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Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjokresla szczego6towe zasady i tryb wykonywania
czynndci kancelaryjnych w Gminnym §odku Pomocy Spotecznej w Waga (dalej GOPS), jeeli
przepisy szczegolne nie stangwiacze;.
Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czykoiokancelaryjnych zapewnigjjednolity
sposOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywanr@z ochrog przed uszkodzeniem,
zniszczeniem 41z utrap dokumentacji.
W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne majzastosowanie oglone
przepisy.
Nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czyfgikancelaryjnych w podmiocie nale do
obowigzkow kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Wagal.
Do biezgcego nadzoru nad prawidtowma wykonywania czynngei kancelaryjnych, w szczegoléwm
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiangphaw, wiaciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw, kierownik Gminnegard@dka Pomocy Spotecznej w Waga moe
wyznaczy koordynatora czynrigi kancelaryjnych.
Funkcg, okrelong w ust. 5, powierza giarchiwicie.

§2

Uzyte w Instrukcji nasfpujace okrélenia oznaczaj

1)

2)

3)

4)

5)

akta sprawy- cah dokumentagj, w szczegolnéri tekstovs, fotograficzm, rysunkove, dzwickows,
filmowa, multimedialra, zawieragca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sgraraz
odzwierciedlajcag sposbb jej zatatwiania;

akceptacja— wyrazenie zgody przez oseluprawnion dla sposobu zatlatwienia sprawy, aprebat
tresci pisma,;

dekretacja— adnotagj umieszczasm na psmie lub do niego datzan, zawieragcg wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatvieesprawy, ktora miee zawiera dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dokument - akt magcy znaczenie dowodu, ustanaw®j uprawnienia lub stwierdzgy
prawdziwa¢ okreslonych w nim zdarze badz danych;

kierownik Grodka— kierownik Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Waigal



6) komorka merytoryczna— komorke organizacyjg (stanowisko pracy) zaktadap sprave,
odpowiedzialg za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

7) nasnik informatyczny- ptyte CD, t&me¢ magnetycza lub inny n@nik, na ktorym zapisano w formie
elektronicznej tr& dokumentu, pisma itp.;

8) nasnik papierowy— arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, nayktbumieszczona jest te
dokumentu, pisma itp.;

7) pismo— wyrazong tekstem informaegj stanowica odrbng calci¢ znaczeniow, niezalenie od
sposobu jej utrwalenia;

8) przesytka— dokumentagj otrzyman lub wysytary przez podmiot, w kaly mazliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane zasrpdnictwem elektronicznej skrzynki podawczej,
okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji daiaicsci podmiotéw realizujcych zadania
publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z4m zm.);

9) prowadzcy spraw — 0solg zatatwiajca merytorycznie dan sprave, realizupca w tym zakresie
przewidziane czynrii kancelaryjne, w szczegolfm rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektéw pism w sprawie, dbanie o termind&aatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

10) punkt kancelaryjny— komork organizacyjn, np. sekretariat, kanceleyilub stanowisko pracy,
ktorych pracownicy guprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek

11) rejestr — narzdzie shiagce do ewidencjowania pojedynczych przesytek lulmpakreslonego typu
lub rodzaju, ktére mie byt prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej

12) jednolity rzeczowy wykaz akivykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolansyfileacyjnymi i
klasyfikacp archiwalm akt;

13) spis spraw- formularz w postaci papierowej albo spis elakitany, stiacy do rejestrowania spraw
w obrbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w ddemenorce merytoryczneyj;

14) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresstpowania administracyjnego,
wymagajice rozpatrzenia i pogljia czynndci stuzbowych lub przycia do wiadoméci;

15) teczka aktowa— materiat biurowy #ywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektroniczneyj;

16) zalgcznik— kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do treci lub tworzcy catgé z pismem
przewodnim;

17) znak akt- zespot symboli okéajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki organizacyjnej
I do okr&lonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) znak sprawy— zespot symboli okéajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki

organizacyjnej i okrdonej grupy spraw.



Rozdziat Il

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
§3

. W GOPS obowgzuje bezdziennikowy system kancelaryjny opartyatmplitym rzeczowym wykazie
akt.
. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia, ktéryrajmaje s¢ GOPS, a tym samym cato
dokumentaciji, ktéra powstaje i jest gromadzona wyzku z realizowaniem tych zagadfie
. Wykaz akt oparty jest na jednolitd klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryterizeczowe,
systemie klasyfikacji dzieginej oraz ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dleaklna kacowym etapie
podziatu w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
. Jednolité¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. Bolega na jej niezataosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kmetencji wewngtrz podmiotu.
. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikdejesttnej, o ktérej mowa w ust. 3, polega na
dokonaniu podzialu wszystkich zagadniektérymi zajmuje s GOPS, a tym samym cak
wytwarzanej i gromadzonej w zguku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziéias pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,klasami gtdéwnymi”. W ramachzlej klasy gtownej dokonujegpodziatu na
klasy drugiego rgdu (minimum — dwie, maksimum — dzie§i. Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzddw jest dokonywany analogiczniez alo stworzenia klasy kaowej, czyli klasy
oznaczonej kategariarchiwalr, dla ktorej prowadzi gispis spraw lub w ramach ktorej grupuje si
dokumentagj bez wymogu rejestracji w ramach spraw.
. Klasy kaicowe w poszczegoélnych jednorodnych tematycznie aplupspraw (hastach), oznaczone
kategory archiwalry, odpowiada tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczothym
samym znakiem akt, co klasyfawe w wykazie.
. Akta jednorodne tematycznie zzrych komorek organizacyjnychedly posiadaty to samo hasto
klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyndia¢ je bedg symbole literowe stanowte oznaczenia

nazwy danej komérki organizacyjnej.

8. Oprdécz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawigzaaczenie kategorii akt.

. Rozbudowa wykazu akt w ramach istg@jch klas mae nasipi¢ tylko na podstawie zagdzenia

kierownika Grodka.

10.Utworzenie nowych klas nie nasipi¢ tylko na podstawie zagdzenia kierownika €odka w

porozumieniu z wiciwym terytorialnie archiwum gatwowym.



11.Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbalBih i cyframi arabskimi, okrgajacymi liczbe
lat przechowywania w skfadnicy akt, zalicza dokumentag mapca czasowo znaczenie praktyczne.

12.Do dokumentacji oznaczonej symbolgBt” zalicza s} dokumentagj biezagcag majca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Me ona ulec brakowaniu po petnym jej wykorzystamiez przekazywania
jej do skfadnicy, lecz w porozumieniu 2 sktadnig i na zasadach uzgodnionych z $eisavym

terytorialnie archiwum pestwowym.

§4

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w GOPS oraiempowstajca dzieli s¢ ze wzgédu na sposdb
jej rejestrowania i przechowywania na: twgrg akta spraw; nie twogza akt spraw.

2. Dokumentacja twonpra akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przggkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest stakcechy rozpoznawcz catcci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera n@giljace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnapb stanowiska pracy;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasi rozpoczia.

5. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszezm lsblejncci, o ktérej mowa w ust. 4 i oddziela
kropka w nas¢pujacy sposob: KO.123.1.2015, gdzie:

1) KO to oznaczenie komérki organizacyjneflb stanowiska pracy;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okrdajagca siodm sprave rozpoczta w 2015 r. w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym spraweargzpoczta.

6. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia oflenych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory (podteczki), to dla danego numeru sprawktéoym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstaw
wydzielenia grupy spraw, zaktadg siddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sgraw
konstruuje sj nastpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnepb stanowiska pracy;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wybirie grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw zatonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstavg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasi rozpoczia.



7.

Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorymvane ust. 6, oddzielagkropka w nas¢pujacy
spos6b: KO.123.1.2.2015, gdzie:

1) KO to oznaczenie komorki organizacyjneflb stanowiska pracy;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okréajaca sidbdm sprawe bedaca podstavg wydzielenia grupy spraw w 2015 r. w
komdérce organizacyjnej oznaczonej KO, w ramach symklasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okrédajagca drug sprave w ramach grupy spraw oznaczonej ligaedem;

5) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawargzpoczia.

Oznaczajc pismo znakiem sprawy, moa po znaku sprawy umd@c¢ symbol prowadgcego spraw,
oddzielajc go od znaku sprawy kropkv nas¢pujacy sposob:

KO.123.1.2015.AB,

gdzie ,AB” jest symbolem prowadezego spraw, dodanym do znaku sprawy.

§5

Dokumentacja nietwogza akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostatypmzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z jednolitego rzeczowegkazu akt.

Dokumentagj, o ktérej mowa w ust. 1, mggtanowt w szczegolneri:

1) zaproszeniayczenia, podzkowania, kondolencje, zeli nie stanowg czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nigdagavykorzystane;

3) publikacje (dzienniki ukdowe, czasopisma, katalogi, &g, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz
inne druki, chybae stanowg zahcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-kgowa (w szczegoldoi rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe);

5) listy obecnéci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne skladnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanydo realizowania okgeonych,
wyspecjalizowanych zada(w szczegdlngi dane w systemie udeghiagcym automatycznie
dane z okrdonego rejestru, dane przesytane za pagmwodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie twogge rejestr);

10) rejestry i ewidencje (w szczegséoD srodkow trwatych, wypeyczen sprztu, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§6
W przypadku, gdy akta spraw tworzomeasformie papierowej, komérka merytoryczna (starskoi

pracy), wspétpracdgga przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami orngagyjnymi



(stanowiskami pracy), informuje te komoérki (stanské pracy) o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokamtacji wynikagce ze wspoOtpracy milzy
komoérkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy), Kokl (stanowiska pracy) inne i
merytoryczne przekazudo akt sprawy komérki merytorycznej (stanowiskagyy, wywajac znaku
sprawy nadanego przez komérkerytoryczm (stanowisko pracy).

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcia cglicbne zakladanie spraw w komorce
(stanowisku pracy) innej aAmerytoryczna.

Jeeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostatmaszona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej (stanowisku pracy) innejznmerytoryczna, to naky zakwalifikowa ja do

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

8§87

Czynndci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie obejmugzozegolnéci:
1) spisy spraw odktadaesilo wiaciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonujes sia przesytkach w postaci papierowej;
3) calag¢ dokumentacji gromadzigi przechowuje w teczkach aktowych.
Dopuszcza siwykorzystanie nakdzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywa@jch i wychodacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, hiokreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenciji;
3) udosgpniania i rozpowszechniania pism weytz podmiotu;
4) przesytania przesytek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesiggjinastpnie w formie dekretacji zagiczej

na dokument w postaci nieelektroniczne;j.
Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jestlme@ pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utraty rejestréw, ewidencji oraz spisOw spraw, przez @®mUr wykonywanie Kkopii
zabezpieczagych na informatycznym saiku danych, innym i ten, na ktorym zapisywane s
biezgce dane.
W celu ewidencjonowania spraw jednorodnych i masaveptywajcych, zaktada si rejestry
kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym Iliabatycznym na specjalnych formularzach
albo w postaci informatycznej.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbolaln
Decyzjg w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego alegslonej grupy spraw podejmuje
kierownik Gsrodka.
Rejestry kancelaryjne mady¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez

kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kille zapisy poszczegoélnych lat najezakaczy, z



pozostawieniem mdzy latami catej nie zapisanej strony, lktdmalezy podkréli¢. Numeracg

zapiséw rozpoczynaeiv kazdym roku od nr 1.

§8

1. W GOPS prowadzone ma@py¢ prowadzone centralne rejestry kancelaryjne:

Prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnychwaxdone jest za zgadkierownika Grodka.

Rozdziat IlI
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§9

1. Punkt kancelaryjny ewidencjonuje przesytki wptysea.

w

Punkt kancelaryjny wydaje rradanie sktadacego przesyk potwierdzenie jej otrzymania.
Ewidencjonowanie przesytek wptywaych polega na umieszczeniu w dowolnej kolépnav
rejestrze prowadzonym nadmiku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby poradkowej;

2) daty wptywu przesytki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zweztego odniesienia sido treci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytkakgileniem czy jest to instytucja, czy osoba

fizyczna;

5) daty widniejcej na przesyice;

6) znaku wysipujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytkw szczegolnéci maze to by osoba, komorka

organizacyjna (stanowisko pracy);

8) liczby zahcznikow, jeli zostaty dojczone do przesyiki;

9) dodatkowych informaciji, jeli s3 potrzebne

§10
Przyjmugc przesyiki przekazywane drgpgpocztows, zwiaszcza polecone i waftmowe, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowéowskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opaka.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszemzesyiki w stopniu, ktory unmiwit osobom
trzecim ingerengj w zawart@¢ przesyiki, sporgzdza s¢ w obecnéci dorczagcego adnotagj na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu oabio
W przypadku, o ktébrym mowa w ust. 2 spiza s¢ protokot o dogczeniu przesyitki uszkodzone;.
O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesptviadamia s niezwiocznie bezpwedniego

przetazonego.

§11



w

Przyjmugc przesyiki przekazane pogztlektroniczi, dokonuje si wstpnej ich selekcji magej na
celu oddzielenie spamu, wiadofeo zawieragcych zigliwe oprogramowanie i wiadondoi
stanowjcych korespondengjprywatry. Dopuszcza sidokonywanie wspnego usuwania spamu i
wiadomdaci zawierajcych zigliwe oprogramowanie za pompoprogramowania wykonggego te
funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust.rzepytki otrzymane poczelektroniczi dzieli sk
na:
1) przesyiki adresowane na skrzgnlpoczty elektronicznej podanw Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiéciwg do kontaktu z podmiotem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynkizby elektronicznej:
a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebradmtwiania spraw przez podmiot,
b) mapce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych pradmot,
C) pozostate.
Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ispkt 2 lit. a, ewidencjonujegidrukuje, nanosi i
wypetnia piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 litdoykuje s¢ i wigcza bez ewidencjonowania i
dekretacji bezpgednio do akt sprawy.
Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 litnie ewidencjonuje sii nie wigcza do akt sprawy.
Przesyiki specjalnego rodzaju (telegramy, fakggma organdéw naczelnych i centralnych, pisma
procesowe, listy polecone, ekspresowe, przesytkitod@owe) punkt kancelaryjny wpisuje do
rejestru przesytek specjalnego rodzaju wediug wzaostalonego przez kierownika s@dka,
pozostate przesyiki wpisuje do dziennika korespoogmego.
W przypadku jednych i drugich przesylek spmplza o tym adnotacje w aflie pieczci wptywu i
dostarcza kierownikowi.
§12
Kierownik Gérodka okréla liste rodzajow przesytek wptywagych, ktore nie g otwierane przez
punkt kancelaryjny
Po otwarciu koperty sprawdza:si
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dohczone g wymienione w pgimie zahczniki.
Brak zahcznikow lub otrzymanie samych zenikow bez pisma przewodniego odnotowuije rek
danym pémie lub zagczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemgbocztowym) daktza s¢ do pism:
1) wartcsciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodematenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla joeezgo),
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,



N

4) mylnie skierowanych,

5) zakcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodniei zapiséw na kopercie z ich zawaxtn.

Korespondenej mylnie doeczory (adresowasn do innego adresata) punkt kancelaryjny zwraca
bezzwiocznie do urzlu pocztowego.

Korespondengj zaadresowan do GOPS z triei ktorej wynika #, dotyczy ona wHCiwoSCi
miejscowej lub rzeczowe] inne jednostki, punkt lkalacyjny przesyta wedtug wdaiwosci,
powiadamiajc o tym nadawe

Na kazdej wptywapcej na néniku papierowym korespondencji umieszczavgigdérnym lewym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazywame] ttwierania - na przedniej stronie koperty)
piecatke wptywu okrelajagca dat otrzymania, wchodicy numer ewidencyjny z dziennika

korespondencyjnego oraz liczbahcznikow.

§13

Po wykonaniu czyndoi zwigzanych z przyciem i zaewidencjonowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do ddavych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) lu
os6b oraz przekazania w sposéb pitgyj w danym podmiocie. Wiaiwos¢ komodrek
organizacyjnych lub stanowisk pracy wynika z pollzzada i kompetencji w GOPS.
Kierownik Gsrodka przegjdajgc korespondeng]
1) decyduje, ktés korespondengjzatatwia sam,
2) przydziela pozostat korespondenegj bezpdrednio komdrkom organizacyjnym lub

poszczegolnym pracownikom.
Dekretacja przesytek na edenym umieszczeniu odpowiednich informacji bezpdnio na
przesyitce, wraz z dat podpisem dekretagego.
Na przegldanej korespondenciji, przewidziane] do zatatwigmzez stanowiska pracy, e by
umieszczona dyspozycja dotyca:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawyd podpisania czystopisu.
Jeeli przesytka dotyczy sprawy wchagtej] w zakres zadar6znych komorek organizacyjnych lub
stanowisk pracy, w dekretacji wskazuje komorke organizacyjp lub stanowisko pracy, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorganizacyjna lub stanowisko pracy jest
wtedy komorlg merytoryczg.
Jeeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazujeg klomorki merytoryczne (stanowiska pracy)

wiasciwe do zatatwienia poszczegoélnych spraw.

§ 14



Prowadzcy sprave sprawdza, czy przekazana begpdnio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;

2) rozpoczyna nogsprave.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prdesay spraw dofgcza przesyls do akt sprawy,
nanosac na nj znak sprawy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prdmay sprave traktuje przesyls jako podstaw
zatazenia sprawy, wpisgg odpowiednie dane do spisu spraw oraz nawosa ng znak sprawy.

Znak sprawy nanosiesw gornej czsci pisma na jego pierwszej stronie.

§15

Spis spraw zawiera nagtijagce dane:
1) odnos3ce s¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatoe sprawy znajdege sé w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszce sté do kadej sprawy w spisie:

a) liczke porzadkows,

b) tytut stanowicy zwiczte odniesienie gido tr&ci sprawy,

c) nazw podmiotu, od ktérego sprawa wplya, jezeli nie jest to sprawa witasna,

d) znak pisma wszczyrggego spraw, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) dat pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) dak wszczcia sprawy,

g) dat ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajce oznaczenie prowagtzgo spraw oraz ewentualnie informacje dotyce

sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiaded temu spisowi teczk aktowy do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada gla klasy kacowej w wykazie akt.
Na kady rok kalendarzowy zaktadacsiowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza siw sytuacji znikomej liczby spraw zadonych w cagu roku dla danej klasy koowej
w wykazie akt prowadzenie teczki aktowej ze spisapraw przez okres ditszy niz jeden rok. W
takim przypadku zaktadagsdla kadego roku odibny spis spraw.
Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przetimsprawy, w ktorych grupuje
si¢ wiele akt spraw, o tdych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jedspisie spraw teczki
aktowej. W takim przypadku w teczkach zadaych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie

prowadzi s¢ dodatkowych spiséw spraw.



W przypadkach oksonych odebnymi przepisami zaktadagsteczki zbiorcze, do ktérych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilkuzngch spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

8§16
Jeeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pimeago spraw konczy spraw, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub spraastata zatatwiona ustnie i wynika to ztre
przesyiki lub tréci dekretacji, prowadcy spravg, po whczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do
spisu spraw datostatecznego zatatwienia sprawy.
Spraw niezak@éczory ostatecznie w ggu roku zatatwia gi w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawp$taj niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownymzeaiem nowej sprawy nie nasipi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakpona zaczyna giod nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji, akta spraw niezalzonych przejmuje nowa komdrka organizacyjna.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, sprawpisuje s¢§ w nowym spisie spraw, zaznacxajen fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmiankirzeniesiono do znaku sprawy ....... L
przenosi si akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokg@ougmian w znaku sprawy

przyporzdkowanym wczéniej aktom sprawy.

Rozdziat IV
Wewnetrzny obieg akt
817
. Punkt kancelaryjny jest stalym punktem wymiany kp@ndencji przeznaczonej do obiegu
wewrgtrznego.

. Obieg akt m¢dzy pracownikami odbywaesbez pdrednictwa punktu kancelaryjnego.

3. Obieg akt odbywa sibez pokwitowania. Za pokwitowaniem ¢gora s¢ wytacznie akta, co do

ktorych obowdzek kwitowania wynika z ogbnych przepiséw.

Rozdziat V
Zatatwianie spraw
§18
. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosugerastpujace formy:
1) odreczm,
2) korespondencyp

3) inng (np. przy uyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).



=

N

Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i @olag sporadzaniu przez

prowadacego spraw, po zarejestrowaniu sprawy, bezpmnio na otrzymanym §mie, zwkziej

odpowiedzi zatatwiacej spraw lub na sporgdzeniu na nim odcznej notatki wskazagej sposob

jej zatatwiania.

Forma korespondencyjnapolega na spogezeniu przez sekretariat projektu pisma zatabeego

sprave.

Zatatwienie spraw nie by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzersgpowania wyjdniajacego,

2) ostateczne - gdy odpowiedidzielona stronie zatlatwia sprawo do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposob kwzy spraw.

Ostateczne zatatwienie sprawy prowgyzspraw odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w

odpowiedniej rubryce daty zatatwienia sprawy.

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami orezynndgci w terenie spoegiza s¢, jesli nie jest

dla nich przewidziana forma protokotu, notatki zZdawe lub czyni adnotacje na aktachzeje

uzyskane ¢ drogg wiadomdaci lub informacje maj znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub

adnotacje podpisuje osoba, ktora je spdzi#a. Notatki dodcza s¢ do akt widciwej sprawy.

§19
Sprawy zatatwia gi wedtug kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci. Kazda sprave zatatwia st
oddzielnym pismem bezdzenia jej z ina spravg nie majca z nig bezpdredniego zwjzku.
Prowadacy spraw opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami spyr@arzedkiada aprobagemu.
Aprobujgcy sprawdza prawidiowso projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobawawraca
projekt pisma. Prowadey sprave sporadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po saahi
czystopisu, deicza do niego zatzniki (jezeli do pisma s dolgczone), adresuje i przekazuje
zaadresowanprzesytk do punktu kancelaryjnego w celu jej wystania.
W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob wadatia jest uzgodniony z aproloym,

maozna mu przedktadapismo w czystopisie (z kagi- do podpisania.

§20
Przy sporgdzaniu projektu pisma natg wykorzystywa& wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dgxenia do akt sprawy zamieszczaisformacg co do
sposobu wysytki (na przyktad list polecony, listigpytetowy, doeczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lubgspbistego deczenia.
Prowadzcy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wygjeedo przeznaczony

do whczenia do akt sprawy.



4. Jeeli zatatwienie sprawy w zaldlenym terminie nie jest niiwe, naley postpi¢ ze spraw
zgodnie z obowzujgcymi przepisami dotyexrymi terminéw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzgkdnieniem przepisow Kodeksu.

5. Zakres kompetencji pracownikéw w sprawie aprgbpbdpisywania dokumentow, pism i decyzji
okresla regulamin organizacyjny.

Rozdziat VI
Wysytanie i doreczanie pism
§21

1. Korespondencja ni@ by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytl listows,

2) faksem,

3) na néniku informatycznym wysytanym przeswytkistows,
4) poczy elektronicza.

2. Pismo wysyta si zgodnie z dyspozygjzamieszczanna przedniej stronie koperty (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, pismo ma by wystane jako przesytka zwykia.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysywgesinej kopercie.

4. Sprawy zatatwione wysytagv dniu ich podpisania.

§22
1. Prowadzi sirejestr przesytek wychodaych na néniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajcy w szczegolnii nastpujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) dat przekazania wysytki do adresatéw lub operatoravaizbpowemu;

3) nazw podmiotu, do ktorego wysytano przesytkV przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza ¢sinadanie nazwy zbiorowej charakterymgj facznie adresatow (na
przyktad urzdy miast i gmin, érodki pomocy spoteczne));

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5. sposoéb przekazania przesytki (na przyktad list 2yykolecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP)

Rozdziat VII
Przechowywanie akt
§23
1. Kazda teczka aktowa zawiegap dokumentagjspraw zakaczonych powinna hiyopisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowe]j skigglz nas¢pujacych elementéw:

1) pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komaérgjanizacyjnej — n&odku u gory;



2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki orgacyimej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt;

3) kategorii archiwalnej — rownieokresu przechowywania dokumentacji — po prawenstr pod
nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztaonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazuiaktormacji o rodzaju
dokumentacji wysfpujacej w teczce — nsrodku;

5) roku zataenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakaeniu wszystkich spraw zaomnych w
danej teczce — rokiem najpdiejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jeeli akta spraw przypogekowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmyukilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa 968

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetniagsd nazw podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, aztak
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przypdkowane zostaly akta umieszczone w
teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetniagsd informacje identyfikujce teczk zbiorcz (na przyktad img i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamieszcza Petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sitytut sprawy.

§24

1. Teczki aktowe przechowujegsiv komaorkach organizacyjnych przez dwa lata,sliced pierwszego
stycznia roku nagpujagcego po roku zakwzenia spraw, ktorych akta znajglgic w teczce. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje do skiadnicy akt, w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji o organizacji i zakresie dziaia sktadnicy akt.

2. Dokumentagj spraw zakaczonych niezbdng do biezacej pracy mena pozostawi w komorce
organizacyjnej, wyfcznie na zasadzie jej wypgczenia ze sktadnicy akt.

3. W przypadku wyjcia akt sprawy z teczki aktowe] najew ich miejsce wiay¢ kare zastpcz.
Powinna ona zawieéa znak sprawy, jej przedmiot, nagvkomorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypeyczapcego akta, lub nazwi adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akieasry

wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszczawykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat VIII
Zbiory wspomagajace
§ 25
1. W GOPS mog by¢ prowadzone zbiory wspomageg, stiace potrzebom pracownikow.
2. Zasady gromadzenia materiatdbw wspomagyah, organizaeji zasady prowadzenia zbiorow oraz
obowigzki ich pracownikéw okréa kierownik Grrodka.

3. Zbiory wspomagage obejmuj w szczegOIngi:



1) przepisy prawne,

2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obakwalifikowane do zbiordow.

Rozdziat IX
Posiepowanie z dokumentacy w przypadku ustania dziatalngci
podmiotu lub jego reorganizacji
8§ 26
1. W przypadku przegia czsci lub caldgci zada zreorganizowanej komérki organizacyjnej przezinn
komorlke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje tpkmlarnie kierownikowi komorki
przejmupcej zadania dokumentgcgpraw niezakaczonych. Protokot otrzymuje do wiadokeo
skfadnica akt.
2. Komorka organizacyjna, ktora prgej dokumentagj spraw niezakaczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania.
3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwie do sktadnicy akt, w trybie i na warunkach,

o ktérych mowa w instrukcji o organizacji i zakresiziatania sktadnicy akt.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Wagécu

PIECZEC WPLYWU

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Wagancu
WPLYNELO







Zatacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Wagécu

tytut teczki wg wykazu akt

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczk
Od kogo wplyneta Data
ostat
Lp. S,PRAWA, wszcz eczne U,WAG| o
(krétka tresc) K oi dni ecia go (spos6b zatatwienia)
znak pisma z dnia spra satat
wy wieni







Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Wagécu

Wz6r opisu teczki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Wagancu

DZIAL KSI EGOWOSCI

DK-123 Kat. B 5

Dowody ksegowe

01.12.- 31.12.2015.



Zatagcznik nr 4

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Wagécu

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

L

Data:.......ccociiiiiiiiiiienns
(jednostka/komorka organizacyjna)
L.p. [Znak teczk Tytut teczki Daty skrajne| Kategoria ak{ Liczba Miejsce Data
od do teczek | przechowywanial zniszczenis
akt*
1 2 3 4 5 6 7 8




Przekazujcy akta Przyjmupcy akta

Imi¢ i nazwisko — podpis Imi¢ i nazwisko — podpis

kolumny 1 — 6 wypelnia komérka organizacyjna, w ktérej dokumentacja powstata
kolumny 7 i 8 wypelnia archiwum
* Data kasacji, badZ przekazania do archiwum panstwowego




