawne dotyczace ksiegowoscei. B-10 Be
311 Ksiggowosé budzetowo-finansowa. - -
3110 | Dokumentacja ksiggowa ksiegowosci budzetowe). B-5 Be  [Ksiegi, rejestry, dzienniki, karto-
teki itp..
3111 |Dowody ksiggowe ksiggowosci budzetowej. B-5 Be
312 Rozliczenia z mieszkancami DPS. B-5 Be
313 Depozyty mieszkaficow. - -
3130 | Depozyty finansowe. B-5 Be
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3131 |Depozyty warto$ciowe-rzeczowe., B-5 Be | Rejestr, korespondencija
314 Depozyty pozostale. B-5 Bc | Rejestr, korespondencja
32 Obsluga kasowa. - -
320 Dokumentacja kasowa. - - Ksiggi, rejestry, dzienniki, karto-
teki itp..
3200 |Raporty kasowe - oryginaly. B-5 Be
3201 {Uzgodnienia sald. B-3 Be
3202 |Depozyty kasowe. B-5 Be
3203 | Dowody kasowe. B-5 Be
3204 | Biezacy nadzor gtdéwnego ksiegowego. B-5 Be  |Rewizje i lustracje kasy.
321 Obrot bezgotowkowy. - -
3210 | Umowy na prowadzenie rachunku bankowego. B-5 Be
3211 | Wyciagi bankowe. B-5 Be
3212 | Upowaznienia do dysponowania rachunkami. B-5 Be
33 Sprawozdania finansowe. - -
330 Sprawozdania roczne. B-25 Be
331 Sprawozdania okresowe. B-5 Be
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34

Rachunkowosé plac.

340 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list piac. B-5 Bc [ Materialy Zrédlowe do oblicza-
nia wysokoéci plac — karty pracy
itp.; premii 1 potracen ptac —
podatki sktadki itp.

3400 | Listy plac. B-50 Be
3401 |Karty wynagrodzen. B-50 Be
3402 | Listy innych wynagrodzen stanowigcych podstawe do naliczenia B-50 Bc
emerytury [ub renty.
3403 |Rozliczenie delegacji stuzbowych. B-5 Be
341 Deklaracje podatkowe — podatek dochodowy od o0s6b fizycznych. B-10 Bce
342 Deklaracje rozliczeniowe ZUS. .. B-10 Bc | W tym miesigczne dla osob
4 ubezpieczonych.

343 Rozliczenia z Urzedem Pracy. B-50 Bc | W tym listy wyplat zasitkow
chorobowych, rodzinnych i in-
nych.

344 Listy nagrod. B-30 Be

343 Zaswiadczenia o ptacach. B-5 Be

346 Rozliczenie umoéw cywilno-prawnych.

3460 | Zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego. B-10 Be
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3461 |Zgtoszenia do ubezpieczenia spolecznego. B-10 Be
35 Ksiggowosé materialowa. - -
350 Dowody ksiggowe B-5 Be | Faktury wlasne i obce
351 Dokumentacja ksiggowa B-5 Be | Karty ilo$ciowo-wartosciowe,
ewidencja, karty analityczne,
ksiegi rejestry
352 Umarzanie srodkéw trwatych B-5 Be
36 Fundusze specjalne.
360 Zasady gospodarowania funduszami. B-25 Be [ Ustalenia wlasne.
361 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. B-5 Be  |[Umowy, korespondencja
37 Zamowienia publiczne.
370 Przepisy prawne dotyczace zamdwien publicznych. B-10 Be | Okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawne;j
danego przepisu. Do kat. B-25
zalicza si¢ wlasne ustalenia 1
wytyczne.
371 Dokumentacja przeprowadzonych procedur o udzielenie zamowienia | B-5 Be | Dla kazde post¢gpowanta o udzie-
publicznego. lenie zamoéwienia publicznego
prowadzi si¢ odrebng teczke.
372 Rejestr zamoéwien publicznych, protestdw 1 odwotan. B-5 -
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373 Pozostale sprawy dot. zamdwien publicznych. B-5 Be  |Informacje, sprawozdania, kore-
spondencja.

38 Podatki i oplaty lokalne,

380 Przepisy dotyczace podatkéw 1 oplat. B-10 Bce

381 Podatek od nieruchomosci. B-10 Be

382 Podatek rolny. B-10 Be
39 Egzekucja administracyjna,

390 Whrioski, tytuly 1 zlecenia egzekucyjne B-10 Be

BEZPIECZENSTWO I PORZADEK, OCHRONA INFORMA-
CI NIEJAWNYCH

40 Zapewnienie bezpieczenstwa w DPS. - -

400 Wspdldziatanie z policja, @wowﬁmﬁﬁmﬁm innymi stuzbami. B-10 Be

401 Ochrona informacji niejawnych. B-10 Be
41 Ochrona przeciwpozarowa. - -

410 Przepisy prawne dotyczace ochrony przeciwpozarowe. B-10 Be

411 Zapobieganie zagrozeniu pozarowemu B-5 Be

412 Przeglady i legalizacje sprzgtu przeciwpozarowego. B-5 Be
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42

E.acznosd.

Umowy , uzgodnienia.

420 Ustugi tacznodei B-3 Be
421 Eksploatacja sprzetu tacznosci.
ROLNICTWO, GOSPODARKA WODNA I SCIEKOWA, - -
OCHRONA PRZYRODY
50 Obrét nieruchomos$ciami rolnymi - -
500 Ewidencja, dokumentacja podstawowa nieruchomosci. B-25 Be
501 Produkcja roélinna. B-5 Be
502 Produkcja zwierzeca. B-5 Be
51 Gospodarka wodna i $ciekowa. - -
510 Przepisy prawne dotyczgce gospodarki wodnej i sciekowe;. B-10 Be
511 Pobor wod, odprowadzanie $ciekéw, pozwolenia wodnoprawne. B-5 Be
52 Ochrona przyrody. - -
520 Przepisy prawne dotyczace ochrony przyrody. B-10 Be
521 Park krajobrazowy BE-25 Be | Ewidencja pomnikow przyrody,

prace pielegnacyjne.

MAJATEK DPS, GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI,
OCHRONA SRODOWISKA
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60

Gospodarka nieruchomosciami

600 Ewidencja nieruchomosci. B-25 Be
601 Gospodarka nieruchomosciami B-25 Be
602 Darowizny, spadkobrania. B-25 Be
603 Dzierzawa, najem, uzyczenie. B-5 Be
604 Ustalanie oplat i czynszéw dzierzawnych B-10 Be
61 Ochrona srodowiska.
610 Przepisy prawne dotyczace ochrony $rodowiska. B-10 Be
611 Normy 1 wskazniki dotyczace ochrony srodowiska B-10 Be
612 Badania, analizy i oceny ochrony $rodowiska B-25 Be
613 Decyzje i postanowienia w sprawie ochrony §rodowiska, warunki B-5 Be
wprowadzania zanieczyszczen.
614 Ustalanie oplat z tytutu gospodarczego korzystania ze $rodowiska. B-10 Be
MIESZKANCY DPS, DZIALALNOSC OPIEKUNCZO- - -
TERAPEUTYCZNA, PIELEGNIARSKO-MEDYCZNA, WY-
ZYWIENIE
70 Praca socjalna oraz ewidencja mieszkancow DPS - -
700 Przepisy 1 wytyezne pracy socjalnej. B-10 Be
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701 Rejestry mieszkancow. B-50 Bc | Osoby oczekujace na przyjecie,
osoby zakwaterowane
702 Informacje o ruchu mieszkancow. B-5 Bc | Meldunki, sprawozdania czast-
kowe.
703 Ewidencja nieobecnosci mieszkaricdw. B-5 Be
704 Rejestr zdeponowanych dokumentdw tozsamosci. B-5 Be
705 Ewidencja wsparcia mieszkancow w gospodarowaniu srodkami fi- B-3 Be
Nansowymi.
706 Rejestr odziezy mieszkancow. B-3 Be
707 Indywidualna dokumentacja socjalna mieszkancow - -
7070 | Teczki osobowe mieszkancdéw — czesé socjalna. B-30 Be
71 Dzialalnosé ccmm_h:mnua-eaqum:ﬂ%ﬁus - -
710 Przepisy i wytyczne dziatalnosei opiekunczo-terapeutyczne;. B-10 Be
711 Indywidualne plany wsparcia mieszkancéw. B-10 Be
712 Dzialalnod¢ terapeutyczna. B-5 Be
713 Dzialalnos¢ kulturalno-oswiatowa. B-5 Be
714 Zbidr biblioteczny. B-50 Bec | Gromadzenie, katalogi, kore-

spondencja — B-5.
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715 Ogoblne sprawy opiekuniczo-terapeutyczne., B-5 Be
72 Dzialalnos¢ medyczno-pielggniarska - -

720 Przepisy i wytyczne dzialalnos$ci medyczno-pielggniarskie; B-10 Be

721 Indywidualna dokumentacja medyczna mieszkancdw - -

7210 | Teczki osobowe mieszkahedw — czesé medyczna. B-30 Be

722 Raporty E&mmﬁ.mﬂmﬁo B-10 Be

723 Ewidencja zlecen lekarskich i zabiegow B-5 Be  |Rejestry.

724 Realizacja recept B-5 Be

724 Stosowanie przymusu bezposredniego. B-10 Be  [Rejestr.
73 Zywienie mieszkancéw - -

730 Przepisy, wytyczne i normy Zywienia. B-10 Be

731 Jadtospisy. B-5 Be

732 Zapotrzebowanie na positki. B-3 Be

733 Organizacja zywienia mieszkancow. B-3 Be
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji kancelaryjnej
DPS w Borowku

z dnia 22 grudnia 2006 1.

STEMPEL WPLYWU DO SEKRETARIATU

WPLYNELO
SEKRETARIAT




Zalkgceznik Nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

DPS w Boréwku
z dnia 22 grudnia 2006 r.
DZIENNIK KORESPONDENCJI
Sekretariatu
Lp. NADAWCA Okreslenie Termin Pismo Uwagi
Nazwa pismo sprawy zalatwienia | przydzielono
jednostki data |znak / podpis
organizacyjnej odbiorcy
1 2 3 4 5 6 7 3




Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

DPS w Bordwku
z dnia 22 grudnia 2006 r.
SPIS SPRAW
ok Creferent " smbol kom. org. ounacienio teczki | iyl teczki
od kogo wplyngla DATA
Lp. SPRAWA znak zdnia | wszczgcia ostatecznego Uwagi
pisma sprawy zatatwienia




Zalgcznik Nr §

do Instrukcji kancelaryjnej
DPS w Boréwku

z dnia 22 grudnia 2006 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

DOM POMOCY SPOLECZNE] W BOROWKU

Znak akt Kategoria archiwalna

Tytut teczki (hasto rzeczowe, a takze nazwisko mieszkanca/pracownika

Daty skrajne:




