ZARZADZENIE Nr//¢/ 2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raszynie
z dnia \

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukeji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt (Instrukcja archiwalna)

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z poézn. zm.), § 3 ust. 6 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw pafstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz § 5 ust. 1 statutu
Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Raszynie, stanowigcego zalacznik do Uchwaly
Rady Gminy Raszyn nr VII/62/11 z dnia 28 kwietnia 2011r.

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Raszynie:

1. Instrukcje kancelaryjna, okreslajacq szczegélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca
i wplywajaca do GOPS zosiaje klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie,
rejestracje i wlaczanie do akt spraw badz tez grupowana jako dokumentacja nietworzaca
akt spraw, stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukeje archiwalng, okreslajaca organizacje i zakres dziatania skiadnicy akt oraz
szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w skiadnicy akt, stanowiaca

zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Raszynie przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o
ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢ archiwalng
tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2014r.

W porozumieniu

Z up. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja. okresla zasady i tryb
wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zwanym
dalej ,,GOPS” oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy szczegélne nie stanowia inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz GOPS do

momentu jej uznania za czes$¢ dokumentacji w sktadnicy akt. _

2. Okreslone w Instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w GOPS.

§ 2. Uzyte w Instrukeji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy — cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez osobg uprawniona,
3) Kierownik — kierownika GOPS,
4) korespondencja — kazde pismo wptywajace do GOPS lub wysylane przez GOPS,
5) no$nik informatyczny — ptyte CD, pami¢¢ USB lub inny nosnik, na ktorym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma,
6) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za posrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora ustug pocztowych, a takze poprzez
osoby umyslne,
7) rejestr przesylek wplywajacych — zestawienie, prowadzone chronologicznie, w formie
pisemnej lub jako rejestr informatyczny korespondencji wptywajacej do GOPS, zawierajacy
miedzy innymi informacje o nadawcy przesytki z wyszczegdlnieniem imienia i nazwiska
nadawcy lub nazwy jednostki oraz daty i numeru (znaku) otrzymanego pisma, informacji o
sprawie, numeru ewidencyjnego nadanego przez punkt podawczy GOPS, imienia i nazwiska
pracownika, ktéremu przydzielono sprawe, oraz jego podpisu potwierdzajgcego przyjecie
sprawy do zatatwienia.
8) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt,
9) spis spraw — formularz w postaci papierowej lub elektronicznej do rejestrowania spraw
chronologicznie w obrebie klasy z rzeczowego wykazu akt w roku kalendarzowym, w danej
komoérce organizacyjnej GOPS
10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo. dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnoscei stuzbowych,
11) teczka aktowa (spraw) — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy, objetych ta samg
grupg akt ustalong wykazem akt i stanowiacg przewaznie odrebng jednostke archiwalna,
12) znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt,
13) znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslone]
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,
14) UPO — urzedowy poswiadczenie odbioru,



15) akceeptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu zatatwiania sprawy
lub aprobatg tresci pisma;

16) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotfaczona, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

17) komoérka merytoryezna — komorke organizacyjna zatatwiajaca sprawe, odpowiedzialng
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

18) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku do swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylgcznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacych pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

19) piecz¢¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany na przesytkach wplywajacych
na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu
kancelaryjnego, date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych i ewentualnie informacje liczbie zatacznikow;

20) pracownik administracyjny — osoba wyznaczona przez Kierownika do zatatwiania
czynnosci kancelaryjnych,

21) biuro podawcze — komorka organizacyjna, w ktdrej pracownicy sa upowaznieni
do odbierania i nadawania przesytek.

§ 3. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencii
oraz przesytek,
3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek.

2. Czynnosci kancelaryjne w GOPS wykonuje pracownik administracyijny.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 4. 1. Korespondencje przyjmuje pracownik administracyjny. rejestrujac ja ilosciowo
w rejestrze przesytek wptywajacych.

2. Przyjmujgc przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone
1 wartosciowe, pracownik administracyjny sprawdza prawidlowosé zaadresowania oraz stan
opakowania.

3.W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik administracyjny sporzadza adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu
pocztowego Poczty Polskiej lub pracownika innego operatora ushug pocztowych spisania
protokotu dorgczenia przesytki uszkodzone;.

4. Pracownik administracyjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) przesylek kierowanych w zwiazku z postepowaniem konkursowym na okreslone
stanowisko pracy w GOPS;

2) wartosciowych, ktéore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zataczniki.



6. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

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

1) wartosciowych, poleconych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. podania, wnioski,
odwolania, skargi,

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zawierajacych zataczniki bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia,

7) innych, jesli jest to niezbedne dla zatatwienia danej sprawy.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik administracyjny wydaje na zadanie
sktadajacego pismo.

9. Korespondencje mylnie doreczona (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego Poczty Polskiej lub punktu wymiany korespondencii,
albo odsyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

10. Na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym umieszcza si¢ pieczeé
wplywu okreslajagca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego.

11. Na korespondencji przekazywanej bez otwierania pieczatke wptywu okreslajaca
date otrzymania umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty.

§ 5. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sig ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
c) pozostate.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt
sprawy.

§ 6. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.



3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 7. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia
pieczg¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie
z § 4. odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zatgczniku zapisanym
na informatycznym nos$niku danych.

§ 8. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki
W postaci elektronicznej lub zalgeznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przykiad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza
danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duzg
liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesylki (na przykiad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié¢ i wydrukowaé notatke o przyjete;j
przesylce, nanies¢ i wypehi¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesyltka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do skltadu informatycznych
nosnikow danych.

2. Informacjg o zatgezniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje
sie w rejestrze przesylek wptywajacych.

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

4. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 9. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przejeciem i zarejestrowaniem przesytek
pracownik administracyjny segreguje wplywajaca korespondencje wedtug jej tresci oraz
przedktada do dekretacji kierownika lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial 3
Przekazywanie korespondencji kierownikowi i pracownikom GOPS

§ 10. 1. Pracownik administracyjny przekazuje Kierownikowi nastepujaca
korespondencje:
1) adresowana bezposrednio do Kierownika,
2) podania,
3) od organ6éw naczelnych i centralnych, w tym w szczegdlnoscei od organu wyzszego stopnia
1 organdow sprawujacych nadzor,



4) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
5) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania GOPS,
6) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci GOPS lub jego pracownikow,
7) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w GOPS przez organy
kontrolne.

2. Pozostatym pracownikom GOPS pracownik administracyjny przekazuje
korespondencje:
1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 11. 1. Kierownik, przegladajac korespondencjg:
1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwi sam,
2) przydziela pozostata korespondencje do zatatwienia przez wlasciwych pracownikow GOSP
w drodze dekretacji.

2. Na przegladanej korespondencji przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
Kierownik umieszcza dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji zmiany dokonuje dekretujgcy.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnosci roznych
pracownikow. przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy
w podstawowym zakresie.

Rozdzial 5
System Kkancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§ 12. 1. W GOPS obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2.Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
GOPS, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci GOPS oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci GOPS
oznaczone w poszczegodlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz
ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

3.Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziewig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob
og6lny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9. Obejmuja one hasta bardziej szczegdtowe, ktore z kolei dzielg si¢ na
hasta trzeciego i czwartego rzgdu w zaleznosci od potrzeb.

5. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna,



2. Jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, nalezy ja dotgczy¢ do akt sprawy. Znak
sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnie odcisnietej pieczeci wpltywu.

3. Jezeli pismo rozpoczyna nowa sprawe, to przed przystapieniem do jej zalatwienia
rejestruje¢ si¢ ja jako nowa.

4. Znak sprawy nalezy wpisa¢ w odrebnej odcisnictej pieczeci wpltywu.

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

2. Znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ znakami graficznymi w sposob
nastepujacy, np. ABC.123.7.2011, gdzie ,,ABC” — oznacza komorke organizacyjna, ,,123” —
oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,7” —
oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, 2011” — oznacza rok.

4. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika. Wowczas znak
sprawy wyglada nastepujaco: np. ABC.123.7.2011.Z.P.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiagce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian zachodzacych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory , to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktéorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.8.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 123 symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 8 to liczba okreslajgca 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2011r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4) 2 to liczba okreSlajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
osiem.

5) 2011 to oznaczenie roku , w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy , mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe , oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.8.2011.JK2,gdzie ZP jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku
sprawy.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku
rozdzielajacego minus w nastepujacy sposob : AB-C-V.123.8.2011.JK2, gdzie ,,AB-C-V” jest
oznaczeniem komorki organizacyjnej.
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§ 18. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia itp.,
4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 19. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zafatwienia sprawy i polega
na sporzadzeniu przez pracownika GOPS odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, po
zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigzlej odpowiedzi
zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej
zalatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy projektu pisma zalatwiajgcego sprawe.

§ 20. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb koniczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy odnotowywane jest w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

3. Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrotu ,.odr.”.
Na kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,,0z.”, ktory oznacza ,,0statecznie
zatatwione”.

§ 21. 1. Pracownicy zobowigzani sg do zatatwienia powierzonych do prowadzenia
spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownik zobowigzany do zalatwienia powierzonej sprawy opracowuje projekt
pisma, ktdry wraz z aktami sprawy przedktada Kierownikowi do podpisu.

3. Po podpisaniu pisma przez Kierownika pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za zalatwienie sprawy przekazuje pismo do pracownika administracyjnego celem wystania
adresatowi.

4. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢
rozestane wedlug rozdzielnika, pracownik merytorycznie odpowiedzialny powinien przekazaé
do pracownika administracyjnego odpowiednig liczbe kopii. Pracownik administracyjny
sprawdza liczbe zatacznikow, wysyla pisma adresatowi a zwrotne potwierdzenie odbioru
zwraca pracownikowi.

§ 22. 1. W trakcie zatatwienia sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczego6lnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wpltywajacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedzibg jednostki organizacyjnej, jezeli nie jest dla nich przewidziana
forma protokotu;
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3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych;
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownika GOPS oraz uwagi
i adnotacje odnoszace si¢ do projektow w/w pism.

§ 23. 1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w uktadzie pionowym
lub poziomym i powinno zawieraé:

1) nagléwek — druk lub podtuzna piecze¢ nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) tres¢ pisma,

6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

§ 24. 1. Korespondencje wychodzaca z GOSP podpisuje Kierownik, z wylaczeniem
korespondencji, w odniesieniu do ktérej uprawnienia do podpisania Kierownik delegowat
na wyznaczonych i uprawnionych pracownikdw.

§ 25. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy
postapi¢ ze sprawg zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia,
ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw art. 36 K.p.a.

Rozdzial 7
Wysylanie i doreczanie pism

§ 26. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczna.

2. Pisma do wystania pracownik administracyjny:
1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono
przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo pracownikowi
prowadzacemu sprawe do uzupetnienia,
2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z data jego wystania,
3) zwraca pracownikowi prowadzacemu sprawe kopie wystanych pism,
4) do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza odpowiedni formularz
i przypina go do koperty.

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

4. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania, a w uzasadnionych
przypadkach nie pdzniej niz dnia nastepnego.

5. Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja pracownika zobowigzanego do zalatwienia
sprawy lub jego przelozonego (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozyvcji oznacza,
iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
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6. Pisma do wystania rejestrowane sg w rejestrze przesytek wychodzacych.

§ 27. 1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujgce informacje:
1) liczbe porzadkowg;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
tacznie adresatow;

4) znak sprawy wystanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).
2. Rejestr przesylek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust.1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktéorych mowa w ust.1.

§ 28. Do dorgczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio
adresatom shuzy ksigzka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbidr.

Rozdzial 8
Przechowywanie akt

§ 29 1. Teczki aktowe spraw zalatwianych na biezaco przechowuje sie
w przystosowanych szafach aktowych, o ktorych zabezpieczenie dba pracownik
merytoryczny.

2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zatozonych zgodnie
z postanowieniami rozdzialu 5 niniejszej Instrukeji.

3.Wewnatrz teczek, o ktorych mowa w ust. 2 powinny si¢ znajdowa¢ akta utozone
w kolejnosci wedtug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw -
chronologicznie.

4. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w pomieszczeniach biurowych przez
dwa lata liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia sprawy, ktorej

akta znajduja si¢ w teczce.
5. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do skladnicy akt, w trybie

i na warunkach okres$lonych w instrukcji archiwalne;j.

Rozdzial 9
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§ 30. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych GOPS prowadzi
sktadnice akt, gdzie przechowuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych na nosnikach
papierowych.

2. Pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie skladnicy akt,
w porozumieniu z Kierownikiem, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy
akt.
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§ 31. 1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt.

2.Szczgotowe zasady przegladu i porzadkowania akt okresla Instrukcja archiwalna
GOPS w Raszynie.

§ 32. Dopuszcza si¢ tworzenie fotokopii akt spraw ostatecznie zatatwionych,
w szczegolnosci przekazanych w ramach postepowania administracyjnego organowi wyzszej
instancji.

Rozdzial 10
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynno$ciach kancelaryjnych

§ 33. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w procesie
ewidencjonowania i obiegu dokumentéw, pod warunkiem ochrony przechowywanych
w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich
gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 34. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w procesie ewidencjonowania i
obiegu dokumentéw mozliwe jest w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z wylaczeniem dokumentacji niejawnej,
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz GOPS pocztg elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz GOPS,
4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,
5) monitorowania zalecen Kierownika,
6) monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz GOPS.

§ 35. 1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza si¢ poprzez:
1) dostep wylacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom
nieposiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 11
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 36. 1. Nadzor ogdlny nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sprawuje
Kierownik.
2. Obowiagzki Kierownika w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji przez pracownikow, a w szczego6lnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,
5) prawidlowego stosowania pieczgci.
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Rozdzial 12
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji placowki

§ 37. W przypadku likwidacji jednostki lub jej reorganizacji prowadzacej
do powstania nowej jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe
archiwum panstwowe.

§ 38. W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkeji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopig tego spisu przejmuje skiadnica akt.
Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekazac
do sktadnicy akt.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe.
§ 39. 1. Inne czynnosci zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt
nie uregulowane Instrukcja, okresla w sprawach organizacyjnych Kierownik.
2. Zmiana Instrukeji moze nastgpi¢ jedynie w drodze zarzadzenia Kierownika.
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