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Zarzadzenie wewnetrzne Nr . .

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Kalina” w Lublinie

T L -

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej

Q1

Wprowadza sie instrukcj¢ kancelaryjna, majgca na celu okreslenie przyjmowanie, rejestrowanie

i obiegu dokumentow w placowce.
S 2

Nadzor nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem instrukel kancelaryjne; sprawuje
kierownik jednostki.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCIJA KANCELARYJNA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dale) ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Kalina” zwanym dalej
Domem.

§ 2

Uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — cata dokumentacje (pisma, dokumenty. rejestry, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajgca dane, informacje, ktdre byty, sg lub moga
byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowane] do podpisu,
3) dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej osoby lub komorki
organizacyjne] w celu jej zatatwienia,
4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwosé okre§lonych w nim zdarzen badz danych (odpis wyroku,
nakaz zaptaty, orzeczenia itp.),
5) dokument poufny — stanowiacy tajemnice stuzbowa Domu,
6) komorka organizacyjna — dzial, jak tez samodzielne stanowisko pracy lub inne
stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Domu,
7) kancelaria lub sekretariat — wewnetrzng komorke organizacyjna lub stanowisko
pracy zatatwiajgce sprawy obstugi kancelaryjnej, obstuge organizacyjna kierownika
zakladu, lub kierownikéw komorek organizacyjnych
8) kierownik — kierownik Domu,

.'}

9) korespondencja — kazde pismo wplywajace lub wystane przez Dom,

10) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, nagldéwkowe,

imienne do podpisu itp.,

11) przesyltka — pisma (dokumenty) oraz pakicty (paczki) otrzymywane 1 wysylane za

posrednmctwem poczty, gonca, itp., a takZze otrzymywane i nadawane telegramy, faksy

1 poczta elektroniczna,

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo. dokument (takze

korespondencja z faksu 1 poczty elektroniczne]), wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia
czynnoscl stuzbowych,

13) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy

si¢ do tresci lub tworzacy catosé z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.),
14) znak akt — zespol symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej
komork: organizacyjnej lub pracownika 1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

AF
o



23) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslone;
komorki organizacyjney lub pracownika 1 do okresionej grupy spraw.

q 3

1.  Przyjmuje si¢ nastepujacy sposob znakowania spraw:
1) dla pism finansowych 1 pozostalych stuzbowych ustala si¢ znak:
SDS/numer pisma/ dwie ostanie cyfry roku;
2} dla pism dotyczacych spraw 0soéb oczekujacych 1 podopiecznych ustala si¢ znak:
[.O.P / numer pisma/ dwie ostanie cviry roku.

S 4

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial 1 rozliczanie rozumiane
jako potwierdzenie odbioru podpisem w dzienniku lub rejestrze korespondencyjnym
korespondency oraz przesyiek,
2) prowadzenie ewidencji wpltywdw specjalnych 1 wartosciowych,

3) sporzgdzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondency 1 przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksow oraz obstuga poczty elektroniczne],
6) udzielanie informacji interesantom,

2. Czynnosci kancelaryine w Domu wykonuja:
1) kancelaria, sekretariat lub upowazniony pracownik,
2) referenct odpowiedzialni za merytoryczne zalatwianie danej sprawy,
3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdziat I1
Przyjmowanie 1 obieg korespondencjt

Q 5

1. Korespondencje przyjmuje kancelaria lub osoba upowazniona do wykonywania
czynnosct kancelaryjnych.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone
i wartosciowe, sprawdza sie prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia sporzadza si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru 1 zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
doreczeniu przesytki uszkodzone;.



3. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imienni¢, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwe] osobie lub komorce organizacyjne;.
4. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zalgcznika.
5. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zalaczniku.
8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig
tylko do pism:
1) wartosciowych, za dowodem dorgczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego). np. skargl, odwolania itp.,
3) w ktoryeh brak nadawcey lub daty pisma,
4) mylnme skierowanvch,
5) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cia.
9. Potwierdzenie otrzymania pisma dokonuje si¢ na zadanie skiadajacego pismo.
10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencyi.
11. Pracownik przyjmuje korespondencje oraz rejestruje ja w dzienniku korespondencii.
Wzor dziennika korespondencii okresla zatacznik nr 1. (ksero ksigzki)
12. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w miare
mozliwosci w lewym gérnym rogu pierwszej strony {na korespondenc)i1 przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date
otrzymania (zat. nr 2). W jej obrebie, pracownik umieszeza numer, pod ktorym pismo
zostalo zarejestrowane w dzienniku korespondencii oraz podpis osoby wykonujace]
czynnosci kancelaryjne.
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1. Rejestracji nie podlegaja:
1) faktury,
2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.),
3) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie do akt wlasciwe] sprawy,
4) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania.

Q7

1. Zarejestrowana korespondencje, przektada si¢ kierownikowr Domu celem dekretacyi,
nastepnie dor¢cza sie jg osobom wyznaczonym przez kierownika do zalatwienia sprawy.




0. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosci) wigee) miz
jednej osoby, nalezy wykonaé kserokopi¢ pisma w ilosci odpowiadajacey liczbie osob

wyznaczonych.

N

1. W Domu prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) wykaz zarzadzen kierownika Domu,
2) wykaz uméw z podmiotami gospodarczymi,
3}  wykaz uméw zlecenia oraz umow o dzieto,

Rozdziat 111
Zatatwianie spraw

§9

1. Sprawy moga by¢ zalatwiane w formie ustnej lub pisemne;.
2. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie odpowiednia notatke
informujaca o sposobie jej zatatwienia, nazwisko strony zainteresowanej oraz date
1 podpis pracownika
3. Przy zalatwianiu pisemnym sporzadza sie projekt pisma, na podstawie ktorego
wykonuje sie czystopis.
4. Projekt pisma powinien zawierac:
1) znak pisma, np. SDS. 1.O.P / numer pisma/ dwie ostanie cyfry roku
2) nazwe instytucyi,
3) doktadny adres w petnym brzmieniu ; nie nalezy adresowac pism do urzgdnikow,
instytucii i przedsiebiorstw na nazwisko pracownika /imiennie/ z wyjatkiem pism

w uzasadnionych przypadkach,
4) wyraz ,,pilne”, ,.bardzo pilne” — z prawej strony 1 podkreslony,
5) ceche poufnosci, jesli pismo poufne jest wyrazone stowem . poutne™ /z prawe]

strony 1 podkreslone/,
6) tresc pisma,
7) tlos¢ zataczmkow,
8) date sporzadzenia projektu 1 podpis pracownika.
5. Kazdg sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem.
6. W odpowiedziach podaje sie date i znak pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.
7. Jezeli pismo jest skierowane jednoczesnie do kilku adresatow nalezy wymienic
pod treseig pisma z lewej strony wszystkich odbiorcow fub symbole rozdzielnika.
8. Projekt pisma po akeceptacji kierownika zakladu powinien zostac przygotowany
do podpisu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.
9. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zalatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie - do podpisania.
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§ 10

Pismo wychodzgce powinno byc¢ sporzadzone na papierze firmowym (zat. nr 3) lub
opatrzone pieczatka nagtdéwkowa Domu 1 zawierac:

1) znak sprawy,

2) powolanie si¢ na znak 1 date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

3) date podpisania pisma przez osobe upowaznionag,

4) okreslenie odbiorcy,

5) tres¢ pisma,

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

73 liste adresatow otrzyvmujacvch pismo do wiadomosci.

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),
2) wskazdwki dotyczace sposobu wysvlania czystopisu: ,,polecony™, “priorytet, ,.za
zwrotnym dowodem doreczenia™, ,,pilne”, ,poufne”, itp. (z lewe] strony pod trescig
p1Sma)

3) Jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomoscl mnym mstytucjom lub

(2

Lsd

osobom przez przestanie im kopii pisma, nalezy umiesci¢ pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzula: ,,do wiadomosci” adresy tych instytucji lub osob.

Rozdzial [V
Nadzoér nad wykonywaniem czvnnosci kancelaryjnych

g 11

Nadzér ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

Obowigzki kierownika komorki organizacyjne] w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu
prawidlowosci stosowania Instrukeji przez pracownikdéw komorki organizacyjnej 1 udzielaniu
1m wskazowek w tym zakresie, a w szczegdinosct na sprawdzeniu:

1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowoscl zatatwiania spraw,

4y prawidtowosci obiegu akt,

5) prawidtowosct pobierania optaty skarbowe] 1 kasowania znaczkow,

6) terminowoscl przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjne] wilasciwego do spraw organizacyinych
nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne 1 inne akty normatywne docieraly do
zainteresowanych pracownikow dziatow, w celu umozliwienia 1m zapoznania sig¢ z ich trescia.
Celowe jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzow przepisow, ktore
powinny byc na biezgco aktualizowane.



Rozdziat V
Przekazywanie akt do sktadnicy akt
§ 12

I. Akta pozostaja w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych przez okres dwach lat
liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.
2. Po uplywie tego okresu komérki organizacyjne dokonujg przekazania ich do skltadnicy
akt.
3. Kierownik komorki organizacyjngej, ktéremu podlega skiadnica akt ustala terminarz
przekazywania akt przez poszczegdlne komorki organizacyjne do skladnicy akt.
4. Przekazywanie akt z komorek organizacyjnych do sktadnicy akt nastepuje na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Spis sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z ktorych dwa otrzymuje skladnica akt, trzeci komorka zdajaca akta.
5. Komorka zdajgca akta sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ustalone;
w wykazie akt. Spisy podpisuje kierownik Domu — po uprzednim sprawdzeniu, czy akta sg
nalezycie uporzadkowane.
6. Sktadnica akt przyjmuje akta tylko kompletnymi rocznikami i w stanie
uporzadkowanym.

Rozdzial VI
Przekazywanie akt kategorii B na makulature

§ 13

I. Akta i materiaty zaliczone do kategorii B z chwila ich wykorzystania lub tez po
uplywic okresu wyznaczonego na przechowanie, komorki organizacyjne przekazuja je
do zbiornicy makulatury wedlug trybu ustalonego z wlasciwym Archiwum
Panstwowym.
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Zat. nr 3

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
W LUBLINIE

20-201 LUBLIN, Ul. KALINOWSZCZYZNA 84,

TEL. (0-81) 466 55 92

Lublin dn.

ADRESAT

Znak: SDS. 1.O.P. nr pisma.11

TRESC PISMA

PODPIS KIEROWNIKA

DO WIADOMOSCI:



