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I.

Przedmiot i zakres instrukcji

1. Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych od chwili wplywu
pisma lub powstania wewnatrz komorki organizacyjnej do momentu przekazania utworzonych teczek akt
spraw do skladnicy akt.

2. Postepowanie z aktami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

3. Zastosowane w instrukeji okreslenia oznaczaja:

akta sprawy - cala dokumentacja, niezaleznie od jej formy, ktora byta, jest lub moze by¢ istotna przy
rozpatrywaniu i zalatwianiu danej sprawy;

dokumentacja - zbi6ér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksiggi, korespondencja, dokumentacja
finansowa, ksiggowa, techniczna, geodezyjno-kartograficzna itp. - niezaleznie od techniki ich wykonania
(np. rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie) i inna dokumentacja utrwalona
sposobem mechanicznym badZ elektronicznym (np. nosniki elektroniczne, tasmy magnetofonowe,
VHS itp.);

ewidencjonowanie - rejestrowanie, wpisywanie do odpowiednich pomocy kancelaryjnych spraw i
pism;

instrukcja archiwalna - instrukcja o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt;

sekretariat - sekretariat Gminnego Osrodka Opieki Spotecznej w Swiedziebni;

klasyfikacja - podzial dokumentaciji na grupy rzeczowe ustalone przez tworce zespolu w jednolitym
rzeczowym wykazie akt przez nadanie teczkom stosownych symboli klasyfikacyjnych;

komoérka organizacyjna — zespol, wydzial, referat lub inna komodrka wewnetrzna w jednostce
organizacyjnej;

noé$nik informatyczny - nosnik na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma
itp.;

pieczec - pieczecie, stemple nagtéwkowe, pieczecie wplywu, pieczecie do podpisu itp.;

przesytka - pisma oraz paczki (pakiety) otrzymywane i wysylane za posrednictwem poczty, gofica itp. a
takze otrzymywane 1 nadawane telegramy, faxy itp.;

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci zwiazanych z zalatwieniem sprawy;

referent - pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe;

jednolity rzeczowy wykaz akt - rzeczowa kwalifikacja akt powstajacych w toku dziatalnosci
Gminnego Osrodka Opieki Spolecznej w Swiedziebni oznaczona w poszczegdlnych pozycjach
symbolem, hastem i kategorig archiwalna;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
zapoczatkowanych w Gminnym Osrodku Opieki Spotecznej w Swiedziebni;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia dziatania i wykonania czynnosci urzedowych;
teczka spraw - skoroszyty, segregatory, teczki wigzane stuzace do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych tq sama grupa akt ustalonych
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

zatacznik - kazda luzna kartka papieru, zawierajaca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma podstawowego; akta
skladajace si¢ z kilku lub wigcej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci uwaza si¢ za jeden
zalacznik;

znak sprawy - zesp6l symboli oznaczajacych przynaleznos¢ sprawy do konkretnej komorki
organizacyjnej Osrodka i do okreslonej grupy spraw.

5. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a)
b)
)
d)
¢)

przyjmowanie 1 rozdzial korespondencji oraz przesylek,

wysylanie korespondenciji 1 przesylek,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i1 wartosciowych,

przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonograméw, fakséw oraz obstuga poczty elektroniczne;,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Gminnego Osrodka Opieki Spotecznej w Swiedziebni.



6. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
a) sckretariat,
b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy.

II.

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorie.

1. W Gminnym Osrodku Opieki Spolecznej w Swiedziebni obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy,

ktérego podstawsg jest jednolity rzeczowy wykaz akt zwany dalej wykazem akt.
2. Sekretariat Gminnego Os$rodka Opieki Spotecznej w Swiedziebni ewidencjonuje wplywajace i wysytane

pisma stosujac:

a) dziennik korespondencyjny

b) pocztowy ksiazke nadawcza.

Dziennik korespondencyjny zawiera informacje dotyczace pisma:

a) date wystania pisma wplywajacego

b) date otrzymania pisma

¢) nadawce, numer oraz skrocong tres¢ pisma

d) symbol komérki macierzystej, do ktorej pismo zostalo skierowane i podpis osoby odbierajace;.
3. Pomoce te stuza wylacznie do kontroli obiegu pism i nie maja wplywu na gromadzenie dokumentacji

zgodnie z wykazem akt.

&

Pisma zgodnie z dekretacja kierownika Osrodka doreczane sa wiasciwym pracownikom.

W dalszym toku zalatwiania sprawy sa rejestrowane w komorce merytorycznej w spisach spraw
prowadzonych dla poszczegdlnych teczek akt.

6. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnosci Os$rodka i zawiera
archiwalng kwalifikacje tych akt.

o

7. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze calo$¢ zadani podzielono na
dziesie¢ gléwnych grup (klas) oznaczonych od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadzono podzial na klasy
drugiego rzedu oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09, od 10 do 19 itd.) powstatymi przez
dodanie do symbolu pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Obejmuja one hasta bardziej szczegotowe,
ktore z kolei dziela si¢ na hasta trzeciego, czwartego i dalszych rzedéw, w zaleznosci od potrzeb.

8. Klasy koficowe w poszczegolnych grupach spraw odpowiadaja rzeczowym teczkom aktowym.

9. Wykaz akt ustala kategori¢ akt dla komorek macierzystych i innych komorek. Przez uzyte w wykazie akt
okreslenie ,inna komoérka” nalezy rozumie¢ komorki organizacyjne, w ktorych wystepuja akta o tym
samym hasdle, co w komoérce macierzystej, lecz stanowig material pomocniczy.

10. Kazda komérka organizacyjna ma prawo sporzadzi¢ dla wlasnego uzytku wyciag z wykazu akt,
zawierajacy hasta wystepujace w jej dzialalnosci.

11. Wyciagi te powinny obejmowaé wybrane z wykazu akt odpowiednie dla potrzeb poszczegdlnych komérek
symbole 1 hasta klasyfikacyjne oraz kwalifikacje¢ archiwalna.

12. W przypadku rozbudowy pozycji z wykazu akt w komorce organizacyjnej obowiazuja oznaczenia
kategorii archiwalnych i okreséw przechowywania ustalone w rozbudowanej klasie wykazu akt.

13. Jeden egzemplarz wyciagu z wykazu akt otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

14. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem wartosci na dwie kategorie:

a) dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dalej materiatami archiwalnymi,
b) dokumentacj¢ posiadajaca czasows wartos$¢ praktyczna, zwang dokumentacjg niearchiwalna.

16. Gminny Osrodek Opieki Spolecznej w Swiedziebni nie wytwarza materialéw archiwalnych jednak moze
by¢ powolany przez wiasciwe terytorialnie archiwum pafstwowe jako wytwoérca panstwowego zasobu
archiwalnego.

17. Dla oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu A.

18. Dla oznaczania kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B.

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin ich przechowywania w skladnicy akt,
oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po ustalonym okresie
przechowywania moze by¢ przekazana na makulature, na odrebnie ustalonych zasadach.
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b) symbolem BE 2z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych termin przechowywania akt, oznacza si¢
dokumentacje, ktoéra po uptywie okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie.
Wynikiem ekspertyzy moze by¢ zmiana kategorii archiwalnej tej dokumentacji.

c) symbolem BC oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, moze ona
ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu. Dokumentacja kategorii BC moze zosta¢ wybrakowana
w komorce organizacyjnej, bez przekazywania jej do skladnicy akt, ale za wiedza pracownika
prowadzacego skladnice akt i na zasadach okreslonych z wlasciwym terytorialnie archiwum
panstwowym.

18. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,

9.

10.
11.

12.
13.

poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zakoficzeniu sprawy.

III.
Rejestrowanie pism i znakowanie spraw, zaktadanie teczek.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz - na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komorke organizacyjna.
Znak sprawy jest stalgq cecha rozpoznawcza sprawy. Sktada si¢ z czterech czesci:

a) symbolu literowego komérki organizacyjnej Gminnego Osrodka Opieki Spotecznej w Swiedziebni,

b) liczbowego symbolu hasta wg wykazu akt,

c¢) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

d) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala wpisana do spisu spraw.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w punkcie 3 1 oddziela
kropka. Przyktadowy wzor znaku sprawy: ABC.123.3.2011. Poszczegdlne cztony znaku oznaczaja:
ABC: oznaczenie komorki organizacyjnej;
123: symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3: kolejny numer sprawy;
2011: oznaczenie roku w ktérym sprawa rozpoczela sie.
W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada si¢ tzw.
podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug wykazu akt, oraz haslto z
dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Dla podteczki zaklada si¢ oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. W takim przypadku znakiem sprawy bedzie:
znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny
numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.
ABC.123.4.2.2011).
Znak sprawy wpisuje pracownik w obrebie pieczatki wplywu, przykiadanej na pismach wplywajacych
przez Sekretariat.
Akta spraw prowadza pracownicy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych opracowujacy sprawy
merytorycznie.
W komérkach organizacyjnych Osrodka moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry, ksiegi, skorowidze
lub inne pomoce ewidencyjne w ukladzie odpowiadajacym wymogom biezacej dziatalnosci. Wlaczenie
ich do uzytkowania nie zwalnia od prowadzenia spisu spraw.
Nie podlegaja rejestracii:

a) publikacje ( dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.)

b) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy

C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki - zalozonej wedlug haset z wykazu akt.

Teczki aktowe zaklada si¢ w miar¢ narastania akt, zgodnie z wyciagiem z wykazu akt.

Kazdej konicowej klasie wykazu akt powinna odpowiada¢ teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona

na tomy) zawierajaca akta o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej.

Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt o réznych kategoriach archiwalnych.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na okladce nastepujace oznaczenia:

4



16.

na §rodku u géry — Gminny Osrodek Opicki Spotecznej w Swiedziebni i petna nazwa komérki
organizacyjnej,

w lewym gérnym rogu - znak akt zlozony z symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu hasta wedtug
wykazu akt,

w prawym goérnym rogu - kategoria archiwalna akt, a w przypadku kategorii B réowniez okres ich
przechowywania,

na $rodku tytul akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materialéw zawartych w teczce
pod tytulem - daty skrajne, tj. daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy

Wzor opisu teczki przedstawiony zostal na zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

W przypadku przechowywania akt w segregatorach nalezy umieszczaé na ich grzbietach nastgpujace
oznaczenia:

znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta wedlug wykazu akt,

kategori¢ archiwalng B wraz z okresem przechowywania,

tytul akt, tj. hasto z wykazu akt,

daty skrajne,

numer tomu, jezeli segregator podzielony jest na tomy.

. W momencie przekazywania akt kategorii B25 do sktadnicy akt nalezy przetozy¢ zawarto$¢ segregatora

do wiazanej tekturowej teczki, na oktadce ktorej nalezy umiesci¢ symbol kategorii archiwalnej oraz pelne
oznaczenia - zgodnie z postanowieniami zawartymi w rozdz. III ust. 13. Nalezy réwniez ponumerowac
strony oléwkiem w prawym goérnym rogu i na zewngtrznej okladce teczki wpisa¢ ich liczbe, a takze
zmieni¢ uklad w teczce na wiasciwy chronologicznie.

Akta spraw niezalatwionych ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia si¢ w roku nastepnym bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw. Zmiana znaku sprawy z
réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje dopiero wtedy, gdy wplynie nowe pismo
dotyczace sprawy wszczetej w poprzednim roku. W przypadku przekazywania sprawy do nowego spisu
spraw nalezy odnotowac to w poprzednim spisie spraw. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy
w nastepnym roku, sprawe, ktora zostala ostatecznie zalatwiona w poprzednim roku i odlozona do
wlasciwej teczki, nalezy wyjaé, a w spisie spraw pod jej numerem odnotowaé: ,,przeniesiono do teczki o
symbolu....” rejestrujac ja jednoczesnie w spisie spraw na rok biezacy i nadajac jej nowy znak.

IV.
Obieg akt.

W Gminnym Osrodku Opiceki Spotecznej w Swiedziebni prowadzone sa dzienniki:
a) umow,
b) kontroli zewnetrznych,
c) korespondencji wplywajacej i wychodzace;j.
Sekretariat:
a) przyjmuje wszystkie przesytki wplywajace do Osrodka,
b) wpisuje w dzienniku korespondencyjnym i przedktada kierownikowi do wgladu i dekretacji.
Kierownik przeglada korespondencje i dekretuje jg do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych badz
pracownikow.
W razie potrzeby kierownik jednostki zamieszcza na poszczegdlnych pismach dyspozycje dotyczace np.
sposobu, terminu zalatwienia sprawy stosujac skroty:
p.m. - prosz¢ omowic
p.r. - prosze zreferowac
a.a. —ad acta (do akt).
Korespondencje przekazuje si¢ do poszczegolnych komoérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja.
Pracownicy w komorkach organizacyjnych zalatwiaja merytorycznie sprawe, przygotowuja odpowiedz,
ktora parafuje kierownik Osrodka.
Czystopis pisma podpisuje kierownik badZ upowazniona osoba.
Pracownik sekretariatu wpisuje pismo do odpowiedniego dziennika i wysyta pod wskazany adres.
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3.
4.
5.

V.
Odbioér, sprawdzanie i rozdzielanie korespondencji.

Odbior przesytek pocztowych w urzedzie pocztowym odbywa si¢ raz dziennie przez upowaznionego do

tego pracownika.

Przed otwarciem przesytki nalezy sprawdzic:

a) czy przesytka adresowana jest do Gminnego Osrodka Opieki Spotecznej w Swiedziebni,

b) czy opakowanie kwitowanej przesylki nie jest uszkodzone. W przypadku naruszenia jej zawarto$ci
nalezy sporzadzi¢ protokél, podajac w nim rzeczywista zawarto§¢ przesylki. Protokél, po podpisaniu
przez doreczajacego, nalezy przekaza¢ pracownikowi komorki organizacyjnej, ktérej ta przesylka
dotyczyta w celu nadania sprawie dalszego biegu.

Przesytki adresowane do innej instytucji pracownik sekretariatu zwraca bezzwlocznie na poczte.

Przesytki mylnie skierowane pracownik sekretariatu oddaje na poczte powiadamiajac o tym nadawece.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

6. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym

pismie lub zalaczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko do pism:

8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

a) zastrzezonych, warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania, pisma sadowe
c) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
f)  ktérych zawartosc jest niezgodna z opisem na kopercie.

Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Jezeli wplywajace pismo dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu dzialania réznych
komoérek organizacyjnych, nalezy kierowac je do tej komérki, do ktérej nalezy sprawa podstawowa, a w
razie trudno$ci w dokonaniu oceny - pierwsza sprawa poruszana w pismie.

Koperty niedolaczone do pism sa wyrzucane.

Na kazdym piSmie wplywajacym nalezy umiesci¢ w lewym gérnym rogu pieczatke wplywu z data (na
korespondenciji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty).

Pieczatka wplywu — zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji, zawiera:

a) nazwe jednostki tj. Gminnego Osrodka Opieki Spolecznej w Swiedziebni,

b) date wplywu,

¢) symbol komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy wg schematu organizacyjnego

Gminnego Osérodka Opicki Spotecznej w Swiedziebni.

Pieczatek wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zalacznikach, czasopismach i innych
drukach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia.

Sekretariat ewidencjonuje korespondencj¢ wplywajaca do Osrodka w stosownych rejestrach.

Telegramy, telefonogramy, korespondencij¢ faksowa nalezy doreczy¢ adresatowi niezwlocznie.

Wszystkie paczki doreczane do Osrodka, w tym imienne, przekazywane sa do uprawnionych osoéb, ktore
sprawdzaja ich zawarto$c.

Do odbioru korespondencji z sekretariacie upowaznieni sa wyznaczeni pracownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

VI.
Zalatwianie spraw.

1. Sprawe mozna zalatwi¢ w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy stosowaé forme
celowa i najprostsza.
2. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:
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10.

11.

12.

13.

a) odreczna,

b) korespondencyjna,

c) inna (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez

pracownika, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym piSmie, zwi¢zlej odpowiedzi

zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma zalatwiajacego

sprawe.

Zalatwienie sprawy moze by¢:

a) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

b) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposob konczy sprawe.

Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej

rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy zalatwianiu odrecznym wpisuje

si¢ te same dane z dodaniem skrétu ,,odr.” Na kopii zalatwienia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak

,0z”, ktéry oznacza ,,ostatecznie zatatwione”.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z wykonywania okreslonych zadan sporzadza sie,

jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe, lub czyni adnotacje w aktach,

jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki
dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

Jezeli pismo wplywajace dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu dzialania réznych

komorek organizacyjnych - kierownik Osrodka zleca sporzadzenie odpowiedniej ilosci kopii 1 kieruje

do  wlasciwych  komérek  organizacyjnych/stanowisk — pracy  zaznaczajac na  oryginale
komérke/stanowisko odpowiedzialng za prowadzenie calosci zadania.

Ustne zalatwianie sprawy nalezy stosowaé w przypadkach, gdy istnieje tatwos$¢ ustnego porozumienia

sic. W takich przypadkach sporzadza si¢ notatke (lub adnotacje na piSmie) zawierajaca dane o

sposobie zaltatwienia, komu ja zakomunikowano, date i podpis referenta.

Przy zalatwianiu pisemnym nalezy przestrzegac nastgpujacych regut porzadkowych:

a) kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, a nie tacznie z inna sprawa; wyjatek stanowig
sprawy majace charakter informacyjny itp., a ich zalatwienie lezy w kompetencji jednej komorki
organizacyjnej;

b) w odpowiedzi podaje si¢ date i znak pisma, ktérego odpowiedZ dotyczy;

c) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku;

d) wskazéwki dotyczace sposobu wyslania pism nalezy podawac¢ na kopii pism (np. polecony, za
potwierdzeniem odbioru itp.);

e) pod tekstem pisma z lewej strony podaje si¢ liczbg zalacznikéw 2z ewentualnym ich
wyszczegolnieniem;

f) w miejscu przeznaczonym na dat¢ pisma nalezy wpisac tylko rok i miesiac;

@) w przypadku pism adresowanych do instytucji panstwowych badZ samorzadowych nalezy
stosowac jednolita forme 1 wlasciwy uktad adresu, np.

Marszatek

Wojewddztwa Kujawsko Pomorskiego
Plac Teatralny 2

87-100 Torun

Przy zalatwianiu pisemnym spraw pracownik sporzadza projekt. Projekt pisma nalezy pisa¢ z

wigkszymi odstepami miedzy wierszami, pozostawi¢ wickszy margines po lewej stronie. Powyzsze

ulatwia wprowadzenie poprawek 1 uzupelnien.

Jezeli pismo przeznaczone jest nie do jednego, lecz wigckszej liczby adresatow, zamiast adresu nalezy

wpisac ,,wg rozdzielnika”, po rozdzieleniu do pisma dolacza si¢ rozdzielnik.

W przypadkach, gdy do pisma maja by¢ zalaczone wazne zalaczniki, nalezy je ponizej pisma kolejno

wymieni¢ 1 na kazdym z nich w prawym gdérnym rogu wpisa¢ znak pisma podstawowego 1 kolejny

numer zalacznika. Na kopii referent umieszcza date 1 swoj podpis.



VII.
Sporzadzanie czystopisow.

Czystopisy sporzadza si¢ w iloSci egzemplarzy wskazanej przez referenta. Jesli nie ma takiej
wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia. Czystopisy powinny by¢ wykonane $cisle
wedlug tekstu projektu badz brudnopisu z zachowaniem ukiadu wedlug normy na blankiety
korespondencyjne.

Przy sporzadzaniu czystopisow nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

a) $cifle wedlug uktadu i brzemienia brudnopisu i wskazéwek referenta,

b) zgodnie z obowigzujaca pisownia,

¢) w dacie pisma podaje si¢ tylko miesiac i rok,

d) w prawym dolnym rogu czystopisu umieszcza swe inicjaly osoba, ktéra go sporzadzita.
Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajace;
stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko.

Podpis powinien by¢ pelny. Parafy moga by¢ umieszczane na kopiach.

W przypadku podpisywania wigkszej ilosci pism tej samej tresci do réznych adresatéw oraz na
dalszych kopiach pism, podpis odreczny moze by¢ zastapiony faksymile nazwiska, ktore przystawia
Sekretariat po okazaniu przez referenta pisma podpisanego wlasnorecznym podpisem aprobanta.

Na pismach posiadajacych charakter dokumentéw, zaswiadczen, decyzji, orzeczen,, oraz na pismach
zastrzezonych nie mozna umieszcza¢ faksymile.

VIII.
Wysytanie korespondencji.

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

a) przesyltka listowa,

b) faksem,

¢) na no$niku informatycznym wysylanym przesylka listowa,

d) poczta elektroniczna.
W okreslonych przypadkach pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje referent i przekazuje
Sekretariatowi do wystania.
Pracownik sekretariatu:

a) sprawdza czy pismo jest podpisane i oznaczone data, oraz czy dolaczone sa wszystkie

zalaczniki,
b) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke pisma,
wraz z data jej wyslania,

c) zwraca referentom kopie wysylanych pism,

d) wpisuje listy zwykle w dzienniku korespondencji, listy polecone w pocztowej ksigzce nadawczej,

e) adresuje koperty i wktada do nich listy,

f) przekazuje korespondencie¢ na poczte, lub bezposrednio do adresata
Dla pism otrzymanych do wysylki pracownik sekretariatu przygotowuje koperty, na ktérych w prawe;j
dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy skladajacy si¢ z:

a) imienia i nazwiska badZ nazwy instytucj,
b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie. W okreslonych przypadkach
na wniosek osoby sporzadzajacej pismo mozna wystaé¢ odrebnie.
Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako przesytka zwykla.
Do dorgczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom moze stuzyc
ksigzka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbior.



IX.
Przechowywanie akt.

Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych i w skladnicy akt. W przypadku zdania akt
do skladnicy akt zawsze w razie potrzeby mozna je wypozyczyc.

Akta spraw zalatwionych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt badz
wyciagiem z wykazu akt w kolejnosci symboli liczbowych.

W przypadku akt kategorii B25 nalezy je poprawnie uporzadkowal, czyli nada¢ uklad zgodny z
kolejnosdcia spisu spraw, a w ramach spraw uklad chronologiczny nastepnie usunaé wszystkie
elementy metalowe (spinacze, zszywki itp.) oraz ponumerowaé oléwkiem strony w prawym goérnym
rogu. Akta kategorii B25 musza by¢ umieszczone w teczkach, nie grubszych niz 5 cm. oraz opisane
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszej instrukeji. Przekazujac akta kategorii B25 do skladnicy akt
nalezy sporzadzi¢ cztery egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
niniejszej instrukcji.

W przypadku akt kategorii B o krétszym okresie przechowywania niz 25 lat nalezy opisaé teczke
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszej instrukcji. Przekazujac akta kategorii B o krétszym okresie
przechowywania niz 25 lat do skladnicy akt nalezy sporzadzi¢ trzy egzemplarze spisu zdawczo-
odbiorczego zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji.

Teczki spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami zawartymi w rozdziale
IIT ust. 13 niniejszej instrukcji.

X.
Przekazywanie akt do sktadnicy akt.

komorki organizacyjne dokonuja w pilerwszym kwartale kazdego roku przegladu akt, celem
wylaczenia akt spraw zakonczonych i1 niepotrzebnych do pracy biezacej. Akta spraw ostatecznie
zalatwionych przechowuje si¢c w komoérkach organizacyjnych przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zakoniczona.

Akta nalezy przekazywaé do skladnicy akt w takim samym ukltadzie, w jakim byly prowadzone w
komorce organizacyjnej. Akta kategorii B25 nalezy przed przekazaniem uporzadkowaé w sposob
opisany w rozdziale IX ust. 3.

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych w trzech
egzemplarzach dla akt kategorii B 1 w czterech egzemplarzach dla akt kategorii B25. Po dwa
egzemplarze spisow, przeznaczone sa dla skladnicy akt, jeden egzemplarz przeznaczony jest dla
komorki przekazujacej akta. Jeden egzemplarz spisu zawierajacego dokumentacje kategorii B25
pozostawia si¢ w teczce udostgpnianej do informacji w skladnicy akt. W przypadku wskazania
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swiedziebni jako wytwércy materialéw archiwalnych i
przekwalifikowaniu dokumentacji kategorii B25 na akta kategorii A, ten egzemplarz spisu powinien
by¢ przekazany do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego. Kazdy spis zdawczo-odbiorczy
podpisuja - pracownik komorki zdajacej akta lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik
sktadnicy akt.

Komoérki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy wylacznie kompletnymi rocznikami. Akta
potrzebne do pracy biezacej pozostawia si¢ w komodrce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia ze
skladnicy akt, tj. po dopelnieniu formalnosci ich przekazania (umieszczeniu w spisie zdawczo-
odbiorczym).

Akta przekazywane do skladnicy akt powinny byc¢ uporzadkowane. Przez uporzadkowanie akt
kategorii B25 rozumie si¢:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek,

b) wylaczenie wtornikow 1 usunigcie czgsSci metalowych z teczek,

€) ponumerowanie stron w teczce i zapisanie ich iloéci na przedniej czesci oktadki

We wszystkich teczkach::

d) opisanie dokumentacji,



e) ulozenie teczek w porzadku ustalonym w rzeczowym wykazie akt.

Do akt przekazywanych do skladnicy akt nalezy dolaczy¢ zwiazane z nimi pomoce ewidencyjne (
rejestry, skorowidze, kartoteki itp.)

Skladnica akt moze odmoéwi¢ przyjecia akt nieuporzadkowanych, pozbawionych wlasciwie
sporzadzonej ewidencji oraz z zauwazonymi uchybieniami. Pracownik skladnicy powiadamia o tym
fakcie kierownika Osrodka.

XI.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki
organizacyjnej oraz reorganizacji lub ustania dziatalnos$ci jednostki organizacyjne;j.

1.

W przypadku przejecia czesci lub calosci funkeji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki
organizacyjnej przez prawnego nastepcg, nalezy przekaza¢c mu (na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego) akta spraw niezakonczonych. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do skladnicy akt.
Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazaé do
sktadnicy akt.

W przypadku reorganizacji Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Swiedziebni dokumentacje
nalezy przekaza¢ wedlug zasad okreslonych w rozdziale X, ust. 1 niniejszej instrukcji.

XII.
Wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki, pod warunkiem ochrony przechowywanych w
zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa.
Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
a) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,
b) przesylania korespondencii 1 innych wiadomosci wewnatrzzakladowych poczta elektroniczna,
c) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewngtrznych,
d) udostegpniania upowaznionym pracownikom:

1) edytoréw tekstow,

2) arkuszy kalkulacyjnych,

3) baz danych,

4) programéw graficznych,

5) oprogramowania antywirusowego,

0) zakupionych baz danych, a w szczegélnosci: prawnych, baz adresowych, baz danych

statystycznych

7) utworzonych w Centrum baz danych
e) wspodldzialania z innymi bazami danych
f)  tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
g) monitorowania obiegu dokumentéw wewnetrznych,
h) umieszczania na stronie internetowej stale aktualizowanej informacji o Centrum,
1) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych typéw

spraw.
Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nos$nikach informatycznych,
b) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow.
Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
a) system hasel identyfikujacych pracownika,
b) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym

odpowiednich uprawnien,
c) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych

5. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata przez:
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a) przechowywanie w chronionym 1 odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania: operacyjnego, narzedziowego i aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach komputerdw
lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

c) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w
pamieci serwerdéw sieciowych na odpowiednich no$nikach informatycznych oraz przechowywanie
ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym miejscu,

Obieg nos$nikéw informatycznych ogranicza si¢ przez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie

programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia no$nikoéw nie oznakowanych (z

wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie podlaczonych do sieci informatycznej z zainstalowanym

programem antywirusowym).

Do gromadzenia danych osobowych w celu ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o ochronie

danych osobowych.

XIII.
Nadzé6r nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych.

Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosdci kancelaryjnych
sprawuje kierownik Osrodka.
Obowiazki kierownika Osrodka w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez referentéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w
szczegolnosci na sprawdzaniu:

a) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidlowosci zatatwiania spraw,

¢) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidiowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

e) prawidlowego stosowania pieczeci,

f) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.
Do obowiazkow kierownika jednostki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraly do podleglych im stanowisk pracy, w celu umozliwienia im
zapoznania si¢ z ich tredcia.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swiedziebni

PIECZEC WPELYWU

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Swiedziebni

Wpt. 25 lipca 2011
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swiedziebni

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
L SPRAWA = 5.3 UWAGI
P: (krotka tresc) . . 22 IS £ (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia S QE
22 | B3
B 2 g




Zatacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swiedziebni

W2z6r opisu teczki

ABC-123 Kat. B 5

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swiedziebni

DZIAYX. KSIEGOWOSCI

Dowody ksiggowe

01.07.- 31.07.2011r.



Zatacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Swiedziebni

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR.....

Data...coovein
(jednostka/komorka organizacyijna)
Lp. Znak Tytul teczki Daty skrajne | Kategoria akt | Liczba Miejsce Data
teczki od do teczek | przechowywania | zniszczenia
akt*
1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujacy akta Kierownik komoérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

Imig i nazwisko — podpis Imie i nazwisko - podpis Imie 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 pafstwowego
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