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ROZDZIAL 1
1. Postanowienia ogolne

§1
l.Instrucja kancelaryjna, zwana dalej ,, Instrukcjg” okresla zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Somoninie, zwanym dalej GOPS oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy nie stanowig
Inaczej.

2. Niniejsza instrukcja ma zastosowanie do wszelkiej dokumentacji poczawszy od jej wplywu lub
wytworzenia GOPS do momentu uznania jej za cz¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentow w GOPS —ie .

W)

4. Dokumentacja powstajgca w GOPS i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt’przez
oznaczenie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej dokumentacji nie
tworzacej akt spraw.

§2
Nadzér ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w GOPS nalezy do
obowigzkow Kierownika GOPS.

§3

Przez uzyte w Instrukcji Kancelaryjnej nastepujace okreslenia nalezy rozumiec:

1) akta sprawy — cala dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia (pisma,dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, e-maile, wydruki itp.) zawierajagce dane, ktore byly, sa
lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu spraw,

2) akceptacja — wyrazanie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma,

3) korespondencja- kazde pismo wplywajace do GOPS lub wystane przez nie,

4) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna akt,

5) przesytka — pisma oraz inne dokumenty w kazdej mozliwej formie otrzymywane 1 wysytane
za posrednictwem poczty lub gonca lub poczty elektronicznej, faksu,

6) zataczniki — kazda luzna kartka zawierajaca tres¢ odnoszaca sie do pisma przewodniego,
tworzace pod wzgledem tresci catos¢ — dokumenty, pisma zaszyte, sklejone lub w inny sposob
ztaczone: broszury, ksigzki i inne przedmioty traktuje si¢ jako pojedyncze zalgczniki,

7) piecze¢ — stemple nagldéwkowe, pieczatki lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym,
wplywu, imienne, do podpisu itp.,

8) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych  lub
zapoczatkowanych,



9) rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek, ktéore w systemie
tradycyjnym sg prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej,

10) nosnik informatyczny — dyskietke, tasSm¢ magnetyczng, ptyte kompaktowa lub inny nosnik na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma,

11)  znak sprawy — zespol symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej sprawy i grupy spraw,

12)  poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

13) punkt kancelaryjny —komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ lub stanowisko
pracy, ktorych pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania lub wysytania przesytek,

14) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,

15) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpafrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,

16) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez GOPS,

17) dekretacja — adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dolgczong, zawierajaca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

18) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym , zawierajagcym co najmniej nazwe podmiotu, date wptywu i numer
porzadkowy z rejestru.

§4
W GOPS obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

§5
Dokumentacja nadsytana i sktadana w GOPS oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw,

2) nietworzacg akt spraw.

§ 6
1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

a) oznaczenie jednostki organizacyjne;j,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,



c¢) kolejny numer z wykazu akt,
d) kolejny numer wynikajacy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegdlne elementy znaku spraw umieszcza sie¢ w kolejnosci , o ktorej mowa w ust. 3
1 oddziela kropka w nastepujacy sposéb: GOPS.8220.1.2015, gdzie :

a) GOPS to oznaczenie jednostki organizacyjne;j,

b) 8220 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe w 2015 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej
GOPS w ramach symbolu klasyfikacyjnego 8220, :

d) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. W przypadku zmian organizacyjnych w trakcie roku kalendarzowego majgcych wplyw na
oznaczenie komorki organizacyjnej stanowigce element znaku sprawy do konca tego roku
kalendarzowego stosuje si¢ dotychczasowe oznaczenie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy wykazie akt w osobne
zbiory, to dal danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw zaktada sie
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaca:

a) oznaczenie jednostki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
¢) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
d)kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawg wydzielenia,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6 oddziela si¢ kropkg w
nastepujacy sposob : GOPS.8220.1.2.2015, gdzie:

a) GOPS to oznaczenie jednostki organizacyjne;j,

b) 8220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c¢) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2015r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej GOPS w ramach symbolu klasyfikacyjnego 8220,

d) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba jeden,
e) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku umiesci¢ symbol prowadzgcego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: GOPS.8220.1.2015.AS, gdzie
,»AS” jest symbolem prowadzacego sprawg, dodanym do znaku sprawy.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po symbolu klasyfikacyjnym z wykazu akt
umiesci¢ symbol komodrki organizacyjnej prowadzacej sprawe, oddzielajac go kropka w
nastepujacy sposob: GOPS.8220.SR.1.2015, gdzie ,SR” jest symbolem komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe.

10.  Dla spraw wymagajacych procesu diagnostycznego dopuszcza sie¢ mozliwos¢ znakowania
pism za pomocg liczby porzadkowej z rejestru przesytek wychodzacych.



11. Po ustaleniu form $wiadczenia zobowigzuje si¢ pracownika merytorycznie zalatwiajacego
sprawe do uzupelnienia dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 9 o nadany znak sprawy.

12. Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej sa zobowigzani do wykonywania
czynnosci zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt, w szczegdlnosci
do wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 7
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 stanowig w szczegoélnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,

b) niezamawianie przez GOPS ofert, ktdore nie sg wykorzystane,

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki chyba, ze stanowig zalacznik do pisma,

d) dokumentacja finansowo-ksiegowa w szczegdélnosci : rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe,

e) listy obecnosci,

f) karty urlopowe,

g) dokumentacja magazynowa,

h) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt,

i) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélno$ci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

j) rejestry i ewidencje w szczeg6élnosci Srodkdw trwatych, materiatdw biurowych, zbiorow
bibliotecznych.

Rozdzial 11

2. Czynnosci kancelaryjne

2.1 Regulacje ogolne

§ 8
1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
w szczegdlnoscei:

a) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych akt sprawy,
b)dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j,
c¢)catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
a) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, spisow spraw, innych

rejestrow i ewidencji,
b)udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz GOPS,



c)przesylania przesytek,
d) dokonywania dekretacji pod warunkiem, ze bedzie ona dokonywana na dokumencie w
postaci nie elektroniczne;.

2.2 Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek

§ 9

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace (zatacznik nr 2).

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjmowania wnioskéw o sformalizowanym charakterze
bezposrednio przez komdrke organizacyjna odpowiednig do merytorycznego zatatwienia
sprawy (zalgcznik nr 3).

3. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzénie jej
otrzymania.

4. Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym
na  nosniku papierowym :

a) liczby porzadkowej,

b) daty wpltywu przesytki do podmiotu,

¢) nazwy podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi,

d) tytutu tzn. zwigztego odniesienia si¢ do tresci danej przesytki,
e) znaku wystepujgcego w przesyltce,

f) podpis osoby odbierajacej przesytke po dekretacji,

g) dodatkowych informacji, oczywiscie jezeli sa niezbedne.

5. Rejestrowanie przesytek wpltywajacych umozliwia:

a) sortowanie listy przesylek zawierajacych wszystkie lub wybrane informacje okreslone w
ust.3

§ 10
W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry uniemozliwil
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku , o ktorym mowa w ust. 2 sporzadza sie protokét o dorgczeniu przesyiki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki- powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.



§ 11

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace i wychodzace.

. Dopuszcza si¢ rejestrowanie przesytek wpltywajacych i wychodzacych bezposrednio w komoérce
merytorycznej ze wzgledow technicznych oraz w przypadku znacznej ilosci przesylek
dotyczacych dziatalnosci danej komorki.

. Punkt kancelaryjny przekazuje bez rejestracji do wiasciwych komdrek merytorycznych
przesylki, o ktérych mowa w ust. 2.

. Przesylki punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

10.

11.

a) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z trescig pisma,

b) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy ‘nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesylki punkt kancelaryjny umieszcza 1 wypelnia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie pisma lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na
kopercie.

W przypadku wnioskéw, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, pieczg¢ wyplywu umieszczona jest
przez wlasciwg do przyjmowania tych wnioskow komorke organizacyjna.

Piecze¢ wyptywu powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) nazwe jednostki tj. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Somoninie.
b) date wplywu,

¢) numer porzadkowy z rejestru,

d) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego w ktorym wptyneta przesytka.

Pieczatke wplywu nalezy przylozy¢ w taki sposéb, aby jej odcisk nie zmazat jakiegokolwiek
fragmentu pisma. Jezeli na awersie pisma brak jest takiego miejsca, to pieczeé wplywu
nalezy odcisna¢ na odwrotnej stronie.

Nie umieszcza si¢ pieczgci wplywu na oryginalach dokumentéw osobistych, ksigzkach,
czasopismach, zaproszeniach, itp.

Wplywajace do GOPS przesylki, ktore:

a) zawieraja klauzule ,,poufne” i ,,zastrzezone™

b) sg oznaczone jako ,oferta” w prowadzonych w GOPS postepowaniach w ramach
procedury zamdwien publicznych, naboréw i konkurséw, nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny i sa bezzwlocznie przekazywane Kierownikowi GOPS.

Jesli pracownik GOPS otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.



§ 12

Przesytki mylnie dorgczone zwraca sie niezwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do whasciwego adresata.

1)
2)

1.

§ 13

. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekeji

majaczej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Usuwanie spam 1 wiadomosci
zawierajacych ztosliwe oprogramowanie nastepuje automatycznie za pomoca wlasciwego
oprogramowania wykonujgcego te funkcje. :

Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z GOPS i przesylki adresowane na indywidualne
skrzynki poczty elektronicznej majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwienia 1 rozstrzygniecia spraw przez podmiot, drukuje sig, rejestruje, nanosi 1 wypetnia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku. '

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej maja robocze
znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot, drukuje si¢ i wytgcza bez
rejestracji 1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Pozostatych przesylek nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.

§ 14

Przesytki przekazana na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na :

przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1, drukuje sie , rejestruje, nanosi i wypetnia pieczec
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie na ogoélnych
zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesyltek
wplywajacych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 15

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub
jesli objetos¢ dokumentu elektronicznego przekracza 30 stron A4 nalezy wydrukowac tylko
pierwsza strong przesyiki, a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé
notatke o przyjetej przesylce, a nastepnie nanie$¢ i wypeti¢ pieczgé wpltywu na pierwsze]
stronie wydruku oraz informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do
wydruku, do momentu zakonczenia sprawy, po czym umiesci¢ go w wyznaczonym
miejscu.

Informacje o zatgczniku zapisanym na informatyczn);m nos$niku danych odnotowuje si¢ w
rejestrze przesylek wplywajacych.

10.



3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, na wydruk opatrzonym pieczgciag wpltywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnoscig podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
( na przyklad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .....[data] ; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji)” a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

2.3 Przydzielanie przesylek
§ 16

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny przekazuje je do deklaracji Kierownikowi GOPS.

§ 17

1. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce wraz z podpisem dekretujgcego.

2. Przesylki zadekretowane imienne dostarczane sg tej osobie przez pracownika punktu
kancelaryjnego.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng dostarcza sig
Kierownikowi lub koordynatorowi tej komorki.

4. Nie podlegajg dekretacji potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§ 18

1. Przesylki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez pracownika, do ktorego jej
skierowano po dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng mogg by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika lub koordynatora komoérki organizacyjnej
lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe.

3. Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydluzenia pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

4. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy. Kazda zmiana
dekretujacego wymaga podpisu wraz z data dokonania zmiany.

§ 19

1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wychodzacej w zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji  wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytorycznag.
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2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wilasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

2.4 Zakladanie spraw

a)
b)

2).

§ 20

Prowadzacy sprawe¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

dotyczy sprawy juz wszczetej,
rozpoczyna nowa sprawe,

W przypadku przesytki dotyczacej sprawy juz wszczetej prowadzacy sprawe dolacza
przesytke do akt sprawy.

W przypadku przesytki rozpoczynajacej nowa sprawe prowadzacy sprawe ‘traktuje
przesytke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszgc na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 21

Spis spraw zawiera nastepujace dane ( zatacznik nr 1) :

odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty ztozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie zatatwiajacego sprawe,

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) oznaczenie teczki poprzez symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) tytul teczki poprzez podanie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

odnoszace si¢ do kazdej sprawy w sprawie:

a)liczbe porzadkowa,

b)tytul stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c)nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d)znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasng

e)date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) datg wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w zakresie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spis spraw i nowe teczki.
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W sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku kalendarzowym wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o ré6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu
sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze do ktdrych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w Kiku réznych spisach spraw (np. akta

osobowe).

Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 22

1. Jezeli przesytka zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje
do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe ni konczy sprawy,

prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

3.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzysta¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 23

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku. Wszelkie elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2.Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze  nastgpic

dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku ,

gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka

organizacyjna.

3. Przy sporzgdzaniu projektu pisma nalezy wykorzysta¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.

§ 24

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyltki lub tresci deklaracji,
prowadzacy sprawe:

1. sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,

2.
3.

umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy,
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
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§ 25
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1. przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych,

a)oznaczenie zatatwiajacego sprawe,

b)oznaczenie komodrki organizacyjnej,

c)oznaczenie teczki poprzez symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d)tytut teczki poprzez podanie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

2). odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b)tytut stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe jezeli nie jest to sprawa wilasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4.W sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku kalendarzowym wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisem spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim

przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.
5. Dopuszeza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym

spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakltada sié; teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach ( np.akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy

8.Notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci

dokonanych poza siedzibg GOPS, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu.

9.Pisma przestane za pomocg faksu,

10.Wydruki tresci dokumentow elektronicznych.
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§ 26

1. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja pisma wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione pisma przez osobg¢ upowazniong do jej podpisania.

3. Przekazanie pism do dekretacji nastepuje w postaci papierowe;.

4. W przypadku przekazania projektu pisma w postaci papierowej do akceptacji na jednym
egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza w dolnym lewym roku pisma
pod trescig pisma swojg parafke i date jej ztozenia.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi
do akt sprawy) chyba, ze wymagana wigksza ilos¢ egzemplarzy.

6.Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela  prowadzacemu sprawe wskazdéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

a) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

b) ustnie.

2.5 Wysylanie pism
§ 27
1. Pisma na nosniku papierowym sa wystane prze punkt kancelaryjny.
2. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje pracownik zatatwiajgcy sprawe
merytorycznie.
3. Przygotowanie korespondencji do wysyiki polega na:
a) sprawdzenie czy pisma sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy: i datg oraz czy
dotaczono do nich stosowne zatgczniki,
b) zaadresowanie przesylek listowych,

¢) sporzadzenie kopii pism wychodzacych celem dotgczenia do odpowiednich teczek.

§ 28
1. Prowadzi sig¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym zawierajacy
w szczego6lnosci nastepujace informacje:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul, czyli zwiezte odniesienie si¢ do tresci przesytki,

¢) nazwe podmiotu, do ktorego wystano przesylke,
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d) znak sprawy wyslanego pisma,
e) sposob przekazania przesyiki ( np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, skaner),

f) date przekazania wysytki do adresatow i okreslenie punktu wysytki korespondencji.

2.6 Teczki aktowe
§ 29

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw
(zalacznik nr 4):

1) pelnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory,

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia grupy spraw dodatkowo numer sprawy, ktory stat
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej oraz kolejno pod oznaczeniem czesci znaku sprawy podaje sie:

a) kategori¢ archiwalng, a w przypadku kategorii B rowniez okres przechowywania

dokumentacji,
b) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,

¢) rok zatozenia teczki aktowej, uzupeliony po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych
w danej teczce — rokiem najpoZniejszym pisma w teczce,

d) numer tomu jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek akt osobowych, o ktérych mowa w §25:

a) ust.5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane
zostaly akta umieszczone w teczce,

b) ust.6 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza ( np.
imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

c) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢
pelen znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

4. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek zbiorczych dla klientow GOPS.
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2.7 Przechowywanie i przekazywanie akt

§ 30

1.Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg
sie¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do sktadnicy akt w trybie
1 na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej. Dokumentacje spraw zakonczonych
niezbgdng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylgcznie
na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwianych przekazuje si¢ do sktadnicy akt wedtug potrzeb
GOPS przez pracownika wyznaczonego do tych spraw.

3. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana w sposob okreslony w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementdw:

1) pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku
u gory,

2) czes$ci znaku sprawy tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j,

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku,

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionej — po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytutem,

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego o tym samym
symbolu klasyfikacyjnym z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek- pod

rocznymi datami skrajnymi.

5. Pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego w
porozumieniu z kierownikiem GOPS ustala termin przekazywania dokumentow do
sktadnicy akt mieszczacej si¢ w archiwum zakladowym.

6. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-zbiorczego (zalacznik nr 5)
po szczegolnym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt. Przez uporzadkowanie rozumie sie:

a) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaty po sobie wedtug kolejnosci
rozwigzywania spraw, tj. poczynajac od najwczesniejszej sprawy do biezacej. Sprawy
uktada sie chronologicznie wedtug liczb porzagdkowych spisu spraw,

b) wylacznie zbednych egzemplarzy tych samych pism, brudnopiséw,

c¢) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyﬁkacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

d) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

e) opisanie teczki na zewngtrznej stronie.
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7.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w dwdch egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii B, z ktérych jeden pozostaje u pracownika wyznaczonego do
tych spraw jako dowod przekazania akt, a drugi egzemplarz otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik wyznaczony do tych spraw w
kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt. Spisy zdawczo
- odbiorcze podpisujg : pracownik wyznaczony do tych spraw, kierownik jednostki
przekazujacej akta oraz pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe.

9. Dokumentacja powstajaca w wyniku dziatalnosci GOPS dzieli si¢ na:

a) dokumentacje¢ niearchiwalng o dtugim okresie przechowywania (np. kat. BS0
i B25),
b) dokumentacje niearchiwalng o czasowej wartosci praktycznej (np. kat. B10 i BS).

10. Symbol B oznacza kategorie dokumentacji niearchiwalnej, natomiast z dodaniem
cyfr arabskich (np. BS) oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy.

11. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢
karte zastgpczg. Powinna ona zawieraé : Znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komdrki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta wzglednie
nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin
zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL I1I.

Postepowanie z dokumentacjq w przypadku reorganizacji GOPS

§ 31

1. W przypadku reorganizacji GOPS polegajacej na likwidacji komorki organizacyjne;j
GOPS-u, zmianie zakresu zdan komorki organizacyjnej lub utworzeniu nowej komorki
organizacyjnej 1 zwigzanym z tym przyjeciem zadan innej komoérki kierownik komorki
organizacyjnej, ktora nie realizuje juz powierzonych zadan przekazuje w formie
protokotu kierownikowi komérki organizacyjnej przyjmujacej zadania dokumentacje
spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje
ich ponownego zarejestrowania zgodnie z zasadami niniejszej Instrukcji.

3. Przepis w ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przejecia zadan od innego
podmiotu lub przekazania zadan do innego podmiotu.
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Zalgczniki:

1. Spis spraw

2. Schemat ogdlny obiegu dokumentow
3. Schemat obiegu wnioskow (§ 11 ust.2)
4. Wzbr opisu tytutowej teczki

5. Spis zdawczo-odbiorczy akt
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