ZARZADZENIE NR 43/2019

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W BYDGOSZCZY
z dnia 11 czerwca 2019 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 66/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji Archiwalnej dla Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

Na podstawie art. 6 ust. 2 h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobic
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W ,Instrukcji kancelaryjnej” stanowiacej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2014
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy z dnia 18 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
i Instrukcji Archiwalnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1. W Rozdziale | §3 ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

~Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja:

a) sekretariat, ul. Ogrodowa 9,

b) sekretariat, ul. Torunska 272,

c) sekretariat, Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Bartodzieje”, ul. Morska 2,

d) sekretariat, Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Blonie”, ul. Broniewskiego 1,
e) sekretariat, Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Fordon”, ul. Porazinskiej 9,

) sekretariat, Rejonowy Osérodek Pomocy Spolecznej ,Szwederowo”, ul. Zwirki i Wigury 11,
g) sekretariat, Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Srédmiescie”, ul. Ogrodowa 9,
h) sekretariat, Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Wyzyny”, ul. Kapusciska 10,

i) kancelaria, ul. Ogrodowa 9,

j) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy”.

2. W Rozdziale Il §4 ust. 4, 5, 6 i ust. 8 otrzymuja brzmienie:

,4. Korespondencje przyjmuja sekretariaty, kancelaria oraz pracownicy odpowiedzialni
za merytoryczne zafatwienie danej sprawy wymienieni w Rozdziale | §3 ust. 2, oznaczajyc
date wptywu i wpisujac ja do dziennika korespondencji.

5. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i warlosciowe, sekretariaty, kancelaria oraz
pracownicy odpowiedzialni za meryloryczne zalalwienie danej sprawy wymienieni
w Rozdziale | §3 ust. 2 sprawdzaja prawidlowos¢ zaadresowania i potwierdzaja odbidr, a jesli
przesytka jest uszkodzona zadaja od pracownika poczty spisania protokolu o dorgczeniu
przesylki uszkodzone;j.

6. Sekretariaty, kancelaria oraz pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej
sprawy wymienieni w Rozdziale | §3 ust. 2 otwieraja wszystkie przesylki wplywajace
i przekazuja je wiasciwym komdrkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem
opatrzonych klauzula tajnosci, kiére - zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych -
przekazuja bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli tajnosci
upowaznionemu pracownikowi.



8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariaty, kancelaria oraz pracownicy odpowiedzialni
za meryltoryczne zalatwienie danej sprawy wymienieni w Rozdziale | §3 ust. 2 wydaja na
zadanie skladajacego pismo.”

3. W Rozdziale lll §6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

+Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem korespondencji sekretariaty, kancelaria
oraz pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy wymienieni
w Rozdziale | §3 ust. 2 przekazuja korespondencje do dekretacji i nastgpnie wpisuja ja do
rejestru (dziennika korespondencji).”

4. W Rozdziale VIl §17 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,Po zatwierdzeniu zarzadzenia lub pisma okdlnego przez radce¢ prawnego, Zespél Prawny
przedstawia dokument do podpisu przez Dyrektora Osrodka. Po zatwierdzeniu dokumentu
przez Dyrektora, Zespdt Prawny dostarcza go do Zespolu Informatykéw celem ogloszenia na
stronie internetowej Osrodka. Oryginal zatwierdzonego zarzadzenia w wersji papierowe;j
przechowywany jest w kancelarii Osrodka.”

5. W Rozdziale VII §17 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:

,Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje wskazanym adresatom
wszystkie wewnelrzne zarzadzenia, polecenia stuzbowe i pisma okélne Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy w formie elektronicznej. Pracownik kancelarii, po
wykonaniu skanu dokumentu, dokona jego wyslania poczta elektroniczna do wskazanych
adresatéw, do ktérych naleza zastgpcy dyrektora, kierownicy komodrek organizacyjnych
Osrodka, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, a w przypadkach
uzasadnionych takze zakladowe organizacje zwiazkowe. Wysylajac wiadomos¢ nalezy
zastosowaé aplikacje narzedzia ,zadaj potwierdzenia przeczytania”. Adresaci zapoznaja
si¢ z trescig przeslanej wiadomosci oraz zwrotnie potwierdzaja jej przeczytanie. W zaleznosci
od stosownego wskazania badz potrzeb, z trescia dokumentéw zapoznaje si¢ pozostatych
pracownikéw. Sposéb przetwarzania i dalszego publikowania dokumentéw pozostawia sig do
uznania ich dysponentow.”

§2. W ,Wykazie klas | i Il stopnia podzialu” stanowiacym zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 66/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia
18 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt i Instrukcji Archiwalnej dla  Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W klasie 1l stopnia po symbolu klasyfikacyjnym 164 dodaje si¢ symbole klasyfikacyjne
165, 166, 167 i hasta klasyfikacyjne wedlug ponizszego zapisu:

165 Czlonkostwo w Kasie Zapomogowo Pozyczkowej | B10 W tym deklaracje

od daty rezygnacji
z czlonkostwa

167 Protokoly z posiedzenr komisji Kasy Zapomogowo | B5
Pozyczkowej

(B8]

i rezygnacje z cztonkostwa.
Okres przechowywania liczy sig

166 Pozyczki i zapomogi z Kasy Zapomogowo B5 W tym whnioski o pozyczki
Pozyczkowej i zapomogi oraz korespondencja
w sprawie splaty pozyczki.
Okres przechowywania liczy sie
od daty sptaty pozyczki




2. W klasie 1ll stopnia symbol klasyfikacyjny 022, oznaczony hastem klasyfikacyjnym ,Sprawy
sadowe” tres¢ zapiséw w kolumnie ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

»~ W tym korespondencja do sadu, prokuratury (w szczegdlnosci: wnioski, pozwy,
zawiadomienia),

- okres przechowywania dokumentéw liczy si¢ od daty wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.”

3. W Kklasie Il stopnia symbol klasyfikacyjny 425, oznaczony haslem klasyfikacyjnym
»Opiniowanie sytuacji oséb przebywajacych na terenie gminy dla instylucji zewnetrznych”
tres¢ zapisow w kolumnie ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

»~ W lym wywiady alimentacyjne, sady, prokuratura i inne instytucje.”

4. W klasie Ill stopnia symbol klasyfikacyjny 445 haslo klasyfikacyjne otrzymuje brzmienie:
~Prowadzenie o$rodkéw wsparcia”.

5. W Kklasie Il stopnia symbol klasyfikacyjny 506 otrzymuje brzmienie wedlug ponizszego
zapisu:

506 Windykacja i egzekucja swiadczen

5060 | Windykacja i egzekucja naleznosci z tytulu B10
wydatkéw na swiadczenia z pomocy
spolecznej, z tytulu oplat okreslonych
przepisami ustawy oraz z tytulu nienaleznie
pobranych swiadczen pomocy spolecznej

i pieczy zastgpczej

5061 | Windykacja i egzekucja naleznosci B10
cywilnoprawnych

5062 | Ulgi dotyczace naleznosci z tytulu wydatkow B10 |W tym umorzenia, raty,
na $swiadczenia z pomocy spolecznej, odstapienie od zadania
z tytulu oplat okreslonych przepisami ustawy zwrotu

oraz z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen
pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej

§3. Pozostata tresé zarzadzenia pozostaje bez zmian.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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