ZARZADZENIE Nr021.05.20

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Strzeleach Krajenskich z dnia 15 czerwca 2020 roku

w sprawie: przyjmowania, przekazywania i wysylania korespondencji w
Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach
Krajenskich

Na podstawie § 8 ust.8 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Strzelcach Krajenskich wprowadzonego Uchwalg Rady Miejskiej Nr XXVII/135/16 w
Strzelcach Krajeniskich z dnia 22 wrzesnia 2016 roku oraz Instrukcji kancelaryjnej Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelcach Krajenskich, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Przyjmowanie przesylek

Przyjmowaniem i wysylaniem przesylek w M-G OPS zajmuje si¢ sekretariat. Sekretariat

przyjmuje i otwiera wszelkg korespondencje wplywajacy, faksy i telefonogramy z wyjatkiem:
» przesylek tajnych i poufnych przekazywanych kierownictwu jednostki poprzez sekretariat,

* przesytek kierowanych imiennie na nazwiska pracownikéw jednostki organizacyjne;.

§ 2. Otwieranie przesylek

Koperty nalezy otwiera¢ tak, aby nie uszkodzi¢ zawarto$ci koperty. Jezeli po otwarciu koperty
nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,.tajne” lub ,,poufne” okaze sie, ze zawiera przesylke tajna
lub poufna, woéwcezas nalezy jg doreczy¢ kierownictwu z podaniem przyczyny otwarcia koperty.

Po otwarciu 1 wyjeciu zawartosci przesylki nalezy sprawdzié:

* czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

» czy do pisma dolaczona jest podana w nim ilo$¢ zalgcznikow.

Jezeli przesytka zostala mylnie skierowana, nalezy jg skierowaé do wlasciwego organu, lub
przesla¢ bezposrednio do wlasciwego adresata. Brak zalgcznikow osoba dekretujgca

odnotowuje na wpltywajacym pismie.



Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma przewodniego, czyni sie o tym wzmianke

na kopercie, ktéra dotacza sie do przesyltki.

§ 3. Dolaczanie kopert do wplywow

Koperty dotgcza si¢ do nastepujacych wplywow:

1) tajnych, poufnych i wartosciowych,

2) pism, dla ktérych obowigzuje z géry okreslony termin odpowiedzi,
3) pism, w ktérych brak nazwiska i adresu nadawcy,

4) zalgcznikow nadestanych bez pisma podstawowego.

§ 4. Pieczatka wplywu

Pracownik otwierajgcy korespondencje odciska na pierwszej stronie pieczatke wplywu.
Pieczatka powinna si¢ znajdowaé w gornym lewym rogu pisma. W obrebie pieczatki wpisuje
sie date, znak sprawy (lub numer z dziennika korespondenciji), prowadzacego sprawe oraz

podpis.
Na faksach notuje si¢ rOwniez, godzing i minute odbioru.
§ 5. Przekazywanie korespondencji

Sekretariat przekazuje korespondencje bezposrednio dyrektorowi, a w razie jego
nieobecnosci, jego zastepcy. Korespondencje przekazuje sie do dekretacji w teczce
oznaczonej ,, KORESPONDENCJA” .

Nalezy przestrzegaé zasady, ze szybki obieg pisma i terminowe zalatwienie sprawy jest
réwnowazne z wlasciwym jej zalatwieniem pod wzgledem merytorycznym. Pisma pilne,

terminowe i faksy dorgcza si¢ adresatowi bezzwlocznie, poza zwyklg kolejnoscia.
§ 6. Zasady ewidencji korespondencji

1. Sekretariat rej estruje przesytki wplywajgce i wychodzace.
2. Sekretariat wydaje na zgdanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych i wychodzaeych polega na umieszczeniu w dowolnej



kolejnosci w danym dniu w dzienniku korespondencji na nosniku papierowym lub w postaci
elektroniczne;j:
1) liczby porzadkowe;;
2) daty wptywu i wysylki przesytki do podmiotu;
3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia sie do tresci przesylki;
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, czy do ktdérego jest
wysylana z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejacej na przesylce;
6) znaku wystepujacego na przesylce;
7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to byé
osoba, komorka organizacyjna lub wlasciwy adresat;
8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne
Nie podlegajg rejestracji:
* publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty),
* potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy,
* zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
§ 7. Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Po zarejestrowaniu korespondencji, sekretariat przekazuje korespondencje bezposrednio
dyrektorowi, a w razie jego nieobecnosci, jego zastepcy. Korespondencje przekazuje sie do

dekretacji w teczce oznaczonej ,, KORESPONDENCJA”.

Przegladajac korespondencjg dyrektor lub zastgpca decyduje, jaka jej czg$¢ zatatwia sam, a jaka
przydziela do zalatwienia wlasciwym wydzialom badZ stanowiskom pracy. Po przejrzeniu
korespondencji przewidzianej do zalatwienia przez stanowiska pracy umieszcza na niej

dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwicnia sprawy, aprobaty zatatwienia.
Do przekazywania dyspozycji stosuje si¢ nastepujace typowe skroty:

*.m.a.” —,moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczny

sposob zalatwienia,



*»p.M.” — , prosze mowic” — 0znacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie omowi¢é

z wydajacym dyspozycj ¢ Sposob zatatwienia przed przystapieniem do zatatwienia sprawy,

* »p.I.” — ,prosze referowac” — OZnacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu projektu

zalatwienia powinien oméwié 80 z wydajacym dyspozycj ¢,

*m.p.” —, . méj podpis” — Oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu zalatwienia,
*,.a/a” — ad acta” — 0znacza, ze pismo nalezy dolaczy¢ do akt Sprawy.
§ 8. Przekazywanie korespondencji

Pracownicy sekretariatu bedg przekazywad zadekretowang korespondencje do poszczegodlnych
0s6b lub komérek organizacyjnych za pokwitowaniem ziozonym w  dzienniku
korespondencyjnym kazdego dnia roboczego dwukrotnie w godzinach 8.00 — 8.30 oraz 14.00
—-14.30 .

W trakcie przekazywania korespondencji przez pracownika sekretariatu w sekretariacie musi
przebywac inny pracownik referaty administracyjno-organizacyjnego lub inny pracownik

Osrodka w celu odbierania telefonéw i faksow.

Korespondencje do wysyltki w danym dniy roboczym nalezy dostarczy¢ do sekretariatu do
g0dz.11.30 do rak wlasnych pracownika sekretariatu. Korespondencja doreczona do
sekretariatu do godziny 11.30 powinna by¢ wyslana tego samego dnia. Przesylki doreczone

pdzniej powinny zostaé wyslane w dniu nastepnym.

Obowigzek rejestrowania i kwitowania w dzienniku korespondencyjnym nie dotyczy

korespondencji wewnetrzne;j.
Przekazywanie faktur, rachunkdw i not odbywac si¢ bedzie za potwierdzeniem w rejestrze.

Faksy kwituje si¢ w dzienniku korespondencyjnym i przekazuje do dekretacji, a nast¢pnie

przekazuje si¢ danemu pracownikowi za pokwitowaniem.

Telefonogramy odnotowuje si¢ w dzienniku korespondencyjnym z podaniem ich trescig i

przekazuje do wiadomosci dyrektorowi, jego zast¢pey lub osoby upowaznionej celem



podjecia dalszych czynno$ci wynikajacych telefonogramu. Osoby te kwituja odbiér

telefonogramu.

§ 9. Podstawowe obowiazki przy wysylaniu korespondencji
1. Wysylajac korespondencje:

» sprawdza sie czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dolgczono wymienione

zalaczniki,

» na kopii pisma wpisuje si¢ datg¢ wystania.

« segreguje si¢ pisma przeznaczone do wysylki i wpisuje do dziennika pism wychodzacych,
+ wktada pisma do kopert z adresami,

« prowadzi ewidencj¢ przesytek poleconych nadawanych w urzedach pocztowych za

posrednictwem ksigzki nadawczej listdw poleconych,
» prowadzi rozliczenie z oplat pocztowych.

2. W fazie wysylania pism, aby unikngé¢ pracochlonnych czynnosci naklejania znaczkow,

stosuje sie inne sposoby oplat za przesyiki pocztowe:

« zamiast znaczka umieszcza sie na kopercie pieczatke ,,Oplata pocztowa zryczaltowana™ i
P

stosuje rozliczanie ryczattem, niezaleznie od ilosci wystanych w danym miesigcu listow,

» moze by¢ pieczatka ,,Oplata pocztowa skredytowana”, wtedy rozliczamy si¢ z urzedem

pocztowym po zakonczeniu danego miesiaca,
« pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ we wspolnej kopercie.

3. Do przekazywania i odbierania korespondencji do Urzedu Miejskiego oraz przekazywania

korespondencji na Poczt¢ wyznaczam nast¢pujace osoby:

- Katarzyne Waszak



- Dorote Rezler
- Aleksandre Walczak-Ostapiuk

4. W przypadku braku ww. oséb W pracy w danym dniu bezposredni przetozony moze

Wyznaczy¢ inng osobe do wykonania tej czynnosci.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 15 maja 2020 roku.



