MOPS

ZARZADZENIE Nr 1010.3.2022
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
z dnia 4 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany Instrukeji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie.

Na podstawie §3 ust. 5 Instrukcji Kancelaryjnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cieszynie wprowadzonej Zarzadzeniem nr 1010.3.2017 Kierownika Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Cieszynie z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania zakladowej sktadnicy akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie,
zarzadzam

§1

1. Zmieni¢ Instrukcje kancelaryjng dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

w ten sposob, ze:

1) w §7 ust . 1 lit a) skresli¢ stowa i udzielenie $wiadczen z zakresu dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego”,

2) §7 ust. 1 lit b) otrzymuje brzmienie:
»b) kierownikowi Dzialu $wiadczen rodzinnych — wnioski o udzielenie $wiadczen,
dodatkéow realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych okreslonych
w Regulaminie ~ Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy  Spolecznej
w Cieszynie,”.

2. Zmieni¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Cieszynie w ten sposob ze:

w klasie pierwszego rzgdu nr 6 — OBSLUGA SWIADCZEN dodaje hasto drugiego rzedu

o numerze 67 — Inne $wiadczenia na rzecz oséb i rodzin oraz klase trzeciego rzedu

o nastg¢pujacych numerach i kategoriach przechowywania:

670 — Obsluga innych swiadczen i dodatkéw na rzecz 0séb i rodzin — kategoria

archiwalna B35,

671 — Dodatek ostonowy — kategoria archiwalna BI0, przy czym jezeli przepisy

szczegolowe bedg przewidywaly dluzszy okres przechowywania akt sprawy, to nalezy

akta spraw w zakresie poszczegélnych $wiadczen lub dodatkéw zakwalifikowaé do

kategorii o dluzszym czasie przechowywania.

§2

1. Wprowadzam tekst jednolity:
1) Instrukcji kancelaryjnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cieszynie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.




§3

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ,Informacja
publiczna” w MOPS w Cieszynie oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS, a takze poprzez wyslanie pracownikom na
stuzbowe konta pocztowe e-mail.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia 1010.3.2022 z dnia 4 stycznia 2022 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

MOPS

Instrukcja kancelaryjna
dla
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cieszynie

(Tekst jednolity)

Cieszyn, styczen 2022






Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie, zwana

dalej ,,Instrukcjg”, ustala w Osrodku:

1) zasady i tryb postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;

2) tryb obiegu dokumentacji od dnia jej wptywu do Osrodka lub powstania wewnatrz
komorki merytorycznej do dnia przekazania jej do zakladowej sktadnicy akt.

Instrukcja okresla zasady postepowania z dokumentacja jawng niezaleznie od techniki jej

wykonania i formy zewnetrznej. Zasady postgpowania zdokumentami zawierajacymi

informacje niejawne oraz zasady obiegu dokumentéw finansowych okreslajg odrgbne
przepisy.

W Osrodku czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym, tj. w formie

papierowej z wykorzystaniem posiadanego oprogramowania komputerowego.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody na sposob zalatwienia sprawy, tres¢ pisma lub
dokumentu;

2) akta sprawy — calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, decyzje, umowy,
formularze, plany, kopie, rysunki, zdjecia, filmy, itp.) zawierajagca dane lub
informacje, ktdre byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) Biuro podawcze — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej;

4) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie przychodzacym lub do niego dofaczana,
przydzielajaca je do zalatwienia, ktéra moze dodatkowo zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

5) kierownik komorki — kierownika dziatu lub pracownika kierujgcego inng wewngtrzng
komoérka organizacyjng, lub osobe upowazniona do wykonywania jej zadan;

6) Kierownik O$rodka — Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cieszynie;

7) komérka merytoryczna — dzial lub inng komorke organizacyjng okreslong w strukturze
organizacyjnej Osrodka, odpowiedzialng za zatatwienie okreslonych spraw;

8) korespondencja wewnetrzna — kazda przesylke przekazywang bezposrednio pomigdzy
komérkami organizacyjnymi Osrodka za pokwitowaniem w spisie spraw, badz na
kopii lub przesylang poczta elektroniczng pomigdzy tymi komorkami;

9) korespondencja zewnetrzna — kazda przesytke wplywajaca do Osrodka oraz wystana
z Os$rodka za posrednictwem Biura podawczego lub poczty elektronicznej;

10)no$nik informatyczny — material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania i odezytywania danych w postaci cyfrowej;

11)Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

12) parafa — skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty zastgpujgce podpis;

13)piecze¢ wplywu — odcisk pieczeei umieszczany na przesylkach wplywajacych na
nos$niku papierowym, zawierajgcy pelng nazwe Osrodka, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z rejestru korespondencji przychodzacej i informacje
o liczbie zatacznikow;

14)pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrgbng caloé¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

15)pracownik merytoryczny — pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
zalatwiajagcego merytorycznie dang sprawe i realizujgcego w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie sprawy
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przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zalatwienia
sprawy i kompletowanie akt sprawy:

16)przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) dor¢czane do Osrodka lub
wysylane z Osrodka za posrednictwem poczty, kuriera itp., a takze otrzymywane
1 wysylane telefaksy i przesyltki elektroniczne;

17)rejestr — narzedzie w postaci papierowej lub elektronicznej, stuzace do
ewidencjonowania pojedynczych pism, dokumentéw lub spraw;
18)spis spraw — narzedzie w postaci papierowej lub elektronicznej, stuzace do

chronologicznego 1 numerologicznego rejestrowania spraw w obrebie jednego
symbolu, hasta klasyfikacyjnego oraz kategorii archiwalnej akt;

19)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia, podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

20)teczka aktowa (spraw) — material biurowy uzywany do przechowywania w postaci
nieelektronicznej dokumentacji spraw, objetych ta sama grupg akt ustalong zgodnie
z rzeczowym wykazem akt, (np. skoroszyt, segregator, teczka wigzana) 1 stanowigca
odrebng jednostke archiwalna;

21)wykaz akt / jrwa — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli tematyczny podzial akt
powstajacych w toku dzialalnosci Osrodka;

22)zalacznik — kazdy dokument, pismo lub przedmiot odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy catos¢ z pismem lub dokumentem przewodnim (zszyte, sklejone z nim
pisma, broszury, ksigzki itp.). W przypadku pism skltadajacych si¢ z luznych arkuszy,
stanowigcych catos¢ pod wzgledem tresci traktuje sig je, jako jeden zalacznik;

23)znak sprawy — zespdl symboli oznaczajacych przynalezno$¢ dokumentacji do
okreslonej sprawy i1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 2
System kancelaryjny

§2

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia, polegajacy na rejestrowaniu spraw oraz
zwigzanej z nimi wlasciwej dokumentacji.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Osrodka,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
z zakresu dzialalnosci Osrodka oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami,
hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do wlasciwego oznaczania, rejestracji,
gromadzenia i przechowywania akt.

Rejestracja spraw wg numeru jrwa dokonywana jest w komorce merytorycznej i numer
ten jest staty od poczatku, az do zakonczenia catego postepowania.

Rejestracja dokumentu stanowigcego podstawe wszczecia postepowania dokonywana jest
w rejestrze korespondencji przychodzacej w Biurze podawczym wg nadanego nr —
korespondencji przychodzacej — z zachowaniem zasad numerologii i chronologii.
Rejestracja dokumentu stanowiacego zakonczenie sprawy dokonywana jest w rejestrze
korespondencji wychodzacej w Biurze podawczym wg nadanego nr korespondencji
wychodzacej — z zachowaniem zasad numerologii i chronologii.

§3

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogélny,
oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9.



. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej
szczegOlowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstalymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, tj. 00 — 99 oraz dalszy podzial
niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu — podzial na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 — 9999.

. Klasy konicowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koficowe w wykazie.

. Akta spraw przechodzace przez rozne komorki organizacyjne Osrodka, a dotyczace tej
samej osoby fizycznej ($wiadczeniobiorcy) lub kontrahenta posiadaja ten sam staly
symbol liczbowy nadawany we wspolnym rejestrze $wiadczeniobiorcéw lub rejestrze
kontrahentéw wpisywany przez pracownika, ktéoremu przydzielono sprawe zgodnie
zhastem klasyfikacyjnym i wlasciwym numerem wg jrwa. Kontynuowane sprawy
wyrozniane sg poprzez nadawanie symboli literowych komorek organizacyjnych
Osrodka.

. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli haset
w istniejacym wykazie akt, moga by¢ dokonywane na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, w formie Zarzadzenia Kierownika Osrodka oraz po akceptacji
wlasciwego archiwum panstwowego. Zmiany te opracowuje i wprowadza Dzial
organizacyjny zgodnie z biezacymi potrzebami. Zmiany te wprowadza sig¢ z dniem
1 stycznia nowego roku.

§4

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komoérkach organizacyjnych Osrodka dzieli

sie ze wzgledu na wartos¢ archiwalng na dwie kategorie:

1) materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,,A”, do ktérych zalicza si¢ dokumentacje
(akta oraz inne nosniki informacji) majace warto$¢ historyczna jako cz¢s¢ narodowego
zasobu archiwalnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami iztego wzgledu
przeznaczone do wieczystego przechowywania;

2) dokumentacje niearchiwalna, oznaczong symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich
(np. B5), okreslajacych liczbe lat przechowywania w zakladowej skiadnicy akt, do
ktorej zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca czasowe znaczenie praktyczne, przy czym:

a) do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje majaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktora moze by¢ brakowana lub przekazana na
makulature po jej pelnym wykorzystaniu. Brakowanie akt kategorii ,,B¢” mozna
przeprowadzi¢ w komérce organizacyjnej bez przekazywania ich do skladnicy akt,

b) do dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich
okreslajacych liczbe lat przechowywania (np. BES), zalicza si¢ dokumentacje,
ktora po uplywie obowiazujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza na wniosek
Dzialu organizacyjnego wlasciwy organ archiwum panstwowego, ktory moze
dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wiazaé sie z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

Okres przechowywania akt kategorii ,,B” liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,

poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez

dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Osrodka oraz dla celow kontrolnych

(np. akta kategorii BS dotyczace sprawy zakonczonej w 2015 r. nalezy przechowywac do

31 grudnia 2020 r.).
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Rozdzial 3
Czynnosci kancelaryjne i obieg korespondencji

§5

Czynnosci kancelaryjne, rozumiane, jako zespol czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
korespondencji, jej rejestrowaniem, rozdziatem, obiegiem 1 wysylka wykonywane sa
przez:

)
2)
3)

4)
Do
1)

2)
3)

4)
5)
6)

Do
1)

2)

3)

Do
1)

2)
3)
Do
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Biuro podawcze Osrodka;

Kierownika Osrodka;

Kierownikdw komorek organizacyjnych, upowaznionych pracownikow zgodnie
z zakresami obowiazkéw oraz obowiazujagcymi procedurami kontroli zarzadczej
wynikajacymi z przepisOw prawa powszechnie obowiagzujacego oraz regulacji
wewnetrznych Osrodka;

pracownikow merytorycznych.

zakresu podstawowych czynnosci Biura podawcezego nalezy w szczegolnosci:
przyjmowanie przesylek wplywajacych do Osrodka oraz otwieranie ich, a takze
umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu;

prowadzenie rejestru przesylek przychodzacych i wychodzacych;

przygotowywanie przesylek wychodzacych do wyslania, kopertowanie ich
1 ekspedycja;

przyjmowanie i wysylanie faksow;

obstuga poczty elektronicznej;

udzielenie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
upowaznionych pracownikdéw Osrodka.

zakresu podstawowych czynnosci Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnoscei:
przegladanie 1 dekretacja przesylek wplywajacych, za wyjatkiem wnioskow
0 przyznanie swiadczen;

umieszczanie, obok pieczeci wplywu, oznaczenia komorki organizacyjnej lub
pracownika merytorycznego, ewentualnej dyspozycji co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy, podpisu oraz daty dekretacji;

akceptacja 1 podpisywanie dokumentacji, za wyjatkiem wnioskOw o przyznanie
Swiadczen.

zakresu czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:
przyjmowanie przesylek z Biura podawczego 1 dalsza dekretacja spraw do zalatwienia
przez pracownikdéw merytorycznych;

wstepna akceptacja projektéw pism przedstawionych Kierownikowi Osrodka do
podpisania;

akceptacja i podpisywanie dokumentacji zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
w zakresach czynnosci;

podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikow merytorycznych nalezy:
terminowe i kompleksowe zalatwianie zadekretowanych przesylek;
ewidencjonowanie przydzielonych spraw w prowadzonych rejestrach, oznaczanie
dokumentacji kompletnym znakiem sprawy, wedlug opisanych zasad;

opracowanie i sporzgdzenie projektow pism lub dokumentéw i przekazywanie ich
bezposredniemu przetozonemu i/lub Kierownikowi Osrodka do akceptaciji i podpisu;
opracowanie, sporzgdzenie, podpisywanie i przekazywanie do wysylki pism lub
dokumentéw podpisanych osobiscie wg udzielonych upowaznien i petnomocnictw;
poprawne kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie calosci dokumentacii
prowadzonych spraw od momentu jej przyjecia, az do jej zakonczenia;
przygotowywanie akt spraw zakonczonych do przekazania do skladnicy akt.



Przy dekretacji stosuje si¢ obowiazujace symbole, skroty i inicjaty.

§6

Jezeli wplyw dotyczy sprawy nalezacej do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Kierownik Osrodka wyznacza komoérke odpowiedzialng za ostateczne
sformulowanie odpowiedzi. Komérka wyznaczona stanowi w takim wypadku komorke
merytorycznag.

Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspoipracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

. Dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w komérce innej niz merytoryczna, w takim

przypadku nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

§7

Typowy obieg dokumentacji w Osrodku jest nastepujacy:
1) Biuro podawcze przyjmuje cato$¢ wplywajacych, do Osrodka przesylek, otwiera je

2)

3)

4)

w zakresie posiadanych uprawnief, rejestruje W  rejestrze korespondencji

przychodzacej oraz umieszcza i wypehnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma

lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie, a nastepnie

przekazuje do wgladu i dekretacji:

a) kierownikowi Dzialu swiadczen pomocy spolecznej — wnioski o udzielenie
$wiadczen z zakresu pomocy spolecznej,

b) kierownikowi Dzialu $wiadczen rodzinnych — wnioski o udzielenie $wiadczen,
dodatkéw realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cieszynie,

¢) Kierownikowi Osrodka - pozostate wplywy.

Kierownik Os$rodka umieszcza, obok pieczeci wplywu, oznaczenie komorki

organizacyjnej i inicjaty pracownika prowadzacego sprawe, ewentualng dyspozycje,

co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz date dekretacji;

Kierownik komorki organizacyjnej potwierdza odbior otrzymanej korespondenciji

w ewidencji korespondencji przychodzacej oraz umieszcza, obok pieczgci wplywu,

oznaczenie pracownika prowadzacego sprawe, ewentualng dyspozycjg, co do terminu

i sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz dat¢ dekretacji;

pracownicy —merytoryczni  rejestruja  sprawy W prowadzonych  rejestrach

uwzgledniajac staly numer $wiadczeniobiorcy/kontrahenta, zalatwiajg sprawy

merytorycznie, opracowujg i sporzadzaja pisma lub dokumenty, podpisuja je wg

otrzymanych upowaznien lub pelnomocnictw albo zaparafowane projekty przekazuja

do akceptacji i podpisu przez wlasciwego przetozonego;

podpisany przez upowazniong osobg czystopis przekazywany jest do Biura

podawczego celem zarejestrowania w  rejestrze korespondencji wychodzacej

i wyslania;



6) Biuro podawcze segreguje przesylki, rejestruje w ewidencji calo$¢ przesylek
wychodzacych z Osrodka oraz wysyla zgodnie z rozdzielnikiem, a takze przekazuje
wiasciwym pracownikom merytorycznym zwrotne potwierdzenia odbioru.

Obieg dokumentacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Osrodka odbywa sig

w formie potwierdzenia przekazywanych pism, dokumentéw, spraw, przesylek:

1) na kopii;

2) na spisie akt prowadzonej sprawy;

3) za pomoca poczty elektroniczne;).

Rozdzial 4
Przyjmowanie korespondencji

§8

Pracownicy Biura podawczego potwierdzaja w prowadzonych rejestrach wplyw
i wysylke calosci przesytek.

Przy odbiorze przesytek przekazywanych droga pocztowa, zwlaszcza poleconych
i wartosciowych, Biuro podawcze sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W przypadku naruszenia opakowania, sporzadza si¢ protokotl
o rzeczywistym stanie przesyiki. Protokol po podpisaniu przez dorgezajacego i przez
pracownika odbierajacego nalezy przekazac kierownikowi Dzialu organizacyjnego celem
nadania sprawie dalszego biegu (wniesienie reklamacji, uzyskanie odszkodowania itp.).

W przypadku korespondencji przekazywanej w formie faksu lub elektronicznie czynnosci
kancelaryjne wykonuje si¢ analogicznie, a pokwitowaniem jest wydruk poswiadczajacy
poprawne przestanie pisma.

Pisma skladane bezposrednio przyjmuje w Biurze podawczym pracownik, ktéry na
zadanie skladajacego pismo potwierdza fakt jego otrzymania.

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe) lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§9

Przyjmujgc przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosei zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiagcych korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekeji przesytki majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania sprawy drukuje si¢, rejestruje, nanosi i wypetnia pieczec
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych rejestruje si¢, drukuje, nanosi
i wypelnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
Osrodek urzadzenia), nalezy wydrukowac tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza
strone pisma lub pismo bez zalgcznikdéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié
i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypelni¢ piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku.
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§10

Pracownik Biura podawczego otwiera wszystkie przesylki, w celu ich poprawnej

rejestracji, z wyjatkiem:

1) przesylek adresowanych imiennie;

2) oznaczonych .do rak wiasnych”, jak réwniez noszacych znamiona korespondencji
prywatnej;

3) ofert w konkursach ogloszonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna lub Kierownika
Osrodka;

4) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy,

5) przesylek skierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

6) przesylek skierowanych do Interdyscyplinarnego Zespotu do spraw przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

7) korespondencji dotyczacej procedur zamowien publicznych.

Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do Biura podawczego w celu

uzupelnienia danych w rejestrze korespondencji przychodzacej.

Przesytki wymienione w ust. 1, jak i inne zastrzezone przez Kierownika Osrodka, Biuro

podawcze rejestruje i przekazuje adresatom bez otwierania.

Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg niejawnosci okaze si¢, ze

zawiera ona dokumentacje niejawna. nalezy niezwlocznie przekazaé jg osobie

upowaznionej do jej odbioru, z notatka stuzbowa o przyczynie otwarcia koperty.

§11

Koperty otwiera sie w taki sposob, aby nie uszkodzi¢ stempla nadawczego z data urzgdu

pocztowego. Po otwarciu sprawdza sig czy:

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) przy pimie znajduja si¢ wskazane w nim zataczniki;

3) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie;

4) znajduja sie w niej faktury lub inne dokumenty finansowe, ktore nalezy przekaza¢ wg
whasciwosci merytorycznej komoérek organizacyjnych lub Kierownikowi Osrodka.

W przypadku stwierdzenia braku pisma oznaczonego na kopercie lub zatgcznikow, Biuro

podawcze sporzadza notatke i dotgcza ja do pisma lub koperty.

Koperty nalezy dolaczy¢ do pisma w kazdym przypadku.

Pracownik merytoryczny zawsze dolacza koperty do akt sprawy a postgpowanie

wyjasniajace prowadzi i dokumentuje w formie notatki urzedowej w przypadku:

1) przesylki mylnie skierowanej;

2) niezgodnosci zapisOw na kopercie z jej zawartoscia.

Rozdzial S
Rejestrowanie i znakowanie spraw

§12

Rejestrowanie calosci dokumentacji akt sprawy zgodnie z niniejszg Instrukcjg prowadza
pracownicy merytoryczni, ktorym przydzielono sprawy do prowadzenia. Pracownicy ci
rejestruja je wg symbolu komorki, statego nr kontrahenta oraz prowadzg kompletne spisy
akt sprawy oraz spisy spraw wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji.
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Spis spraw zawiera w naglowku informacje o roku zalozenia spisu spraw, oznaczenie
komérki organizacyjnej, staly nr $wiadczeniobiorcy/kontrahenta Osrodka, symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz dla kazdej pozycji
spisu co najmniej:

1) kolejny numer sprawy;

2) staly nr §wiadczeniobiorcy/kontrahenta Osrodka;

3) krotki opis tresci sprawy;

4) informacje, od kogo sprawa wplynela, date i znak wplywu, ktoéry wszczal sprawe;

5) date wszczgcia sprawy;

6) date zakonczenia sprawy;

7) uwagi;

8) identyfikacj¢ pracownika merytorycznego danej sprawy.

§13

Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma lub dokumentu
w danej sprawie, otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego przez dana komorke
organizacyjna. Dalsze pisma i dokumenty w danej sprawie dolacza si¢ do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia i1 zakonczenia
sprawy oraz wpisuje si¢ je do spisu akt kazdej sprawy.

Pracownik merytoryczny po otrzymaniu wplywu do zalatwienia, sprawdza, czy wplyw
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku
wplyw dolgcza do akt sprawy nanoszac na nig znak sprawy, w drugim, przed
przystgpieniem do zalatwienia, rejestruje ja, jako nowa sprawe, traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w lewej, gérnej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowe]j zawierajacej jednorodne
tematycznie akta i zalozonej na podstawie wykazu akt.

§14

Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo i dokument dotyczace

tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy.

7Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, ustalony w Regulaminie organizacyjnym
Osrodka;

2) staly symbol liczbowy $wiadczeniobiorcy lub kontrahenta Osrodka;

3) symbol liczbowy hasta wedtug rzeczowego wykazu akt;

4) numer porzadkowy, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

5) numer porzadkowy, kolejnego dokumentu w spisie akt danej sprawy;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala wpisana po raz pierwszy.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob:

ORG.X.021.11.5.2015.IN, gdzie poszczegdlne czesci oznaczajg:

ORG — Dzial organizacyjny Osrodka,

X — staly symbol liczbowy swiadczeniobiorcy lub kontrahenta Osrodka,
021 — wspoOlpraca z zagranicg (wg. rzeczowego wykazu akt),

11 — kolejny numer sprawy w spisie spraw,

5 — kolejny numer dokumentu wg spisu akt danej sprawy,

2016 — rok zarejestrowania sprawy po raz pierwszy,

IN inicjaly pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe.



4. Jezeli wplyw dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ go pod odpowiednimi znakami spraw,
zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem sprawy przechowywany bedzie oryginal
pisma na nosniku papierowym. W takim przypadku odpowiedZ nalezy sformulowac
odrebnym pismem w kazdej sprawie albo zgodnie z kpa polgczy¢ sprawy i wskazaé
w spisie akt sprawy miejsce przechowywania oryginatu dokumentu konczacego sprawe.

5. Spis spraw prowadzi si¢ na kazdy rok kalendarzowy odrebnie dla kazdej teczki zatozonej
(w miare powstawania akt) zgodnie z wykazem akt.

6. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu danego roku, zalatwia si¢ w roku kolejnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisOw spraw.

7. W przypadku podjecia sprawy ostatecznie zatatwionej w latach ubiegtych, przenosi si¢ ja
do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw z lat ubieglych czyni si¢ wzmianke
..przeniesiono do spisu spraw...”.

8. Watpliwosci zwigzane z zakwalifikowaniem do wlasciwego hasta klasyfikacyjnego
rozstrzyga kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej prowadzacej sprawg.

§15

W komérkach organizacyjnych — zgodnie z zakupionym lub udostepnionym do uzytkowania
oprogramowaniem na podstawie zawartych umow lub porozumiefi — moga by¢ prowadzone
dodatkowe, pomocnicze urzadzenia ewidencyjne, w formie elektronicznej (skorowidze
alfabetyczne, terminarze itp.), ktore majg odzwierciedlenie w spisie akt sprawy.

§16

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
w sposdb dla niej przewidziany grupowana jest w teczki aktowe.
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, to w szczego6lnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania;
2) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, Kkatalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki;
3) dokumentacja finansowo-ksiggowa - prowadzona jest wedtug odrgbnych przepisow;
4) listy obecnosci — zgodnie z odrebnymi przepisami;
5) ewidencja pieczatek;
6) ewidencja srodkow trwatych;
7) $rodki ewidencyjne zakladowej skladnicy akt.

§17

1. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zakoficzonych, zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki
z uwzglednieniem statego nr §wiadczeniobiorcy lub kontrahenta Osrodka.

3. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

§18
1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik
nr 2 do Instrukeji.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pieczatki nagléwkowej Osrodka —na $rodku u gory;
2) pelnej nazwy komorki organizacyjnej —na srodku u gory;
3) znaku akt — po lewej stronie pod nazwa komérki organizacyjne;;
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4) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kategorii B, rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod mnazwag komorki
organizacyjnej;

5) tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - na srodku;

6) dat skrajnych, to jest daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy — pod tytulem.

Jezeli dokumentacje gromadzi si¢ w segregatorach, dane, o ktéorych mowa w ust. 2,

w ukladzie tam przewidzianym, umieszcza si¢ na grzbiecie segregatora.

§19

W celu ewidencjonowania pojedynczych pism lub dokumentéw, pod katem ich typu,

rodzaju, itp., prowadzi si¢ rejestry.

W Osrodku prowadzone sg nastgpujace rejestry o charakterze centralnym:

1) rejestr kontrahentow;

2) rejestr korespondencji i przesylek przychodzacych do Osrodka;

3) rejestr korespondencji i przesylek wychodzacych z Osrodka;

4) rejestr pelnomocnictw i1 upowaznien wystawionych dla pracownikow wlacznie
z upowaznieniami i pelnomocnictwami wystawionymi dla kierownictwa Osrodka;

5) rejestr kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

6) rejestr pieczeci i pieczatek urzedowych aktualnie uzywanych w Osrodku;

7) rejestr skarg 1 wnioskow 1 petycji;

8) rejestr §wiadczeniobiorcoOw;

9) rejestr umow i porozumien zawartych dla realizacji dziatalnosci Osrodka niezaleznie
od ich tresci merytorycznej;

10) rejestr zamowien publicznych;

11)rejestr zarzadzen Kierownika Osrodka;

12)rejestr Kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez Burmistrza Miasta;

13)rejestr aktéw normatywnych wladz nadrzednych.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestrow o charakterze centralnym innych niz

okreslone w ust. 2, podejmuje Kierownik Osrodka.

Ewidencjonowanie pism lub dokumentéw w rejestrze nie zwalnia z obowigzku

umieszczenia na nich wlasciwego znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§20

Sprawy powinny by¢ zalatwiane w formie pisemnej wedlug zasad chronologii
i numerologii z uwzglednieniem spraw niecierpigcych zwtoki.
Sprawy, ktore mozna zalatwi¢ natychmiast, nalezy zalatwi¢ w miare mozliwosci w dniu

otrzymania.

Dopuszcza si¢ ustng forme zalatwiania spraw, jezeli przemawia za tym interes strony,
a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Taki sposéb zatatwienia sprawy powinien
zosta¢ udokumentowany notatkg urzedowsg, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejsze] Instrukcji. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej
celowe formy zalatwiania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

§21

Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa na pracowniku merytorycznym.
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Pracownik merytoryczny ma obowigzek prowadzenia sprawy z uwzglednieniem
kryteriow legalnosci, terminowosci, efektywnosci 1 adekwatno$ci, rowniez
z uwzglednieniem obowiazkéw wykonywanych przez wspotpracujace komorki, jednostki
organizacyjne, podmioty lub instytucje.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ strong o nowym terminie zatatwienia sprawy.

§22

Zalatwienie sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim miejscu
date i sposob jej zalatwienia.

Data zalatwienia sprawy jest potwierdzenie wysltania dokumentu urzgdowego poprzez
wpis do ewidencji korespondencji wychodzacej Osrodka wraz z rejestracja tej czynnosci
w spisie akt sprawy.

§23

Jezeli zalatwienie sprawy wymaga zastosowania drukéw i formularzy przewidzianych
odrebnymi przepisami, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zachowania tej
formy zatatwienia sprawy.

Odrecznie nalezy zalatwia¢ pisma, ktore ze wzgledu na tresé nie wymagaja
pozostawienia odpisu zalatwienia sprawy w aktach, tj. pisma o charakterze
informacyjnym itp.

Przy odrecznym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajacg tresé zalatwionej
sprawy, imie i nazwisko (nazwe) adresata, date zalatwienia oraz podpis pracownika
merytorycznego.

§24

W trakcie zalatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy w szczegoélnoscei:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek przychodzacych i wychodzacych;

2) notatki shuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba Osrodka, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych.

§25

Pisma powinny zostaé sporzadzone za pomocg narzedzi elektronicznych, przy uzyciu

czcionki Times New Roman 12 pkt, interlinia pojedyncza, 1,15 lub 1,5 wiersza, styl

czcionki normalny z wyjatkiem bloku adresowego, ktéry powinien zostac wyrdzniony
pogrubieniem.

Ukltad pism powinien by¢ nastepujacy:

1) znak sprawy —w lewym gornym rogu;

2) nazwa miejscowosci i data — w prawym gérnym rogu, W tej samej linii, co znak
Sprawys;

3) nazwa adresata (w mianowniku) wraz z adresem — z prawej strony pod nazwa
miejscowosci i datg (adres powinien zawiera¢ w brzmieniu catkowita nazwe adresata;
pisma imienne adresuje si¢ zamieszczajac przed imieniem wyraz Pan/i, przystugujacy
adresatowi tytul, stopiefi naukowy lub zawodowy, natomiast po nazwisku stanowisko
stuzbowe);

4) tres¢ pisma;
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5) pod trescig pisma z prawej strony — podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe).

Ponadto — w miare potrzeby — tekst powinien zawierac:

1) w pismach stanowigcych odpowiedz — date 1 znak sprawy, ktérej odpowiedzZ dotyczy;

2) oznaczenie liczby zalacznikow i ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej strony,
pod klauzulg ,,Zalaczniki™;

3) ,,Rozdzielnik™ — adresat, instytucje, osoby, a/a.

§26

Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt pisma i przekazuje go do akceptacji

przetozonego lub Kierownika Osrodka:

1) w postaci papierowej — 1 egzemplarz albo

2) w postaci elektroniczne;).

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do

wigczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie.

W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci

elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio

niezbednych poprawek i1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

W przypadku akceptacji tresci projektu pisma, pracownik merytoryczny przygotowuje

czystopis do podpisu Kierownika Osrodka, a na drugim egzemplarzu pisma umieszcza

swoj odregczny podpis, parafe.

W przypadku pism i dokumentéw przeznaczonych do podpisu przez Burmistrza Miasta

lub Sekretarza Miasta pracownik merytoryczny:

1) przedstawia projekt pisma lub dokumentu Kierownikowi Osrodka celem akceptacji
poprzez ztozenie parafy opatrzonej pieczecig imienna u dotu, z lewej strony pisma;

2) projekt pisma lub dokumentu przedktada do podpisu Burmistrza Miasta lub
Sekretarza Miasta;

3) wysyla podpisane pismo lub dokument.

Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w postaci elektroniczne;.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowana tre$¢ pisma na nosniku papierowym (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

§27

Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy na kazdej stronie kserokopii
dokumentu umiesci¢ zapis o tresci ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” (lub przystawi¢ pieczec
o takim samym brzmieniu), a takze opatrzy¢ kazda strong¢ uwierzytelnianej kserokopii
podpisem osoby uwierzytelniajacej oraz data dokonania uwierzytelnienia.

§28

Uprawnienie do podpisywania pism i uwierzytelnionych kopii okresla Regulamin
organizacyjny Osrodka oraz wystawione upowaznienia i pelnomocnictwa.
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Rozdzial 7
Wysylanie i doreczanie pism

§29

Na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wlaczenia do akt sprawy pracownik

merytoryczny zamieszcza informacje co do sposobu wysylki (na przykiad list polecony,

list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania
przesylki lub jej osobistego dorgczenia.

Komérka organizacyjna, ktéra przekazuje duza ilos¢ korespondencji (pow. 10),

przekazuje pisma na podstawie rejestru. Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 4 do

Instrukcji.

Przesylki wychodzace dostarczone do Biura podawczego do godz. 12%° zostang wystane

tego samego dnia, natomiast dostarczone po godz. 12% zostang wystane nastepnego dnia.

Prowadzi sic rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej lacznie adresatow (na przykiad urzedy gmin, szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

§30

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa;

2) faksem;

3) na noséniku informatycznym — jako przesytke listowa;

4) poczta elektroniczng;

5) dostarczona osobi$cie za pokwitowaniem w ksigzce dorgezen.

Korespondencja moze zosta¢ odebrana osobiscie przez adresata w Osrodku za
potwierdzeniem zlozonym na kopii odbieranego pisma. Potwierdzenie zawiera klauzulg
_Potwierdzam odbior wraz z zatacznikami” (o ile istnieja) date, podpis.

§31

Podpisane pisma lub dokumenty na no$niku papierowym przygotowuje do wyslania

pracownik Biura podawczego.

Przygotowanie pism lub dokumentow do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo lub dokument jest podpisane i oznaczone datg oraz czy
dotaczono do niego wszystkie zalaczniki;

2) potwierdzeniu na egzemplarzu pisma ,,ad acta” jego wysylki poprzez umieszczenie na
pierwszej stronie na goérze pisma — pieczeci ,,wystano dnia ™ i uzupelnieniu daty
wysylki oraz nr z ewidencji korespondencji wychodzacej:

3) zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych;

4) umieszczeniu na pismie i kopertach pieczatki naglowkowej umieszczeniu na
kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowaniu kopert;
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5) ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w ewidencji  korespondencji
wychodzacej z Osrodka oraz w pocztowej ksiazce nadawczej;

6) przekazaniu przesylek operatorowi;
7) przekazaniu do komorki merytorycznej zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma.

§32

Pisma wychodzace wysyla sie listami poleconymi, zwyklymi i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Faksy wysyla si¢ natychmiast po ich otrzymaniu.

Faksy 1 e-maile stanowigce forme¢ zalatwienia sprawy lub dokument urzedowy
rozstrzygajacy istotne merytorycznie kwestie w toku zalatwianej sprawy sa rejestrowane
w ewidencji korespondencji wychodzace;j.

§33

Po wystaniu pism lub dokumentéw Biuro podawcze przekazuje egzemplarze pism ,.ad acta”
wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu.

Rozdzial 8
Akta i teczki aktowe

§34

Akta spraw powinny by¢ zabezpieczone przed wgladem o0sob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

Akta spraw bedacych w trakcie zalatwiania oraz przydzielonych do zalatwienia
pracownicy merytoryczni moga przechowywaé¢ w oddzielnych teczkach dla kazdej

sprawy.
Dane osobowe podlegaja ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§35

Akta spraw zakonczonych nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych, opisanych
w sposdb okreslony w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.
Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uklada sie w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Wewnatrz teczki akta sprawy powinny by¢ ulozone chronologicznie.

Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej ilosei akt wytworzonych w ciggu roku prowadzenie
teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok, pod warunkiem zachowania
rejestracji spraw odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§36

Teczki aktowe zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
z przepisami § 18 i uzupelione o:
1) datg¢ roczng ostatniego (najp6Zniejszego) pisma w teczce;
2) numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek - pod datami

skrajnymi.
Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres
1 roku. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy.
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Po uplywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do skladnicy akt.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawierac:

1) znak sprawy;

2) przedmiot sprawy;

3) nazwe komorki organizacyjnej;

4) nazwisko pracownika wypozyczajacego akta;

5) termin zwrotu.

Teczki aktowe moga wyjac:

1) pracownik merytoryczny prowadzacy dana sprawe lub jego bezposredni przetozony;
2) Kierownik Osrodka;

3) inne osoby na podstawie stosownych upowaznien.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzglgdu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich
w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozycza¢ na tak dhugo, jak diugo beda potrzebne.

Rozdzial 9.
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§37

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt pelnymi rocznikami.

2. Akta do przekazania do skladnicy akt powinny by¢ uporzadkowane w komorce

organizacyjnej, ktora je przekazuje.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisu spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr
1 z dolaczonym na wierzchu spisem spraw, ktore teczka zawiera. W obrgbie sprawy
pisma uktada si¢ chronologicznie wedhug dat, poczynajac od pisma roZpoczynajgcego
sprawe;

2) opisanie teczek na ich zewng¢trznej stronie zgodnie z przepisem §18;

3) przesznurowanie lub trwale zlaczenie w inny sposob catosci akt zakwalifikowanych
do kategorii archiwalnej lub niearchiwalnej o okresie przechowywania diuzszym niz
10 lat oraz ponumerowaniu zapisanych stron akt olowkiem w prawym gérnym rogu
lub na odwrocie — w lewym gérnym rogu, liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: "Niniejsza teczka zawiera... stron
kolejno ponumerowanych, miejscowos¢é, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujgcej akta";

4) usuniecie z akt wszelkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy,
koszulek itp.);

5) zagiecie arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu LA-4" réwnolegle do
pozostatych kart.

Teczki aktowe wigzane nie moga przekroczy¢ grubosci 5 cm.

Do przekazywanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, tj. rejestry,

kartoteki, skorowidze, itp.

Komérki organizacyjne, ktore prowadza jedynie komputerowa rejestracje spraw, do

teczek z aktami przeznaczonymi do przekazania do skladnicy akt powinny dolgczy¢

komputerowy wydruk spraw.
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§38

1. Akta spraw ostatecznie zakonczonych komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy
akt na podstawie spisow zdawczo—odbiorczych. Spisy sporzadzaja komorki
organizacyjne przekazujace akta w kolejnosci teczek ulozonych wedlug rzeczowego
wykazu akt. Wzor spisu zdawczo—odbiorczego okresla zatacznik nr 5 do niniejszej
Instrukcji.

2. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B w trzech
egzemplarzach, zktérych jeden =z kazdej kategorii pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, pozostale egzemplarze przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

3. Spisy zdawczo—odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik skladnicy
akt.

4. Spisy zdawczo—odbiorcze niezaleznie od powyzszej procedury, nalezy ponadto przekazac¢
do sktadnicy akt w formie elektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej lub na

nosniku elektronicznym.

Rozdzial 10
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§39

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
Osrodka zgodnie =z posiadanymi umowami 1 porozumieniami dotyczgcymi
wykorzystywanego oprogramowania pod warunkiem zapewnienia ochrony danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych 1 informatycznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Narzedzia informatyczne moga by¢ wykorzystywane w celu:

1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;j,
w tym korespondencji opatrzonej podpisem elektronicznym;

2) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
Osrodka;

3) tworzenia, przetwarzania i przechowywania dokumentéw prowadzonych spraw;

4) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz Osrodka poczta
elektroniczng;

5) monitorowania obiegu dokumentoéw wewnatrz Osrodka;

6) umieszczania na stronie internetowe;j stale aktualizowanej informacji o Osrodku;

7) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych
typOw spraw;

8) opracowywania i sporzadzania plandéw, sprawozdan, informacji, analiz 1 ocen na
potrzeby funkcjonowania Osrodka oraz do wiadomosci upowaznionych organow
administracji publicznej.

§40

Sposob zabezpieczenia baz danych bedacych w uzytkowaniu pracownikéw Osrodka oraz
0s6b upowaznionych okresla Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz
Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym Osrodka wraz z zawartymi umowami

i porozumieniami.
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Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub
zniesienia komorki organizacyjnej

§41

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej uporzadkowane akta
spraw zakonczonych komorka ta przekazuje do skladnicy akt na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych.

2. Akta spraw niezakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisu spraw komorce

organizacyjnej, ktéora przejmuje kompetencje zlikwidowanej lub reorganizowanej

komorki. na spisach przekazywanych akt kierownik komorki przekazujacej i odbierajacej
akta spraw wpisuja date przejecia spraw do prowadzenia oraz skladajg podpis
odbierajgcego i przekazujacego.

W przypadku likwidacji Osrodka cato$¢ dokumentacji przejmuje jego prawny sukcesor

lub w przypadku braku takiego, jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym. Sposob

odbioru i przekazania spraw opisany w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio.

(98]

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§42

Czynnosci zwiazane z obstuga kancelaryjng i obiegiem akt, nieuregulowane niniejsza
Instrukeija, okresla Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia.

§43

1. Nadzér nad realizacja i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt sprawuje kierownik Dziatu organizacyjnego.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja obowigzek systematycznego kontrolowania
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez podleglych im pracownikow.

3. Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) terminowosci zalatwiania spraw;
2) prawidtowosci obiegu dokumentacji;
3) prawidlowosci rejestrowania spraw i znakowania pism;
4) terminowosci i prawidlowosci przekazywania dokumentacji do skfadnicy akt.

§44

Nowozatrudnieni pracownicy powinni zosta¢ przeszkoleni w zakresie stosowania Instrukeji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w ciggu miesigca od dnia zatrudnienia przez
bezposrednich przetozonych.

Zalaczniki do Instrukcji kancelaryjnej:

Zalacznik nr 1 — Spis spraw

Zalacznik nr 2 — Opis teczki aktowe]

Zalacznik nr 3 - Notatka stuzbowa sporzadzona w zwiazku z odrecznym zalatwieniem
sprawy

Zalacznik nr 4 — Rejestr korespondencji wychodzacej

Zatacznik nr 5 — Spis zdawczo-odbiorczy



Zalgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia nr 1010.3.2022 z dnia 4 stycznia 2022 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

MOPS

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cieszynie

(Tekst jednolity)

Cieszyn, styczen 2022






Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne i jednoosobowe

01

Zarzadzanie MOPS

02

Wspdldzialanie Osrodka z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

03

Programy i projekty wspoHinansowane ze srodkoéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskie)

04

Promowanie Osrodka

05

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci

06

Obstuga prawna

Organizacja MOPS

10

Zbiory aktéw normatywnych

11

Informatyzacja

12

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

13

Skargi, wnioski petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli

14

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

15

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE

20

Zasady zatrudnienia

21

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

22

Ewidencja osobowa

23

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow, sprawy socjalno—bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

25

Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji Osrodka

26

Gospodarka materialowa

27

Zamowienia publiczne

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Planowanie i realizacja budzetu

31

Dochody, podatki 1 optaty

32

Rachunkowo$¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa

POLITYKA SPOLECZNA

40

Pomoc spoleczna

41

Swiadczenia pieni¢zne

42

Swiadczenia niepienigzne

43

Kierowanie 0s6b do placéwek pomocy spolecznej

44

Wspieranie rodziny i piecza zastepcza

45

Profilaktyka i rozwigzywanie probleméw uzaleznien

46

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

SPRAWY SPOLECZNE I OBYWATELSKIE







50

Sprawy spoleczne

51

Dziatania podejmowane w zakresie polityki spotecznej i przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu

52

Dziatalno$é organizacji pozytku publicznego

53

Sprawy obywatelskie

OBSLUGA SWIADCZEN

60

Zasady przyznawania swiadczen

61

Realizacja $wiadczen rodzinnych

62

Zasitek dla opiekuna

63

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

64

Pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci

65

Dodatki mieszkaniowy i dodatek energetyczny

66

Jednorazowe swiadczenie z tytutu urodzenia zywego dziecka z ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalna choroba zagrazajaca zyciu

67

Inne $wiadczenia na rzecz 0sob i rodzin
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0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne i
jednoosobowe
000 Rada gminy
0000 | Akty prawne uchwalone B25 |dotyczace bezposrednio
przez Rad¢ Miasta Cieszyna MOPS w Cieszynie,
pozostale kategoria B10
0001 | Wnioski, zapytania i B25 |w tym rejestr i odpowiedzi
interpelacje oraz korespondencja z
komisjami i radnymi
001 Burmistrz Miasta Cieszyna
jako organ gminy
0010 | Zbior zarzadzen, ogloszen i B25 |tak jak w pozycji 0000, w
obwieszczen Burmistrza tym ich rejestry; przy czym
Miasta Cieszyna sprawy ich publikowania i
badania zgodnosci z
prawem przy klasach 0011
0011 |Karty informacyjne do B25
zalatwienia sprawy przez
Burmistrza Miasta Cieszyna
0012 | Upowaznienia do dzialania B25 | pozostale upowaznienia
w imieniu Burmistrza Miasta przy klasie 065
Cieszyna
01 Zarzadzanie MOPS
010 Narady kierownictwa B25 |sklad, porzadek obrad
Osrodka (posiedzenia), opracowania
problemowe, lista
uczestnikow, protokoty,
sprawozdania, wnioski
011 Narady pracownicze B25 | protokoly, sprawozdania,
wnioski




012

Zwigzki zawodowe

B25

JoW.

013

Zarzadzanie jakoscia

B25

02

Wspéldzialanie Osrodka z
innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i
Za granicg

020

Wspélpraca z krajowymi
jednostkami
organizacyjnymi

0200

Wspolpraca z organami
administracji panstwowej lub
samorzadowe]

0201

Wspétpraca z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

021

Wspdlpraca z zagranicg

B25

022

Zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora

B25

03

Programy i projekty
wspolfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej

030

Przepisy i porady prawne

B10

wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu programow i
projektow finansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych

031

Wnioskowanie o udzial w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

B25

032

Realizacja programow i
projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

B25

podteczki:

1.zarzadzanie;

2. dziatania merytoryczne;
3. obstuga finansowo-
ksiggowa;

4. uczestnicy projektu

04

Promowanie Osrodka

040

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu




0400 |Informacje wlasne dla B25 |w tym: informacje,
srodkow publicznego wyjasnienia, odpowiedzi na
przekazu krytyke, wywiady z

Kierownictwem
i przedstawicielami

0401 | Wycinki i wydruki ze B25
srodkow publicznego
przekazu dotyczace
dziatalnosci Osrodka

041 Wydawnictwa wlasne oraz B25 | miedzy innymi opracowanie

udzial w obcych projektow, ich zatwierdzanie,

Materialy fotograficzne lub
audiowizualne z wydarzen,
akcji 1 imprez, na kazde
wydawnictwo ksigzkowe,
broszurowe zaklada si¢
odrebne teki wydawnicze
(akta sprawy)

05 Strategie, programy, z wylaczeniem tych
planowanie, wymienionych przy danym
sprawozdawczo$¢ i analizy zagadnieniu
dotyczace dzialalnoSci

050 Strategia 1 programy B25 | projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien

051 Planowanie B25 |w tym analizy tematyczne
lub przekrojowe,
ankietyzacja, korespondencja

052 Sprawozdawczos¢ B25 |jezeli sprawozdania
czgstkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zaKkresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5

053 Informacje o charakterze B25 |na przyktad dla wojewody

analitycznym i itp.
sprawozdawczym dla innych

podmiotéw i jednostek

organizacyjnych

06 Obsluga prawna

060 Rejestr umow zawartych B25

przez Kierownika Osrodka




061 Rozstrzyganie sporow B10
kompetencyjnych migdzy
organami administracji
publicznej

062 Opinie prawne B10

063 Prowadzenie spraw B10 |przed sadami powszechnymi
sgdowych i administracyjnymi, (np.

repertoria)

064 Obsluga prawna w zakresie B10 |w tym rejestr spraw
windykacji lub egzekucji przekazanych radcy
naleznosci prawnemu do prowadzenia

065 Pelnomocnictwa, wzory B10 |w tym ich rejestry; inne
podpisow, podpisy upowaznienia przy klasie
elektroniczne 0012
Organizacja MOPS

10 Zbiory aktéow
normatywnych

100 Podstawy prawne dzialania B25 |przepisy prawne wladz
Odrodka nadrzednych dotyczace

bezposrednio dzialania
Osrodka

101 Struktura i zakres
dzialania MOPS,
zbior przepisow
wewnetrznych
organizacja Osrodka

1010 |Zarzadzenia Kierownika B25
Osrodka
1011 | Zbidr przepisow B25 |podstawa prawna
wewngtrznych funkcjonowania Osrodka,
Osrodka regulaminy, schematy,
decyzje, wytyczne oraz inne
sprawy organizacyjne.
Oryginaly zatwierdzone
przez Kierownika MOPS
wraz z materiatlami
zrodtowymi
11 Informatyzacja
110 Licencje na oprogramowanie | B10 |okres przechowywania liczy

1 systemy teleinformatyczne

si¢ od roku, w ktorym
zaprzestano eksploatacji
programu




111 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i
oprogramowania
1110 |Instrukcje eksploatacji B25
systemow
teleinformatycznych
1111 | Ewidencja stosowanych B25 |ewidencjonowanie nosnikow
systemow 1 programow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania
oprogramowania i zbiorow
danych
1112 | Uzytkowanie i utrzymanie B5 | wtym umowy o asyste¢
systemOw oraz programow techniczng
1113 |Ustalanie uprawniefi dostepu | B10 | okres przechowywania liczy
do danych 1 systemow si¢ od roku, w ktorym
wygasto uprawnienie
112 Projektowanie i eksploatacja | B10
stron internetowych
113 Bezpieczenstwo systemow B10 |dotyczy spraw wlamania do
teleinformatycznych systemow 1 zlego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostgpu
do systemu)
114 Archiwizowanie danych na B10
nos$nikach informatycznych
12 Ochrona i udost¢pnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz
informacji publicznej
120 Informacje niejawne B10
121 Ochrona danych
osobowych
1210 | Dostep 0sob do danych B10 |w tym Umowy,
osobowych pelnomocnictwa i
upowaznienia wynikajace z
zawartych umow, migdzy
innymi akta postepowan
sprawdzajacych
1211 | Zbiory danych osobowych B10 |w tym zgloszenia do

GIODO, rejestry zbiorow
danych




122 Informacja publiczna
1220 |Obshluga merytoryczna B25
Biuletynu Informacji
Publiczne;
1221 | Udostepnianie informacji B5 |wtym decyzje odmowy
publiczne;j udostepnienia informacji
13 Skargi, wnioski petycje
oraz postulaty i inicjatywy
obywateli
130 Wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z
zakresu skarg, wnioskow,
petycji oraz postulatow 1
inicjatyw obywateli
131 Skargi i wnioski B25 |w tym ich rejestr
132 Petycje, postulaty i B25
inicjatywy obywateli
14 Obsluga kancelaryjna,
archiwalna i biblioteczna
140 Przepisy i porady prawne B5 | w tym dotyczace instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt,
instrukcji archiwalnej,
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu obshigi
kancelaryjnej, archiwalnej 1
bibliotecznej
141 Obsluga kancelaryjna
1410 | Wzory formularzy B25 |dotyczy opracowanych
drukoéw na potrzeby Osrodka
1411 | Wzory odciskéw pieczeci B25 |dotyczy tylko ewidencji
wzorow odciskéw pieczeci i
pieczatek
1412 | Srodki ewidencji i kontroli B5 | kontrolki wplywow 1

obiegu dokumentacji

wysylanej korespondencji,
dzienniki korespondencyjne,
ewidencja przekazow,
dowody doreczen i optat
pocztowych itp.




142 Gromadzenie zasobu
skladnicy akt
1420 |Ewidencja zakladowe;j B25 |spisy zdawczo—odbiorcze akt
sktadnicy akt i wykaz spisow, protokoty
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji niearchiwalne;j
przekazywanej na
makulaturg oraz spisy
materiatlow archiwalnych
przekazywanych do
Archiwum panstwowego w
Katowicach Oddzial w
Cieszynie
1421 | Udostgpnienie akt B2 |zezwolenia, ewidencje, karty
udostepnienia
1422 | Przyjmowanie dokumentacji B5 |korespondencja
do sktadnicy akt
1423 | Przekazywanie materialow B25
archiwalnych do archiwum
panstwowego
1424 | Brakowanie dokumentacji B25
niearchiwalnej
143 Zbiory biblioteczne
1430 | Ewidencja zbioréw B25
bibliotecznych
1431 | Gromadzenie zbioréw B5 | miedzy innymi zakupy,
bibliotecznych prenumeraty, dary, wymiana
1432 | Udostepnianie zbiorow B5
bibliotecznych
15 Kontrola, audyt,
szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
150 Kontrole
1500 |Kontrole wewnetrzne i B25 | protokoly, sprawozdania,
zewnetrzne wystgpienia pokontrolne i
sprawozdania z ich realizacji
1501 |Kontrole przeprowadzone B25 |j.w.
przez MOPS
1502 | Ksigzka kontroli B25
151 Audyt B25
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152 Szacowanie ryzyka dla B25
realizacji zadan MOPS
SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJNE
20 Zasady zatrudnienia
200 Przepisy i porady prawne B5 |kodeksy, ustawy i
wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
201 Przepisy wlasne B25 |wlasne regulacje, ich
projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w
sprawach administracyjnych,
etatow 1 opisy stanowisk
21 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia
210 Zapotrzebowanie 1 nabor B5 | przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych 1
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
211 Obsluga zatrudnienia
2110 |Obstuga zatrudnienia B5 | w tym nawigzanie i
pracownikow zakonczenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika
2111 |Rozmieszczanie i B5 | miedzy innymi delegowanie,
wynagradzanie pracownikow przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
212 Opiniowanie i ocenianie B5 |przy czym akta dotyczace

pracownikow

konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
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213 Staze, wolontariat,
praktyki
2130 | Staze zawodowe B10
2131 | Wolontariat B10
2132 | Praktyki B10
216 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
2160 |Nagrody, odznaczenia B10 |w tym podzigkowania, listy
gratulacyjne, akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt
osobowych danego
pracownika
2161 |Kary, postgpowanie B*) | *) okres przechowywania
dyscyplinarne uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa
217 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
218 Dostep 0s6b zatrudnionych B20 |miedzy innymi akta
do informacji chronionych postepowan sprawdzajacych
przepisami prawa
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe pracownikow | BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt | BE50 |w tym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
222 Legitymacje stuzbowe B5
223 Zaswiadczenia o B5
zatrudnieniu 1
wynagrodzeniu
23 Bezpieczenstwo i higiena
pracy oraz dyscyplina
pracy
230 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
231 Dziatania w zakresie B25

zwalczania wypadkow,
choréb zawodowych, ryzyka
W pracy
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232 Wypadki przy pracy, B10 |dokumentacja wypadkow
Wypadki w drodze do pracy i zbiorowych, smiertelnych i
z pracy, choroby zawodowe inwalidzkich kwalifikowana
jest do kategorii A
233 Pozostate sprawy dotyczace B10
ergonomii i BHP
234 Czas pracy
2340 |Dowody obecnosci w pracy B3 | listy obecnosci, ksigzki
wyj$¢ w godzinach
stuzbowych
2341 | Absencje w pracy B3
2342 |Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3 |wtym ich ewidencja
235 Urlopy
2350 | Urlopy pracownicze B5 |urlopy wypoczynkowe,
urlopy okolicznosciowe,
nieobecnosci
usprawiedliwione
2351 | Urlopy macierzynskie, B5 |akta dotyczace konkretnych
ojcowskie 1 wychowawcze pracownikdéw mozna odtozy¢
itp. do akt osobowych danego
pracownika
2352 |Urlopy bezptatne BS |jw.
24 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow,
sprawy socjalno—bytowe
oraz ubezpieczenia
spoleczne i opieka
zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe
2401 | Stuzba przygotowawcza B10
2402 | Szkolenia organizowane we B10 |w tym przy pomocy

wlasnym zakresie dla oséb
zatrudnionych w podmiotach

jednostek zewnetrznych
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2403

Doksztalcanie pracownikow

B5

studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla osob
zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukonczenia
odklada si¢ do akt
osobowych

241

Sprawy socjalno—-bytowe

2410

Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

2411

Dofinansowanie do
wypoczynku

B5

2412

Wspieranie osob
zatrudnionych w zakresie
zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych

B5

242

Ubezpieczenia spoleczne

2420

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B10

2421

Emerytury i renty

B10

2422

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

243

Medycyna pracy i opieka
zdrowotna

2430

Organizowanie i obsluga
opieki zdrowotnej

B10

2431

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

25

Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
bedacych w dyspozycji
Osrodka

250

Administracja obiektami

2500

Dokumentacja prawna
obiektow

B25

2501

Udostepnianie obiektow i
pomieszczen innym
podmiotom

B5
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251 Eksploatacja budynkow i
lokali
2510 |Przygotowanie i realizacja B5
remontow
2511 |Konserwacja i eksploatacja B5 | korespondencja dotyczaca
biezgca budynkow i konserwacji, zaopatrzenia w
pomieszczen energi¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10 |miedzy innymi
ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp. Sprawy
odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

253 Ochrona mienia MOPS B10 |plany ochrony obiektow

254 Ochrona przeciwpozarowa B10 |instrukcje, plany ochrony
ppoz., oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek
ochrony ppoz. itp.

26 Gospodarka materialowa

260 Zaopatrzenie materiatowe B5 |zamoéwienia wysytane do
firm zewnetrznych,
reklamacje, korespondencja
handlowa

261 Obsluga materialowa

sSrodkow rzeczowych

2610 | Ewidencja srodkow trwatych | B10
i nietrwalych

2611 |Ewidencja osobistego B10
wyposazenia pracownikow

2612 |Eksploatacja i likwidacja B10
srodkow trwatych i
przedmiotoéw nietrwatych

262 Gospodarka odpadami B5

(surowcami wtdérnymi)
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263 Transport, 1acznosé,
infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkow i ustug BS5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
2631 | Uzytkowanie obeych B5 |zlecenia, umowy o
$rodkow transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
2632 | Eksploatacja srodkow B10 |telefondw, telefaksow,
tgcznosei modemow, laczy
internetowych w tym
dokumentacja dotyczaca
konserwacji 1 remontow
srodkow tgcznoscel
27 Zamowienia publiczne
270 Przepisy 1 porady prawne B25 |wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu zamowien
publicznych
271 Dokumentacja zamdwien B5 | w tym rejestr zamowien oraz
publicznych pelna dokumentacja
przeprowadzonych
zamoOwien, niezaleznie od
ich wartosci
272 Opracowanie zamowien B5 |miedzy innymi plany 1
publicznych sprawozdania z zamowien
publicznych
FINANSE ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Planowanie i realizacja
budzetu
300 Przepisy 1 porady prawne B25
301 Wieloletnia prognoza B25
finansowa
302 Planowanie budzetu
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3020 |Przygotowanie budzetu B5 |miedzy innymi materiaty,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

3021 |Budzetijego zmiany B25

303 Realizacja budzetu

3030 |Uktad wykonawczy budzetu | B25 |w tym ukltad wykonawczy
budzetu

3031 |Rozliczanie dochodéw, B5 |wtym z urzedami

wydatkow, subwencji i skarbowymi
dotacji

3032 | Ewidencjonowanie B5

dochodow, wykorzystania
srodkow, dotacji i subwencji
3033 | Sprawozdania z wykonania B25 |jezeli sprawozdania
budzetu czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
304 Finansowanie
3040 |Finansowanie dziatalnosci B3
Osrodka
3041 |Finansowanie inwestycji 1 B35
remontow
305 Obsluga finansowa
funduszy, Srodkéw
dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodow
pozabudzetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy | BS
1 $srodkow dodatkowych
3051 |Obstuga finansowa kredytéw | BS
1 pozyczek
3052 | Obstuga finansowa funduszy | B*) |*) czas przechowywania

ze $rodkow zagranicznych,
w tym Unii Europejskiej

wynika z odrebnych
regulacji lub umoéw, w innym
przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
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31 Dochody, podatki i oplaty
310 Podatki i ich wymiary
3100 |Podatek od nieruchomosci B10
3101 |Podatek od osoéb fizycznych | B10
311 Optlaty B10
312 Inne dochody
3120 |Odsetki BS5
3121 |Dotacje B5
313 Egzekucja i windykacja
3130 |Egzekucja administracyjna B5
prowadzona przez MOPS
3131 |Egzekucja administracyjna B5
prowadzona przez inne
organy egzekucyjne
3132 | Windykacja naleznosci B5
32 Rachunkowos$é,
ksiegowos¢, obsluga
kasowa
320 Polityka rachunkowosci 1 B25 |w tym jej projekty,
plany kont uzgodnienia
321 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
3210 |Obroét gotowkowy B5 |plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
kasowych), kopie
kwitariuszy
3211 | Obrot bezgotdéwkowy B5 | wyciagi bankowe, przelewy
322 Ksiegowosé
3220 |Dowody ksiggowe B5
3221 |Rozliczenia B5 |rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym
wezwania do zaplaty
3222 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3223 | Uzgadnianie sald B5
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3224 | Kontrole i rewizje kasy B5
3225 |Zobowiazania, porgczenia B5
3226 | Obstluga ksiegowa w B10
zakresie VAT
323 Rozliczenia plac i
wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i B5
potracen z plac
3231 |Listy plac B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 | Zgloszenia do ubezpieczenia | BS50
spolecznego
3235 | Obstuga ubezpieczenia B10
spotecznego
3236 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3237 | Deklaracje na PFRON B5
3238 | Dokumentacja wynagrodzen | BS50
z bezosobowego funduszu
plac
324 Inwentaryzacja B10 |spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa B25
POLITYKA SPOLECZNA
40 Pomoc spoleczna
400 Przepisy i porady prawne B5 | wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu polityki spolecznej
401 Realizacja programow B5
rzagdowych
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402 Obsluga osob
korzystajacych ze
§wiadczen udzielanych
przez MOPS
4020 | Teczki zbiorcze na B10
dokumentacje
wnioskodawcow MOPS
4021 | Wywiad srodowiskowy B5
4022 | Zaswiadczenia dla B5
$wiadczeniobiorcow
4023 | Listy plac i odptatnosci B50
4024 |Informowanie jednostek B5 |naprzykiad ZUS, Policja,
zewngtrznych o osobach urzad pracy
korzystajacych ze swiadczen
4025 |Opiniowanie sytuacji 0sob B5
przebywajacych na terenie
gminy dla instytucji
zewngtrznych
403 Poradnictwo
specjalistyczne
4030 |Poradnictwo specjalistyczne | B10
4031 |Poradnictwo dla osob B10
niepelnosprawnych
4032 |Przeciwdziatanie przemocy | BE10
w rodzinie
41 Swiadczenia pieni¢zne
410 Zasitki state B5
411 Zasilki okresowe
4110 | Zasitki okresowe B5
4111 | Zasitki okresowe specjalne B5
4112 | Zasitki okresowe zwrotne B5
412 Zasilki celowe
4120 | Zasitki celowe B5
4121 |Zasitki celowe specjalne B5
4122 | Zasikki celowe specjalne - BS
zywienie
4123 | Zasilki celowe podlegajace BS5

Zwrotowi
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4124

Zasitki 1 pozyczki w celu
ekonomicznego
usamodzielnienia

BS5

413

Wynagrodzenie nalezne
opiekunowi z tytutu
sprawowanie opieki
przyznane przez sad

B5

42

Swiadczenia niepieni¢zne

420

Udzielanie pomocy
rZeczowej

421

Sprawienie pogrzebu

B5

422

Udzielanie schronienia

B5

423

Dozywianie

4230

Dozywianie

B5

4231

Udzielanie positku
potrzebujacym

B5

4232

Dozywianie dzieci

B35

424

Udzielanie pomocy
cudzoziemcom

B5

425

Bilet kredytowany

B5

426

Praca socjalna

B5

427

Zapewnianie ushug
opiekunczych

4270

Zapewnienie ustug
opiekunczych, w tym
specjalistycznych

B5

4271

Zapewnienie
specjalistycznych ushug
opiekunczych dla osob z
zaburzeniami psychicznymi

B5

428

Prowadzenie i zapewnienie
miejsc w mieszkaniach
chronionych

B5

429

Oplacanie skladek i
zgloszenia
swiadczeniobiorcow do
ZUS

4290

Oplacanie sktadki na
ubezpieczenia emerytalne i
rentowe

B50
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4291

Optacanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne

B50

4292

Zgloszenia
swiadczeniobiorcoOw do ZUS
i rozliczenie skladek

B350

43

Kierowanie oséb do
placowek pomocy
spolecznej

430

Domy pomocy spolecznej

4300

Kierowanie do domow
pomocy spolecznej

B5

4301

Ponoszenie odptatnosci za
pobyt mieszkanca gminy w
dps

4302

Kierowanie do osrodkdéw
wsparcia

B5

44

Wspieranie rodziny i
piecza zastgpcza

440

Wspieranie rodziny

4400

Praca z rodzinami
biologicznymi dzieci
umieszczonych w pieczy

B5

4401

Praca z rodzinami z
trudnos$ciami w wypetnianiu
funkcji opiekunczo-
wychowawczych

B5

4402

Praca asystentow rodziny

B5

plany pracy, sprawozdania

441

Placoéwki wsparcia
dziennego

B5

w tym ich rejestr, decyzje

442

Rodziny wspierajace

B5

443

Realizacja zadan
okreslonych w programie
wspierania rodziny

B5

444

Wspdtfinansowanie pobytu
dzieci w pieczy zastgpczej 1
zaktadach opiekunczo-
leczniczych

B5

liczac od momentu
dokonania ostatniej wplaty
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445

Wspotpraca z innymi
podmiotami  realizujacymi
zadania w zakresie
wspierania rodziny 1 pieczy
zastepczej

B5

45

Profilaktyka i
rozwigzywanie problemow
uzaleznien

450

Dziatania profilaktyczno-
edukacyjne

B10

451

Wspélpraca  z innymi
podmiotami w  zakresie
profilaktyki i rozwigzywania
probleméw uzaleznien

B10

452

Gminna Komisja
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

4520

Obsluga organizacyjno-
techniczna

B5

4521

Opinie w sprawie lokalizacji
punktow sprzedazy napojow
alkoholowych

B5

4522

Kontrole punktow sprzedazy
napojow alkoholowych

B5

4523

Dziatania informacyjno-
edukacyjne

B5

4524

Podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do orzeczenia
o zastosowaniu wobec 0sob
uzaleznionych od alkoholu
obowigzku poddania sig¢
leczeniu odwykowemu

B5

46

Przeciwdzialanie przemocy
w rodzinie

460

Obstuga organizacyjno-
techniczna Zespotu
Interdyscyplinarnego do
spraw przeciwdzialania
przemocy w rodzinie

B5

461

Obstuga merytoryczna
Zespohu
Interdyscyplinarnego

B5
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462

Dziatania informacyjno-
edukacyjne

B3

463

Procedura ,,Niebieskie
Ka[‘ty”

B5

SPRAWY SPOLECZNE I
OBYWATELSKIE

50

Sprawy spoleczne

500

Przepisy 1 porady prawne

B25

wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu spraw spotecznych

501

Organizacje dzialajace w
sferze polityki spolecznej

B5

w tym rejestry

502

Instytucje dzialajace w sferze
polityki spotecznej

B5

w tym ich rejestry

51

Dzialania podejmowane w
zakresie polityki spolecznej
i przeciwdzialania
wykluczeniu spolecznemu

510

Dzialania podejmowane w
zakresie polityki spolecznej i
przeciwdziatania
wykluczeniu spolecznemu

B5

511

Ochrona zdrowia
psychicznego

B5

52

Dzialalnos¢ organizacji
pozytku publicznego

520

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace dzialalnosci
organizacji pozytku
publicznego

B25

521

Gminna Rada Dziatalnosci
Pozytku Publicznego

B25

w tym sktad Gminnej Rady,
wnioski zwigzane z jej praca,
ogloszenia o terminach
zglaszania kandydatur,
protokoty, itp.
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522 Wspolne zespoly doradcze 1 | B25 pisma i dokumenty
opiniodawcze gminy 1 dotyczace zespotow
organizacji pozytku powolywanych w trybie
publicznego pracy doraznej, stalej lub

o charakterze roboczym
zaréwno z udziatem
przedstawicieli organizacji
pozytku publicznego jak

i jedynie z udziatem
pracownikow
samorzadowych
powolywanych
zarzadzeniami Burmistrza
Miasta Cieszyna

523 Wymiana informacji o B25 w tym pisma dotyczace
kierunkach dziatalnosci informacji o priorytetach
organizacji pozytku i deklarowanych zasadach
publicznego pomigdzy wspotpracy pomiedzy
gming i tymi organizacjami organizacjami pozytku

publicznego i Gming

524 Otwarte konkursy ofert w B25 w tym ogloszenia o
zakresie dziatalnosci pozytku otwartych konkursach ofert,
publicznego dokumentacje z prac komisji

konkursowych, regulaminy
prac komisji, projekt
Zarzagdzenia Burmistrza

525 Oferty z wlasnej inicjatywy |B25 cata dokumentacja
organizacji pozytku zgromadzona w toku
publicznego na realizacje¢ postepowania w trybie
zadan z zakresu tej uproszczonym, w trybie
dziatalnosci nadzwyczajnym oraz w

trybie inicjatywy lokalnej

526 Realizacja zadan z zakresu |B10 w tym umowy z oferta,
dziatalnosci pozytku dokumentacja z kontroli oraz
publicznego przez sprawozdania i rozliczenia
organizacje pozytku
publicznego

53 Sprawy obywatelskie
530 Przepisy i porady prawne B25 wyjasnienia, interpretacje,

opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
obywatelskich
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531 Zarzadzanie kryzysowe
5310 |Udzial w zespolach B10
5311 | Komunikaty GCR B3
532 Obrona cywilna B10
533 Repatrianci
5330 | Wnioski 0sob ubiegajacych |B5
sie 0 pomoc w repatriacji
5331 | Przyjecie repatriantow B5
5332 | Pomoc dla repatriantéw BS
OBSLUGA SWIADCZEN
60 Zasady przyznawania
swiadczen
600 Podstawy prawne realizacji |B25 W tym upowaznienia,
pelnomocnictwa, zlecenia
601 Przepisy i porady prawne B25 wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu realizacji $wiadczen
61 Realizacja swiadczen
rodzinnych
610 Zasilki rodzinne B10
611 Dodatki do zasilkéw
rodzinnych
6110 |Dodatki z tytulu urodzenia | B10
dziecka
6111 |Dodatki z tytutu opicki nad |B10
dzieckiem w okresie
korzystania z urlopu
wychowawczego
6112 | Dodatek z tytulu samotnego |BI10

wychowywania dziecka
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6113 | Dodatek z tytulu ksztalcenia |B10
i rehabilitacji dziecka
niepelnosprawnego
6114 | Dodatek z tytulu rozpoczecia | B10
roku szkolnego
6115 | Dodatek z tytulu podjecia B10
przez dziecko nauki poza
miejscem zamieszkania
6116 |Dodatek z tytulu B10
wychowywania dziecka w
rodzinie wielodzietnej
612 Zasilek pielegnacyjny B10
613 Swiadczenia pielegnacyjne  |B50
614 Specjalny zasilek B50

opiekunczy
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615

Jednorazowa zapomoga z
tytutu urodzenia si¢ dziecka

B10

616

Swiadczenie rodzicielskie

B10

62

Zasitek dla opiekuna

B50

63

Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego

630

Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego

B10

631

Postepowanie wobec
dtuznikéw alimentacyjnych

B10

64

Pomoc panstwa w
wychowywaniu dzieci

640

Obstuga $wiadczen

B5

641

Swiadczenie wychowawcze

B10

65

Dodatki mieszkaniowy i
dodatek energetyczny

650

Wspdlpraca z inny mi
podmiotami w zakresie
przyznawania dodatku
mieszkaniowego 1
energetycznego

B5

651

Dodatki mieszkaniowe

B5

652

Dodatek energetyczny

6520

Dodatek energetyczny

B5

6521

Optata skarbowa

B5
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66 Jednorazowe swiadczeniez |B10

tytulu urodzenia zywego

dziecka z cigzkim i

nieodwracalnym

uposledzeniem albo

nieuleczalng choroba

zagrazajaca zyciu

67 Inne §wiadczenia na rzecz
0s6b i rodzin
670 Obstuga innych $§wiadczen |B5 jezeli przepisy

i dodatkow na rzecz 0sob i szczegotowe beda

rodzin przewidywaty dtuzszy
okres przechowywania akt
sprawy, to nalezy akta
spraw w zakresie
poszczegblnych swiadczen
lub dodatkow
zakwalifikowac do
kategorii o  dtuzszym
czasie przechowywania

671 Dodatek ostonowy B10
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