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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg” okre$la zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w  Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Kleszczowie.

§ 2. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg

jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw (akt) oraz

ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow.

§ 3. Przedmiotem instrukcji sa typowe i powtarzajace si¢ czynnosci kancelaryjne oraz tryb

postepowania z aktami jawnymi w toku biezacej pracy.

§ 4. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne stosuje si¢ odrebne

przepisy.

§ 5. Zastosowane w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie,

2) skladnica akt — komorka wewnetrzna zajmujaca si¢ przejmowaniem, gromadzeniem,
ewidencjonowaniem i przechowywaniem a takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
i przekazywaniem jej na makulature,

3) akta sprawy — cala dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy, szereg pism dotyczacych tego samego zdarzenia,

4) dokument — zapis bez wzgledu na jego postaé bedacy swiadectwem jakiego$ faktu
i majacy znaczenie dowodu (np. odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo
itp.),

5) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu,

6) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, okre$lonag w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
72013, poz. 235),

7) komoérka organizacyjna — dzial, samodzielne stanowisko pracy do wykonywania
okreslonych zadan, wymienione w regulaminie organizacyjnym,

8) komoérka merytoryczna (macierzysta) — komorka, do zadan ktorej nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym zalatwienie danej sprawy i ktora w tym zakresie gromadzi catos¢
podstawowych akt,

9) komérka inna niz komorka macierzysta — komorka, w ktérej wystgpuja te same akta, co
w komorce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje pomocnicza i powtarzalna,

10) korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki organizacyjnej lub wystane przez
jednostke,

11) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gofica, itp. A takze otrzymywane i nadawane telegramy, teleksy
i telefaksy,

12) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktoére przechodza akta sprawy,
w trakcie wykonywania czynno$ci zwigzanych z jej zalatwieniem,

13) referent — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

14) registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt sprawy w komorce organizacyjnej
do czasu przekazania ich do zaktadowej sktadnicy akt,

15) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

16) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Osrodka,

17) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki
wplywajacych lub rozpoczetych w jednostce, prowadzi si¢ go dla hasta (teczki)
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przewidzianego w wykazie akt,

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajace rozpoznania
i podjecia czynnosci stuzbowych,

19) teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp. stuzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych t sama grupa akt, ustalony wykazem akt, zamykany na koniec roku i
stanowiacy odrebng jednostke archiwalng,

20) UPO — urzedowe pos$wiadczenie odbioru, okreslone w art. 3 pkt 20 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.z2013, poz.
235),

21) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy si¢ do tresci lub tworzacy calos$¢
z pismem przewodnim, -

22) znak akt (teczki)- zespol symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okrelonej grupy rzeczowego wykazu akt,

23) znak sprawy — zesp6! symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okre$lonej grupy spraw.

§ 6. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, podziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,

2) sporzadzanie czystopiséw pism,

3) wysylanie korespondencji i przesylek,

4) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, dalekopiséw, faksow oraz obstuga poczty
elektroniczne;j,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wlasciwych

komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) sekretariat,

2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdzial 11
System kancelaryjny. Wykaz akt

§ 7. W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kleszczowie obowigzuje bezdziennikowy

system kancelaryjny, oparty na rzeczowym wykazie akt.

§ 8. W systemie, o ktérym mowa w § 7, rejestracji podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegolne

pisma dotyczace tych spraw. Rejestracji dokonuje si¢ w spisach spraw dolgczonych do teczek

aktowych, ustalonych na podstawie rzeczowego wykazu akt.

§ 9. Wykaz akt stanowi jednolit, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej klasyfikacj¢

akt powstajacych w toku dzialalnosci oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on

wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalno$ci, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami i kategoriami archiwalnymi. Wykaz ten stuzy do oznaczenia, rejestracji, laczenia i

przechowywania akt.

§ 10. Rzeczowy wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, Ze calo$¢

akt wytworzona w komérkach organizacyjnych podzielona jest na pieé klas pierwszego rzedu

oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 5.

§ 11. W ramach klas pierwszego rz¢du wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rz¢du (hasta

bardziej szczegblowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstatymi przez dodanie do

symbolu klasy pierwszego rz¢du jednej z cyfr od 0 do 9, ktore z kolei mogg dzieli¢ si¢ na

hasta trzeciego, czwartego i dalszych rzgdow w zaleznoéci od potrzeb.

§ 12. 1. Klasy koncowe w poszczego6lnych grupach spraw odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym.

2. Akta jednorodne tematycznie z roznych komoérek organizacyjnych beda posiadaty to samo
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hasto klasyfikacyjne i symbol cyfrowy hasta. Wyrdzniaé je bgda symbole literowe stanowigce
oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;j.
§ 13. Jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;
w Kleszczowie, oprocz funkeji klasyfikacji stuzy réwniez do oceny wartosci archiwalnej tzw.
kwalifikacji akt. Okresla w sposéb zréznicowany okres przechowywania akt zaleznie od tego,
czy zostaly one wytworzone w komorce merytorycznej, czy tez w innych komorkach
organizacyjnych.
§ 14. 1. Komoérki organizacyjne powinny sporzadza¢ dla wtasnego uzytku wyciag z rzeczowego
wykazu akt, zawierajgcy hasta wystepujace w ich dziatalnosci.
2. Wyciag z rzeczowego wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a ktorych jeden
zatrzymuje dla siebie komérka organizacyjna, a drugi przekazuje do zaktadowej sktadnicy akt.
3. Wyciagi, o ktérych mowa w ust. 1 powinny obejmowa¢ wybrane z wykazu akt i odpowiednie
dla potrzeb poszczegblnych komoérek hasta klasyfikacyjne z symbolami cyfrowymi
i kwalifikacje archiwalna.
§ 15. 1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze rozbudowa¢ rzeczowy wykaz akt.
2. W przypadku rozbudowy pozycji z wykazu akt w komoérce organizacyjnej obowiazuja
oznaczenia kategorii archiwalnych i okreséw przechowywania akt ustalone w rozbudowane;
klasie wykazu akt.
3. Zmiany w wykazie akt polegajagce na dodaniu nowych symboli i hasel powinny by¢
wprowadzone po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

Rozdzial I11
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§ 16. 1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzglgdem jej warto$ci na dwie kategorie:

- dokumentacje wchodzaca w sktad pafistwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej materiatami

archiwalnymi,

- dokumentacje posiadajacg czasows warto$¢ praktycznag, zwana dokumentacjg niearchiwalng.

2. Dla oznaczenia kategorii materialéw archiwalnych uzywa si¢ symboli ,A”. Akta tej

kategorii nie s3 wytwarzane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kleszczowie.

3. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”:

1. symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza si¢ dokumentacje, ktéra ulega zniszczeniu
po uplywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu jej przechowywania po uprzednim
uzyskaniu zgody wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego. Okresy przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej okresla si¢ przy pomocy cyfry arabskiej, umieszczonej przy
symbolu ,,B”. Oznacza ona liczb¢ lat przechowywania tej dokumentacji (np. akta ktore
powinny by¢ przechowywane przez 5 lat posiadaja oznaczenie B5). Okresy przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 01
stycznia roku nastgpnego po zakoniczeniu sprawy.

2. Symbolem ,,Be” oznacza sie dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po pelnym jej wykorzystaniu do prac biezacych jest brakowana przez komorki
organizacyjne bez przekazywania do zaktadowej skfadnicy akt, ale pod kontrolg pracownika
prowadzacego skladnice akt.

3. Symbolem ,,BE” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie
obowigzujacego terminu jej przechowywania w skladnicy akt podlega ekspertyzie, w wyniku
ktérej moze byé zaliczona do dokumentéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej.
Ekspertyze przeprowadza whasciwe archiwum panstwowe. Akta tej kategorii nie sg
wytwarzane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kleszczowie.

4. Rodzaje dokumentacji kategorii ,,B” ustalone sa w rzeczowym wykazie akt, zatwierdzonym
przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie.




Rozdzial IV
Rejestrowanie spraw i nadawanie aktom znaku sprawy

§ 17. 1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu spraw.

2. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zalozonej wg haset z rzeczowego wykazu
akt. Wz6r formularza spisu spraw okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

4. Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz

wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolacza si¢ do akt

sprawy, w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje si¢ jako nowg sprawe.

W obydwu wypadkach referent wpisuje znak w obrgbie odcisnigte] pieczeci wplywu.

§ 18. 1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

e symbol literowy jednostki organizacyjnej,

 symbol cyfrowy hasta wedlug wykazu akt,

o liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

. cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkg np. GOPS.021.1.2017, gdzie np.
GOPS — oznacza symbol jednostki organizacyjnej — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej 0030
— oznacza symbol cyfrowy hasta — Zarzadzenia wiasne kierownika GOPS; 1 — oznacza kolejng
liczbe ze spisu spraw; 2017 — oznacza cyfr¢ roku — 2017 r.

4, Znak sprawy moze zawieraé takze symbol literowy pracownika. Symbol literowy

pracownika umieszcza si¢ po symbolu literowym komorki organizacyjnej.

§ 19. Registraturg prowadza pracownicy opracowujacy sprawy merytorycznie.

§ 20. W sekretariacie i w komoérkach organizacyjnych, gdy zachodzi potrzeba, moga by¢

prowadzone dodatkowe rejestry, ksiegi, skorowidze i inne pomoce ewidencyjne.

§ 21. Rejestracji nie podlegaja:

1)publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.)

2)potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wasciwej sprawy,

3)zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Rozdzial V
Zakladanie teczek aktowych

§ 22. Teczki aktowe zaktada si¢ w miarg powstawania akt, zgodnie z wykazem akt danej komorki
organizacyjnej.

§ 23. Dla kazdej, kohcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania W
niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszelkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy
nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy. Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczee akt o réznych kategoriach
archiwalnych.

§ 24. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy. Dopuszcza sie prowadzenie
teczek i spiséw spraw przez okres dluzszy niz rok. Dotyczy to spraw o matej liczbie
korespondencii, ktérych charakter wymaga, aby taczone byly przez dtuzszy okres.

§ 25. 1. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ nastgpujace oznaczenia:

1) na érodku u géry — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie,

2) w lewym gérnym rogu — znak akt, ztozony z symbolu literowego komorki organizacyjnej
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i symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt, a w przypadku kategorii ,,B” réwniez
okres ich przechowywania,

4) na $rodku — tytul teczki, tj. Pelne hasto z wykazu akt, uzupetione okresleniem rodzaju
dokumentacji,

5) pod tytulem — daty skrajne, tj. Daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy, pozniej oznaczenie
tomu, jesli teczka sktada si¢ z kilku toméw.

2. Przykladowy opis teczki aktowej okresla zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§ 26. 1. Sprawy nie zatatwione w ciggu danego roku, zatatwia sie w roku nastgpnym bez zmiany

dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

2. Zmiana znaku z rdwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastgpuje dopiero wtedy,
gdy wplynie nowe pismo dotyczace sprawy wszczgtej w poprzednim roku.

3. W przypadku przeniesienia sprawy do nowego spisu spraw nalezy uczyni¢ adnotacje
w poprzednim spisie spraw.

4. W przypadku koniecznosci wznowienia z urzgdu sprawy, sprawe, ktora zostata ostatecznie
zalatwiona w roku poprzednimi odlozona do wlasciwej teczki przenosi si¢ do spisu spraw
roku biezgcego i w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke ,,Przeniesiono do teczki
hasto...”

Rozdzial VI
Obieg korespondencji

§ 27. Obieg korespondencji w jednostce organizacyjnej jest bezposredni — pisma sg kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzg tylko przez niezbgdne punkty zatrzymania.
§ 28. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza si¢ wylaczne te akta,
co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

§ 29. Przesylki adresowane do jednostki organizacyjnej, a dotyczace kompetencji innej instytucji
lub przesylki mylnie doreczone, kierowane sg do wiasciwej instytucji z jednoczesnym
powiadomieniem nadawcy.

Rozdzial VII
Otwieranie i sprawdzanie korespondencji wplywajjce]

§ 30. 1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym, a podania skiadane do protokotu przyjmujg wiasciwi referenci, zgodnie
z podzialem czynnosci i przekazuja do sekretariatu.

2. Przyjmujac przesytki przekazane drogg pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat stwierdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W przypadku
stwierdzenia uszkodzenia przesytki sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokolu o
doreczeniu przesytki uszkodzone;.

§ 31. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1) niejawnych,

2) warto$ciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjne] za
pokwitowaniem,

3) ofert, sktadanych w postepowaniu prowadzonym w trybie zamowien publicznych, ktore
przekazuje komisji przetargowej,

4) dokumentéw sktadanych w procedurze naboru, ktore przekazuje komisji rekrutacyjnej,

5) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom.

§ 32. W przypadku otwarcia koperty nie oznaczonej jako ,tajna” lub poufna”, a zawierajacej

tego rodzaju pisma, sekretariat postgpuje z tymi pismami zgodnie z obowigzujagcymi w tym

przedmiocie przepisami.
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§ 33. Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesytki sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy do pisma dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Kazda stwierdzong niezgodno$¢ nalezy odnotowac¢ na pi$mie lub na kopercie, ktérg dolacza sig

do pisma. Brak zalacznikow nalezy odnotowac na pismie.

§ 34. Koperty dolgcza si¢ do nastepujgcych pism:

1) niejawnych, warto$ciowych, poleconych, ekspresowych i za dowodem dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),

3) w ktorych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cig oraz gdy koperta zawiera
zalgcznik bez pisma przewodniego.

§ 35. 1. Na kazdej wplywajacej na no$niku papicrowym korespondencji umieszcza si¢

w lewym gdérnym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania- na

przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajgca date otrzymania. Pieczatki wplywu nie

umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatgcznikach, czasopismach, prospektach i innych

drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

2. Wzbr pieczeci wptywu okresla zalaeznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

§ 36. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje sie wstgpnej ich selekcji,

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sig dokonywanie wstepnego

usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomocg

oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli sie na: 1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z Osrodkiem;2) przesytki adresowane na

indywidualne skrzynki poczty elektronicznej: a) majace znaczenie dla odzwierciedlenia

przebiegu zalatwiania spraw; b) majace robocze znaczenie dla zatatwienia spraw.

3. Z przesylkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a , rejestruje sie, drukuje,

nanosi i wypelnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku. 4. Przesyiki, o ktorych mowa

w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza si¢ bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt

sprawy.

§ 37. 1. Przesylki przekazane na ESP drukuje sig lacznie z UPO. Na wydruk UPO nanosi sie

czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg wykonania wydruku.

2. Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 1 postepuje si¢ jak z przesylkami w postaci papierowej.

§ 38. Otrzymana korespondencje sekretariat przekazuje do dekretacji Kierownikowi Osrodka lub

jego zastgpcy.

Rozdzial VIII
Przegladanie i przydzielania korespondencji wplywajacej

§ 39. 1 Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie lub jego zastgpca

przegladajac korespondencje:

1) decyduja, ktéra korespondencije zatatwiajg sami,

2) przydzielajg pozostala korespondencje do zatatwienia przez wlasciwe komorki organizacyjne
badz stanowiska pracy.

2. Na przegladanej korespondencji dekretujacy wskazuje komorke organizacyjng badz
stanowisko pracy wiasciwe do zalatwienia sprawy. Dekretujagcy moze rowniez na pismie
umiesci¢ dyspozycje dot. Sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

§ 40. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wehodzgeych w zakres dziafania réznych komorek

organizacyjnych, przekazuje si¢ ja do tej komorki, do ktorej nalezy zalatwienie sprawy

9




podstawowym zakresie, a w razie trudno$ci w dokonaniu oceny — decyduje pierwsza sprawa
poruszona w pismie.

§ 41. Zadekretowang korespondencje sekretariat rozdziela na poszczegblne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial IX
Zalatwianie spraw

§ 42. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem na formularzu) w odpowiedzi nadaje sig
date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy.

§ 43. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu

przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pisSmie, zwigzlej

odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujgcej

sposob jej zalatwienia.

§ 44. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

zalatwiajacego sprawe.

§ 45. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami, jesli nie jest dla nich przewidziana forma

protokohu sporzadza sie notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach, jezeli uzyskane tg droga

wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje

podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita. Notatki dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 46. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy pod tekstem umiesci¢ klauzule ,,7a

zgodnos¢ z oryginatem”, a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej

zgodno$¢ tresci.

§ 47. Referenci zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda

sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez lgczenia jej z inng sprawa nie majgcg z nig

bezposredniego zwigzku.

§ 48. Kierownicy komoérek organizacyjnych przeprowadzaja kontrole terminowego zalatwiania

spraw przydzielonych podleglym pracownikom.

Rozdzial X
Sporzadzanie czystopisow

§ 49. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca referentowi projekt pisma wraz z aktami. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go
do podpisu.
§ 50. 1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:
1) nagtowek — druk lub podhuzng pieczeé naglowkows,
2) znak sprawy,
3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,
5) okreslenie odbiorcy pisma,
6) tres¢ pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
2. Kopia pisma powinna ponadto zawiera¢ parafe referenta.
3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ nastgpujace okreslenia:
1) pod adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wyslania czystopisu:
.polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,pilne”, ,,poufne”, itp.
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2) pod trescig zalatwienia z lewej strony — liczbe przestanych zatgcznikéw Iub ich
wyszczegolnienie.
§ 51. Przy sporzadzaniu czystopisdw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:
1. czystopisy pism wychodzgcych na zewnatrz sporzadza si¢ w sposob staranny, przejrzysty,
2. format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkosci tekstu.

Rozdzial XI
Podpisywanie pism

§ 52. Uprawnienia w zakresie podpisywania pism okre$la regulamin organizacyjny.
§ 53. Podpisujacy stawia na oryginale i kopii swoj podpis w obrgbie maszynowego napisu lub
pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko podpisujgcego.

Rozdzial XII
Wysylanie korespondencji

§ 54. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytkg listowa, faksem,

2) nano$niku informatycznym wystanym przesylika listows,

3) poczta elektroniczna,

4y ESP

2. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje pracownik sekretariatu, ktory:

1) sprawdza czy sg one podpisane, opatrzone data i znakiem sprawy oraz czy dolgczono

wszystkie zatgczniki; w razie stwierdzenia brakow, zwraca pismo referentowi do uzupelnienia,

2) stwierdza swoja parafka wysytke pisma, wraz z datg jego wyslania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) kopertuje przesyiki listowe oraz wpisuje znak sprawy

5) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym poleceniem odbioru dolgcza wypetniony przez

referenta odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

6) wpisuje do ksigzki pocztoweg oraz przekazuje korespondencje na poczte.

3. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong pod adresem (polecony, ekspres, itd.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykla.

4, Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

5. Pisma wystane w postaci elektronicznej zachowujg wszystkie elementy pisma na nos$niku
papierowym, z zachowaniem potwierdzenia wystania.

Rozdzial XIII
Przechowywanie akt

§ 55. Akta spraw w toku zalatwiania referenci przechowuja w teczkach z napisem ,,do
zalatwienia”. Akta do zatatwienia uktadsi¢c wedtug kolejnosci wplywu.

§ 56. Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach (segregatorach) zatozonych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt. Wewnatrz teczek (segregatoréw) akta powinny by¢ ulozone
w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw chronologicznie
(pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu).

§ 57. W przypadku wyjecia akt z teczki (segregatora) nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartke
zastepcza. Powinna ona zawieraé w treSci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta.

§ 58. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przechowuje si¢ przez okres dwoch lat w komoéree
macierzystej. Po tym okresie przekazuje si¢ je do zaktadowej skiadnicy akt.
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Rozdzial X1V
Przekazywanie akt do zakladowej skladnicy akt.

§ 59. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych prowadzi si¢ zaktadowg

sktadnice akt.

2. Pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie zakladowej skladnicy akt,
w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazania akt do zakladowej skladnicy akt.

3. Komérki organizacyjne przekazuja do zakladowej skladnicy akt wylgceznie akta
uporzgdkowane, kompletnymi rocznikami.

§ 60.1. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (wzor

formularza spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji) po

szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow.

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy z dolgczonym na
wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od
pisma rozpoczynajgcego sprawe, strony zapisane w teczkach winny by¢ ponumerowane,

2) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii ,,B¢”,

3) ulozenie teczek wedtug haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt,

4) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

5) akta kategorii B50 i B25 powinny znajdowac si¢ wylacznie w teczkach wigzanych,

6) z teczek akt B25 i B50 usunigcie wszystkich czgsci metalowych,

7) arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgigte réwnolegle do brzegow
pozostatych kart,

8) grubosé teczki z aktami nie moze przekracza¢ grubosei grzbietu oktadki teczki.(3 cm),

9) kartoteki powinny byé przekazywane w pudetkach tekturowych o diugosci, szerokosci
i wysokosci przystosowanej do wymiaru kart,

10)  w przypadku braku w teczce lub kartotece niektorych akt, czy kart, osoba przekazujaca
dokumentacje do skladnicy sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktorym podaje: jakich akt
brakuje, jaka jest przyczyna ich braku oraz kiedy zostang one przekazane do skladnicy.

3. Do akt przekazanych do zaktadowej skladnicy akt dolgcza si¢ zbedne w pracy biezacej
pomoce ewidencyjne (rejestry, skorowidze, kartoteki, itp.).

§ 61. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii ,,B” sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Dwa
egzemplarze spiséw akt kategorii ,,B” przeznaczone sg dla zakladowej skladnicy akt, a trzeci
dla komorki przekazujgcej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisuje referent przekazujacy akta oraz pracownik
prowadzacy zaktadows skladnice akt. Na spisie obok podpisow umieszcza si¢ réwniez date
przekazania akt.

§ 62. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal

potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania ich do zakladowej sktadnicy akt

(umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym akt) pozostawia sig¢ w komorce organizacyjnej na

zasadzie wypozyczenia.

Rozdzial XV
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 63. 1. Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kleszczowie.

2. Obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji przez pracownikow i udzielaniu im
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wskazowek w tym zakresie, a w szczego6lnosei na sprawdzaniu:

- prawidtowosci sporzadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

- prawidlowosci oraz terminowosci zatatwiania spraw,

- prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

- terminowosci przekazywania akt do zakladowej sktadnicy akt.

3. Do obowiazkéw kierownikow nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sig przepisy prawne
i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw, w celu umozliwienia im
zapoznania si¢ z ich trescia.

Rozdzial XVI
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki
organizacyjnej.

§ 64. 1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej, wzglednie przejecia jej funkceji
i kompetencji przez inng komorke akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ do zaktadowe;
sktadnicy akt.

2. Akta spraw nie zalatwionych przyjmuje nastepca likwidowanej komérki organizacyjnej
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Kserokopig spisu otrzymuje skfadnica akt.

Zalgczniki:

Zatacznik nr 1 - Spis spraw

Zatacznik nr 2 -Opis teczki aktowej
Zalgcznik nr 3 - Pieczatka wpltywu
Zalacznik nr 4 -Spis zdawczo-odbiorczy akt.
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

SPIS SPRAW
rok | referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
OD KOGO DATA
WPLYNELA UWAGI
Lp. SPRAWA (krétka tresc) wszczecia | ostatecznego (sposob
z_nak z dnia sprawy zalatwienia | zalatwienia)
pisma
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Jednostka organizacyjna

Symbol klasyfikacyjny
Symbol literowy

Kategoria archiwalna
Komorki organizacyjnej

I symbol klasyfikacyjny
Z wykazu akt

Tytut teczki — nazwa hasta klasyfikacyjnego

Oznaczenie tomu
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Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Kleszczowie
wplynelo dnia...............

Wzor
PIECZATKA WPLYWU

Zalacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej
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Nazwa jednostki

i komorki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR.......

----- sesevessscsssesesssosasssanssane

Zalacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjne;j

Znak Daty skrajne od - Miejsce Data zniszczenia lub
L.p. . Tytut teczki Y J Kat. Akt | Liczba teczek ) . przekazania do
teczki do przechowywania akt .
sktadnicy
Przekazujacy akta Przyjmujacy akta

(imig i nazwisko)

(imi¢ i nazwisko)
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