ZARZADZENIE NR 46/18
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 11 czerwca 2018 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentow
w Rejonach Pomocy Srodowiskowej nr LIII i IV Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu

Na postawie § 4 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 396 Prezydenta
Miasta Torunia z dnia 14 grudnia 2016r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniul, zarzadza sie,
co nastepuje:
§1. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 78/17 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentow w Rejonach
Pomocy Srodowiskowej nr LIII i IV Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Toruniu § 6
otrzymuje brzmienie:

»30. Zasady sporzadzania i wysylania pism

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka sporzadzane sa zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu, Instrukcja o organizacji i1 zakresie dziatania skladnicy akt
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanowigca zalacznik do zarzadzenia
nr 20/15 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 30 grudnia
2015 roku?.

2. Wlasciwy do zatatwienia sprawy pracownik przygotowuje projekt odpowiedzi
i przedktada ja do akceptacji koordynatorowi rejonu lub kierownikowi dziatu.
Koordynator i kierownik dziatu podpisuja pisma zgodnie ze swoimi kompetencjami.

3. Pisma sporzadzane pod podpis dyrektora lub zastgpcy dyrektora parafowane sa przez
kierownika dziatu lub koordynatora rejonu.

4. Pisma sporzadzane pod podpis kierownika dzialu parafowane sa przez koordynatora
rejonu.

5. Kazde pismo wychodzace na zewnatrz powinno zawierac:

a) logo Osrodka

b) date sporzadzenia

c) znak sprawy

d) informacj¢ czego dotyczy sprawa

e) kto otrzymuje pismo do wiadomosci

f) czytelny podpis osoby sporzadzajacej

g) pieczatke i podpis przetozonego pracownika sporzadzajacego pismo.

6. Podpisane i zarejestrowane pisma, zakopertowane i zaklejone przez pracownikow
merytorycznych, zostaja przekazane kazdego dnia roboczego do godz. 14.15 do Kancelarii
celem ich wystania.

7. Pracownik Kancelarii otrzymujac przesytke sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu
na przesytce oraz stan jej opakowania.

1 zmienionego zarzadzeniem nr 298 z dnia 25.10.2017r.
2 zmienionego zarzadzeniem Nr 14/16 z dnia 30 marca 2016r., Nr 26/16 z dnia 22 wrze$nia 2016r.



8. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwitby
osobom trzecim jakakolwiek ingerencje¢ w zawarto$¢ przesylki lub dostep do danych
osobowych osobom nieuprawnionym Pracownik Kancelarii zwraca natychmiast przesytke
pracownikowi celem jej ponownego prawidlowego zapakowania.

9. W sytuacji zadania przez pracownika merytorycznego potwierdzenia wystania pisma listem
zwyklym lub poleconym (bez potwierdzenia odbioru) Pracownik Kancelarii po$§wiadcza
wyslanie przesytki na wypelnionym przez pracownika merytorycznego wewnetrznym
potwierdzeniu wystania.

10. Pracownik Kancelarii jest zobowigzany do wpisania listu poleconego do ksigzki
nadawczej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

11. W sytuacji zadania przez pracownika merytorycznego potwierdzenia wyslania pisma
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru Pracownik Kancelarii poswiadcza wystanie
przesytki na wewnetrznym potwierdzeniu wyslania, a nast¢pnie dostarcza pracownikowi
merytorycznemu potwierdzenie odbioru ww. przesytki (tzw. zotta zwrotke) .

12. Korespondencja przyniesiona do Kancelarii po godz. 14.15 zostanie zabezpieczona
w zamknigtych szafach do nastepnego dnia roboczego a nastepnie wyslana.

13. Kopia pisma zostaje dotaczona do akt Klienta lub zostaje wpieta do segregatora rejestru
pism wraz z wewngetrznym potwierdzeniem wystania. Niedopuszczalne jest dotaczanie kopii
pism do wysytanych przesytek.

14. Pisma wewng¢trzne tj. opinie, notatki, stanowiska, powotania do grup roboczych i inne
dokumenty wynikajace ze wspotpracy migdzy komoérkami organizacyjnymi (Stanowiskami
pracy) komorki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja sobie wzajemnie droga
elektroniczng na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej (za potwierdzeniem odbioru).

15. Pisma kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun przekazywane sa
droga wewnetrzng w zamknigtych i1 zaadresowanych kopertach.”

§2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z tre$cig niniejszego zarzadzenia i nadzoru nad jego wykonaniem.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Torun, 11.06.2018 r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Jarostaw Bochenek

Otrzymuja:
1. Zastepca dyrektora

2. Gléwny ksiggowy
3. Kierownicy Dziatow:
- Pomocy Srodowiskowej
- Pomocy Rodzinie i Dziecku

- Organizacyjno-Administracyjnego



- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych
- Strategii i Programow Spotecznych

4. Zespo6t Radcéw Prawnych



