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Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach.

1. Instrukcja reguluje organizacje pracy kancelaryjnej oraz zasady postepowania z dokumentacjg,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, od
czasu jej wptywu lub powstania w jednostce organizacyjnej do czasu przekazania tej

dokumentacji do sktadnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne prowadzone s w Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach w systemie

tradycyjnym.

4. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie

w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do witasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej,
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje sie w teczkach aktowych.

5. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w ust. 5 pkt 1, rejestréw i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism w jednostce organizacyjne;j,

4) przesytania przesytek.

6. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 5, jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spisdw spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na
ktorym zapisywane sg biezace dane.

7. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione we wtasnej jednostce organizacyjnej w
sprawach dotyczgcych zatrudnienia wynikajgcych ze stosunku pracy (np. wnioski o urlop
macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy), a takze
pisma doreczone osobom zatrudnionym we wtasnej jednostce organizacyjnej w tych sprawach
uwaza sie za przesytki wptywajgce i wychodzace z wtasnej jednostki organizacyjne;.

8. Osrodek Pomocy Spotecznej w tazach posiada bezwydziatowgq strukture organizacyjna.

§2

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

1) akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoca pisma, niezaleznie od
techniki wykonania i formy zewnetrznej,

2) akta sprawy — kazde pismo, notatka, wypetniony formularz, plan, fotokopia, rysunek,
dokumenty elektroniczne, itp., zawierajgce dane, ktore byty, lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu poszczegdlnych spraw odzwierciedlajgce przebieg ich zatatwiania i
rozpatrzenia, niezaleznie od techniki wytworzenia i postaci,

3) akceptacja - wyrazenie zgody na tresc i sposob zatatwienia sprawy,

4) archiwista - pracownik jednostki organizacyjnej, prowadzacy sktadnice akt,

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

do podpisu przez wystawce,



6) dekretacja - odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wptywajacej,
wskazujgca na prowadzacego sprawe, date dekretacji, podpis dekretujacego, ewentualnie
dyspozycje dotyczgce sposdb i termin zatatwienia tej sprawy,

7) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (decyzja, swiadectwo),

8) dokument elektroniczny - kazda tres¢ przechowywana w postaci elektronicznej, w
szczegolnosci tekst lub nagranie dzwiekowe, wizualne lub audiowizualne,

9) dokumentacja - zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, ksigg, korespondenc;i,
dokumentacji finansowej, statystycznej, technicznej, itp. ,niezaleznie od techniki ich
wykonania (np. rekopisy, maszynopisy ,wydruki komputerowe, mapy, fotografie, nagrania,
ptyty CD, dokumenty elektroniczne),

10) dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie przydatnosci uzytkowej, w
tym do celéw dowodowych podlega brakowaniu, po uzyskaniu zgody wtasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego,

11) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne (Dz. U
2023 r., poz. 57 z pézn. zm.), zwanej dalej : ustawa o informatyzacji,

12) informatyczny nosnik danych - ptyta CD, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w postaci elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.

13)jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia
i przechowywania akt (zwany dalej wykazem akt),

14) jednostka organizacyjna, Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w tazach,

15) kierownik jednostki organizacyjnej, dyrektor —Osrodka Pomocy Spofecznej w tazach,

16) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej lub wysytane przez
jednostke organizacyjng, w tym e-mail,

17) nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

18) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na
nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej nazwe jednostki organizacyjnej, date
wptywu, a takze miejsce na wpisanie numeru pisma z rejestru przesytek wptywajacych,

19) przesytka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez jednostke organizacyjng, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne,

20) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy zatatwiajgce sprawe i przechowujace
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

21) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
kierownika oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
rozdzielaniem i wysytaniem korespondencji,

22) prowadzacy sprawe — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe, wykonujacy
w zwigzku z tym okreslone czynnosci kancelaryjne, w tym rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism, kompletowanie akt sprawy,

23)rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢é prowadzone w postaci
elektronicznej lub papierowe;j,



24) rejestr przesytek wptywajgcych — rejestr, w tym dziennik korespondencyjny stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez jednostke
organizacyjng,

25)rejestr przesytek wychodzacych — rejestr, w tym dziennik korespondencyjny stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych przez jednostke
organizacyjng,

26) sktadnica akt - wyodrebniony lokal, w ktérym gromadazi sie, przechowuje, ewidencjonuje,
udostepnia, wycofuje, przeprowadza skontrum i brakuje dokumentacje spraw
zakonczonych,

27)skfad informatycznych nosnikdw danych - zbidr informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej wptywajgca i powstajgca
w zwigzku z zatatwianiem spraw przez jednostke organizacyjng,

28)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

29) system kancelaryjny - sposéb rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w zwigzku
z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej,

30) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

31) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw, wptywajacych
lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej, zaktadany oddzielnie dla najbardziej
szczegdtowych haset w jednolitym rzeczowym wykazie akt na stanowiskach pracy na dany
rok kalendarzowy,

32)teczka aktowa - teczka wigzana stuzaca do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt (hastem
klasyfikacyjnym) ustalong w jednolitym rzeczowym wykazie akt, takze teczka zbiorcza,

33) wptyw - kazde pismo i przesytka wptywajgce do jednostki organizacyjnej,

34) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy o informatyzacji,

35)zatacznik — kazda luzna kartka papieru zawierajagca tres¢ odnoszacg sie do pisma
podstawowego, akta sktadajace sie z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem
tresci stanowig cato$¢, uwaza sie za jeden zatacznik,

36) znak sprawy - zespot symboli oznaczajacych przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej, okreslonego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, numeru pod ktdrym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw, rok w ktorym
zostata ona wszczeta. W Osrodku Pomocy Spotfecznej w tazach w miejsce symbolu
komoérki organizacyjnej wpisuje sie symbol literowy jednostki organizacyjnej,

37)znak akt - zespdt symboli okredlajgcych przynaleznos¢ spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt. W Osrodku
Pomocy Spotecznej w tazach w miejsce symbolu komérki organizacyjnej wpisuje sie
symbol literowy jednostki organizacyjne;j.



System kancelaryjny
§3

1. W Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny,
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

1. System bezdziennikowy polega na klasyfikacji dokumentacji w uktadzie rzeczowym (na
podstawie wykazu akt) stanowigcej podstawe rejestrowania spraw, znakowania pism, tgczenia
poszczegdlnych pism w aktach spraw, podziatu akt na kategorie archiwalne. Rejestracji
podlegajg tylko sprawy, a nie poszczegdlne pisma dotyczace tych spraw, rejestracja ta
prowadzona jest na stanowiskach pracy.

2. Dodatkowo, dla kontroli obiegu korespondencji, rejestruje sie pisma przychodzace i
wychodzace w rejestrze przesytek wplywajgcych oraz rejestrze przesytek wychodzacych,
prowadzonym przez punkt kancelaryjny na zasadzie pomocniczego $rodka ewidencyjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, podziat akt na kategorie archiwalne
§4

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitg, niezalezng od struktury organizacyjnej i
podziatu kompetencji w jednostce organizacyjnej, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w
toku jej dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalna.

2. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej. Oznacza to, ze cato$¢ zadan
jednostki organizacyjnej dzieli sie na maksymalnie 10 gtéwnych grup (klas) pierwszego
rzedu oznaczonych symbolem od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe - minimum dwa, maksymalnie 10) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajagcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00 - 99. Analogicznie dokonuje sie dalszego podziatu klas
drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 -
999, a w ramach klas trzeciego rzedu tworzy sie, w razie potrzeby, klasy czwartego rzedu
oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000 - 9999, az do stworzenia klasy koricowej
oznaczonej kategorig archiwalna.

3. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw, tj. hasta
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym symbolem klasyfikacyjnym co klasy koncowe w wykazie akt.

4. Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaty to samo hasto i symbol klasyfikacyjny.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Osrodka Pomocy spotecznej w tazach moze dokonac
zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajgcych na przeksztatceniu dotychczasowych
lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych. Zmiany te mogg by¢ dokonywane tylko
na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu z dyrektorem
wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

6. Podziat akt na kategorie archiwalne:

1) symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczconemu w petnych latach kalendarzowych poczgwszy
od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakoriczenia sprawy,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtdrng, o ile zachowaty sie
oryginaty (rdwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcy kréotkotrwate znaczenie praktyczne



o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczconym w sposdb okreslony w ust. 6
pkt. 1.

Podziat czynnosci kancelaryjnych
§5

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie przesytek wptywajgcych w rejestrze przesytek
wptywajacych,

2) dekretacja i akceptacja korespondencji,

3) rejestrowanie spraw i znakowanie pism znakiem sprawy,

4) rozdziat korespondencji oraz przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

6) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

7)wysytanie i ewidencjonowanie przesytek wychodzgcych w rejestrze przesytek wychodzacych,

8) zaktadanie teczek spraw,

9) kompletowanie akt spraw ,

10) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach wykonuja:

1) punkt kancelaryjny,

2) kierownik jednostki organizacyjnej,

3) prowadzacy sprawy.
3. Pracownicy prowadzacy sprawy rejestrujg je w spisach spraw oraz zatatwiaja.
4. Zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdw prowadzacych sprawy spraw okreslajg

zakresy czynnosci stanowisk pracy, ustalone przez kierownika jednostki organizacyjne;.

Przyjmowanie korespondencji

§6

1. Korespondencje przyjmuje punkt kancelaryjny i rejestruje jg w rejestrze przesytek wptywajacych
(zatgcznik nr 1).

2. Przyjmujgc przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwtaszcza polecone i wartosciowe, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan ich opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, punkt kancelaryjny sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zagda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doreczeniu przesytki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia
sie niezwtocznie kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki, z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie (bez nazwy jednostki organizacyjnej), ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie za pokwitowaniem.
4. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki. Brak zatgcznikdw lub otrzymanie samych
zatgcznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko do

pism:
1) wartosciowych, priorytetowych,



2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscig,

7) przy ktérych stwierdzono uszkodzenie koperty.

6. Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit,
ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w
celu rejestracji i uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.

8. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwtocznie
do urzedu pocztowego lub przesyta pod witasciwy adres wskazany na przesytce.

9. Na kazdym wptywajacym pismie umieszcza sie w prawym gornym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania na pierwszej stronie koperty) piecze¢ wptywu
(zatacznik nr 3) okreslajgca nazwe jednostki organizacyjnej, date otrzymania, numer z rejestru
przesytek wptywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikdéw. Pieczeci wptywu nie
umieszcza sie na przesytkach i wptywach nie wymagajgcych merytorycznego zatatwienia
(prospekty, czasopisma, zataczniki, dokumenty osobiste itp.).

10.W rejestrze przesytek wptywajgcych (zatgcznik nr 1) umieszcza sie nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,
2) date wptywu przesyiki,
3) nazwe nadawcy,
4) znak wystepujacy na przesyitce,
5) date widniejgcg na przesyice,
6) tytut (zwiezte odniesienie sie do tresci przesytki),
7) wskazanie, komu przydzielono przesytke,
8) liczbe zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki,
9) dodatkowe informacji, jezeli s potrzebne.
11. Nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych :
1) wydawnictwa legislacyjne (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzedowe),
2) czasopisma, gazety, ogtoszenia, druki reklamowe, prospekty,
3) zaproszenia, biuletyny informacyjne itp.,
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

§7

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli
sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w tazach,
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez



jednostke organizacyjng,
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez jednostke organizacyjna,
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 i ust. 2 pkt. 2 a, rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajgcych, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie w rejestrze przesytek
wptywajacych i nie wigcza do akt sprawy.
§8

1. Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

1. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,

jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i
sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktdrego przesytka
przychodzi.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych

wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§9

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych,
drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 7, odnotowujgc w rejestrze
przesytek wptywajgcych informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.
Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajgcym
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez wtasne urzgdzenia) nalezy:
1) wydrukowac tylko czesc przesytki ( np. pierwsza strone pisma lub pismo bez zatgcznikow),

a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyice,

nanies¢ i wypetnié piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,
2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa

w pkt 1, po czym przekazac ten nosnik do sktadu informatycznych nosnikow danych.
W Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach prowadzony jest jeden sktad informatycznych
nosnikow danych. Sktad informatycznych nosnikdw danych prowadzi punkt kancelaryjny.
Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz
nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi

sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz



dacie tej weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu....[data] ; wynik
weryfikacji : wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.

7. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

Przekazywanie, przegladanie i przydzielanie korespondencji
§ 10

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem w rejestrze
przesytek wptywajgcych (zatacznik nr 1) oraz naniesieniem pieczeci wptywu (zatgcznik nr 3)
punkt kancelaryjny przekazuje korespondencje kierownikowi jednostki organizacyjnej do
dekretacji.

2. Przesytki adresowane imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej punkt kancelaryjny
przekazuje bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej po przejrzeniu przesytek okresla, ktore sprawy zatatwia
osobiscie, a pozostate przesytki dekretuje, przydzielajagc je do zatatwienia pracownikom
prowadzacym sprawe.

4. Na przesytkach kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje prowadzgcego sprawe, date
dekretacji i podpis dekretujagcego oraz moze w razie potrzeby umiesci¢ dyspozycje dotyczace
sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacji przesytki, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6. Po zadekretowaniu przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych
stanowisk pracy.

Wewnetrzny obieg akt
§11

1. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie jedynie akta, co do
ktorych obowigzek pokwitowania wynika z odrebnych przepisow.

2. Wewnetrzny obieg akt powinien by¢ bezposredni, tzn. pisma nalezy kierowaé¢ wprost do
wiasciwego pracownika prowadzgcego sprawe z uwzglednieniem jedynie niezbednych
punktéw zatrzymania.

3. Pisma w obiegu wewnetrznym przekazywane sg za posrednictwem punktu kancelaryjnego.

Rejestrowanie spraw, znakowanie spraw i zaktadanie teczek aktowych

§12
1. Dokumentacja powstajgca w jednostce organizacyjnej i do niej przesytana dzieli sie ze wzgledu

na sposob jej rejestracji i przechowywania na dokumentacje tworzacg akta sprawy
i dokumentacje, ktéra nie tworzy akt sprawy.
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2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy jest przyporzadkowana do sprawy i oznaczona w wyniku
rejestracji znakiem sprawy, dokumentacja nie tworzgca akt sprawy podlega przyporzadkowaniu
jedynie do klasy z wykazu akt, a nie do sprawy.

3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatgcznik nr 4) i naniesieniu na pismo
znaku sprawy. Sprawe rejestruje sie jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej. Dalszych pism
dotyczacych danej sprawy nie wpisuje sie do spisu spraw, tylko dotacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym nanoszgc na pismo znak sprawy.

4. Prowadzacy sprawe po otrzymaniu pisma do zaftatwienia sprawdza, czy pismo dotyczy juz
wszczetej sprawy, czy tez rozpoczyna nowgq sprawe. W pierwszym przypadku pismo dotacza do
akt sprawy, réwnoczesnie nanoszgc na pismo znak sprawy, w drugim przed przystgpieniem do
zatatwienia sprawy rejestruje pismo jako nowg sprawe nanoszgc na pismo znak sprawy.

5. Wszystkie dokumenty (pisma) dotyczace tej samej sprawy tworzg akta sprawy i otrzymujg ten
sam znak sprawy. Na korespondencji przychodzgcej znak sprawy wpisuje sie w z lewej strony
ugory, a w przypadku pism wychodzacych zlewej strony u géry pisma pod pieczecig
nagtéwkowa.

6. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej (Osrodek posiada strukture bezwydziatowa),
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Znak sprawy mozna uzupetnic o inicjaty prowadzgcego sprawe, ktére wpisuje sie po roku
kalendarzowym.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 6,
i oddziela kropka w nastepujgcy sposéb: OPS.35010.5.2023 , gdzie:

1) OPS - oznacza Osrodek Pomocy Spotecznej w tazach,

2) 5010 - oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) 5 - oznacza pigtg sprawe rozpoczetg w 2023 r., w ramach symbolu klasyfikacyjnego 5010,
4) 2023 — oznacza rok, w ktorym sprawa zostata wszczeta.

8. Sprawy otrzymane do zatatwienia rejestruje sie w dniu ich otrzymania.

9. Akta spraw dotyczacych tego samego zagadnienia z danego roku kalendarzowego, taczy sie w
jednej lub kilku teczkach ,w zaleznosci od ilosci akt, ktére oznacza sie tym samym symbolem
klasyfikacyjnym.

10. Dla spraw prowadzonych w ramach koncowego hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzi sie oddzielnie spis spraw (zatgcznik nr 4).

Zamieszcza sie w nim:

1) kolejny numer sprawy, poczynajgc od nr 1 w kazdym roku,

1) tres¢ danej sprawy,

1) nazwe nadawcy oraz znak i date pisma nadawcy,

2) date wptywu pierwszego pisma nadestanego lub date pierwszego pisma wystanego w danej
sprawie (date wszczecia sprawy),

3) date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe,

4) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe lub ewentualne informacje dotyczace
sposobu zatatwienia.

11. Do spisu spraw wpisuje sie tez oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy

zarejestrowane w spisie, symbol literowy stanowiska pracy, symbol klasyfikacyjny i hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt.
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12.

13.

14.

15.

16.

Sprawe nie zakoniczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa oraz
w przypadku reorganizacji, gdy akta spraw niezakonczonych przejmuje nowe stanowisko pracy.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust.13, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku
sprawy...” i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku
sprawy ,ktéry zostat wczesniej nadany aktom sprawy.
Jezeli dane pismo koriczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub
sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego

zatatwienia sprawy.
Nie podlega rejestracji w spisie spraw dokumentacja nie tworzgca akt sprawy, tj.:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy,

1) dokumentacja finansowo — ksiegowa, a w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty

ksiegowe,

2) listy obecnosci,

3) karty urlopowe,

4) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt,

5) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych,
6) dzienniki lekcyjne, arkusze ocen.

17. Dokumentacje nie tworzgca akt sprawy nalezy odktadaé do teczek aktowych zatozonych

zgodnie z klasyfikacje wynikajgca z wykazu akt.

§13

. Teczki spraw zaktada pracownik prowadzgcy sprawe w miare powstawania akt zgodnie

z wykazem akt.

. Kazdej koncowej klasie wykazu akt, oznaczonej kategorig archiwalng, powinna odpowiada¢

teczka (w przypadku duzej ilosci akt podzielona na tomy) zawierajgca 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 sie nowe teczki i nowe spisy spraw dla kazdej z nich.

. W razie potrzeby mozna niektére teczki prowadzi¢ przez okres dtuzszy niz jeden rok. Dotyczy to
spraw objetosciowo nieduzych, ktérych charakter wymaga, aby tgczone byty przez dtuiszy
okres. W takim przypadku na kazdy rok zaktada sie odrebny spis spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie sprawy zarejestrowane w kilku réznych spisach spraw ( np. akta osobowe). W takim
przypadku w teczkach zatozonych wedtug przedmiotu lub podmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie
podteczki, ktére otrzymuja znak akt teczki aktowej, zatozonej wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

7. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a dla

zarejestrowanych w nim spraw znakiem bedzie : znak akt teczki aktowej, z ktérej wydzielono
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podteczke, numer sprawy, bedgcy podstawg wydzielenia podteczki, kolejny numer pod ktérym
sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego , w ktéry
sprawa sie rozpoczeta (np. OPS.5010.5.2.2023).
8. Kazda teczka aktowa powinna zawierac nastepujgce elementy opisu:
1) na $rodku u géry — nazwe jednostki organizacyjnej,
2) w lewym gérnym rogu — znak akt tj. symbol jednostki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) w prawym gérnym rogu — kategorie archiwalng akt,
4) na srodku — tytut akt, to jest petne hasto z wykazu akt uzupetnione o informacje okreslajgce
rodzaj i tres¢ akt zawartych w teczce,
5) pod tytutem — daty skrajne (roczne) tj. date najwczesniejszego i najnowszego pisma
w teczce (w przypadku akt osobowych nad datami skrajnymi wpisuje sie dzienng, miesieczng
i roczng date przyjecia i zwolnienia pracownika z pracy,
6) numer tomu, jezeli teczka podzielona jest na tomy (wzdr opisu tytutowej strony teczki
aktowej — zatgcznik nr 5).
9. Przechowywanie akt luzem w biurkach lub szafach jest niedopuszczalne.

Zatatwianie spraw
§14

1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujgcych przepisow.

2. Formy zatatwiania sprawy mogg by¢ ustne, odreczne lub pisemne.

3. Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
i sporzadzeniu notatki wskazujgcej na sposob zatatwienia sprawy.

4. Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w ktérych
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stojg temu na przeszkodzie.

5. Zatatwianie odreczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia egzemplarza
kopii pisma na stanowisku pracy, badz tez na sporzadzeniu notatki na wptywie otrzymanym do
zatatwienia, informujgcym o sposobie zatatwienia sprawy.

6. Odrecznie nalezy zatatwia¢ pisma, ktére ze wzgledu na tres¢ nie wymagaja pozostawienia
odpisu zatatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej, tj. pisma o charakterze
informacyjnym, zgdanie nadestania akt, wyjasnien, ponaglenia itp.

7. W zatatwieniach odrecznych, w ktorych nie stosuje sie gotowych formularzy, tekst odrecznego
zatatwienia zamieszcza sie bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma,
wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pismie, na oddzielnej kartce papieru dotgczonej
do danego pisma.

8. Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu projektu pisma zaftatwiajgcego sprawe,
zaakceptowaniu go przez akceptujgcego i sporzgdzeniu czystopisu. Czystopis podpisany przez
zatwierdzajgcego wysyta sie do adresata, natomiast jego kopie pozostawia w aktach jednostki
organizacyjnej

9. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek, nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki
bezposrednio na projekcie pisma lub ustnie.

10. Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé wszystkie ich elementy
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11.

12.

13.

(tre$¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego, czy odpis sporzadza sie z oryginatu,
czy tez z odpisu - nalezy u goéry zaznaczy¢ ,,odpis” lub ,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej
strony umieszcza sie klauzule: ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub ,Stwierdzam
zgodno$é odpisu z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajgcej
zgodno$é tresci, z podaniem stanowiska stuzbowego.
Prowadzacy sprawy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez t3czenia jej z inng sprawg, nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.
Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
akceptujgcemu. Akceptujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i
po zaakceptowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami prowadzacemu sprawe.

Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) umiesci¢ nagtowek (petng nazwe jednostki organizacyjnej),

2) w odpowiedzi podac¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

3) wpisac adres odbiorcy,

4) kazde pismo oznaczy¢é datg, znakiem sprawy i wpisaé numer z rejestru przesytek
wychodzacych,

5) tres¢ zatatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwiezle oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

6) zamiesci¢ podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko),

7) pod trescig zatatwienia sprawy z lewej strony pisma podaje sie liczbe przestanych
zatgcznikdw lub wymienia sie je z podaniem liczb porzagdkowych, na zatgczniku wpisuje si
w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika,
8) w razie potrzeby nalezy okresli¢ pilnos¢ sprawy — ,,bardzo pilne”, , terminowe” itp.

zamieszczone pod adresem,

14
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9) pod trescig zatatwienia sprawy wskazaé pracownika z adnotacja: ,sprawe prowadzi” lub
»pismo sporzadzit”.

. Prowadzacy sprawe sporzgdza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu

punkt kancelaryjny wysyta go adresatowi. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu egzemplarza
kopii pisma (z dotagczonymi zatgcznikami), odktada je do akt sprawy.

. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z akceptujacym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie wraz z egzemplarzem kopii pisma
do podpisania.

16. Egzemplarz kopii pisma i czystopisy pism sporzadza sie Scisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i

17.

18

zgodnie z zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg akceptujgcego. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub
dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez prowadzgcego sprawe.

Egzemplarz kopii pisma powinien zawiera¢ parafe prowadzgcego sprawe (z lewej strony pod
trescig pisma).

. W razie potrzeby czystopis pisma i kopia pisma powinny zawierac¢ dalsze okreslenia tj.:

1) nad adresem z prawe] strony- wskazéwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
»polecony", ,priorytet", ,za potwierdzeniem odbioru" itp., brak takiej dyspozycji oznacza, ze
pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta,

2) adresy instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula:
,Otrzymujg do wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma byé poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

3) ewentualne wskazéwki dla punktu kancelaryjnego.
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19. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

Podpisywanie pism
§ 15

1. Wszystkie pisma wychodzgce z jednostki organizacyjnej podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoby uprawnione.

1. Prowadzacy sprawy sktadajg pisma do podpisu w punkcie kancelaryjnym.

2. Pieczecie na pismach sg stawiane w punkcie kancelaryjnym.

3. Na pismach posiadajgcych charakter dokumentéw, jak zaswiadczenia, decyzje, orzeczenia,
umowy oraz na pismach niejawnych nie mozna umieszczac faksymile

4. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac¢ bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma.

5. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;j.

6. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ w postaci elektronicznej (egzemplarz pisma ad
acta).

Wysytanie i doreczanie korespondencji
§ 16

1. Pisma przeznaczone do wystania pracownicy prowadzacy sprawe sktadajg w punkcie
kancelaryjnym.

2. Punkt kancelaryjny rejestruje korespondencje wychodzagcg w rejestrze przesytek
wychodzacych (zatgcznik nr 2) i wpisuje numer pisma z lewej strony u goéry pod znakiem
sprawy.

3. W rejestrze przesytek wychodzacych (zatgcznik nr 2) umieszcza sie nastepujace informacje:

1) liczba porzgdkowa,

2) data przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe adresata, do ktdrego wystano przesytke,

4) znak sprawy wystanego pisma lub inne oznaczenie,

5) sposobu przekazania przesyiki (np. list zwykty, polecony za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

4. Przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢, czy jest podpisane, zaopatrzone w znak sprawy,
oznaczone datg oraz czy dotgczone sg odpowiednie zatgczniki, w razie stwierdzenia brakdow
punkt kancelaryjny zwraca pismo prowadzgcemu sprawe do uzupetnienia.

5. Punkt kancelaryjny przyjmujac pisma do wysyiki:

1) ewidencjonuje przesytki wychodzace w rejestrze przesytek wychodzacych (zatgcznik nr 2),
2) dokonuje adnotacji o wystaniu pisma na jego drugim egzemplarzu przeznaczonym do
wigczenia do akt sprawy,
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3) przekazuje drugi egzemplarz wystanego pisma do akt sprawy,
4) segreguje pisma przeznaczone do wystania, grupuje pisma kierowane do tego samego
adresata w celu fgcznego wystania,

5) wktada pisma do kopert, adresuje te koperty i opatruje pieczecig nagtéwkowg,

6) przesytki wpisuje do pocztowej ksigzki nadawczej,

1) przekazuje korespondencje na poczte.
6. Korespondencje wysyta sie zgodnie z dyspozycjag umieszczong na egzemplarzu kopii pisma tj.
listami poleconymi, zwyktymi i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak dyspozycji oznacza, ze
pismo ma byé wystane jako przesytka zwykta.
7. Punkt kancelaryjny wysyta faksy natychmiast po otrzymaniu dyspozycji ich wystania.
8. Data udokumentowania rozchodu znaczkéw pocztowych na wysytki nadawane za
posrednictwem urzedéw pocztowych, ilos¢ oraz wartos¢ znaczkéw powinna by¢é odnotowana w
pocztowych ksigzkach nadawczych.
9. Pisma mogq by¢ przekazywane do urzedéw za posrednictwem wyznaczonych pracownikow. W
takich przypadkach na pismie przeznaczonym do wigczenia do akt musi znalezé sie pieczec
odpowiedniego urzedu z datg wptywu badz podpis odbierajgcego pracownika.
10. Do doreczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy
ksigzka doreczen, w ktdrej adresat kwituje ich odbiér (szczegdétowe zasady i tryb doreczenia pisma
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg odrebne przepisy).
11. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automatycznie ,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Postepowanie z dokumentacjg spraw ostatecznie zakoniczonych i przekazanie jej do sktadnicy
akt

§17

1. W celu przechowywania dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych Osrodek Pomocy
Spotecznej w tazach prowadzi sktadnice akt.

2. Wszystkie akta spraw zatatwionych po uptywie 2-letniego okresu przechowywania ich na
stanowiskach pracy, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek spraw, nalezy
przekazaé kompletnymi rocznikami do skfadnicy akt w stanie uporzagdkowanym.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) W odniesieniu do akt kategorii B25:
a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci zarejestrowania ich w spisie spraw,
a w obrebie spraw chronologicznie od pisma rozpoczynajgcego sprawe na poczatku,
b) odtozenie do teczek spiséw spraw,
c) usuniecie z akt wtérnikow pism, czesci metalowych, plastikowych (spinacze, zszywki,
koszulki, itp.)
d) ponumerowanie otéwkiem wszystkich zapisanych stron w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym,
e) przetozenie akt do bezkwasowych teczek,
f) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 13 ust. 8 niniejszej instrukcji,
g) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
2) W odniesieniu do pozostatych akt kategorii B :
a) przetozenie akt do tekturowych teczek,
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b) odtozeniu do teczek spiséw spraw,
c) opisanie teczek aktowych zgodnie z § 13 ust. 8 niniejszej instrukcji,
d) utozenie jednostek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
3) Grubos¢ przekazywanych do sktadnicy akt teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm, w przypadku
wiekszej ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy.
4) Teczki aktowe winny by¢ opisane wedtug zasad okreslonych w § 12 ust. 8 niniejszej instrukcji,
a ponadto:
a) pod datg wpisuje sie liczbe zapisanych stron w przypadku akt kategorii B25,
b) w lewym dolnym rogu — wpisuje sie numer, pod ktdrym teczka zostata zewidencjonowana
w spisie zdawczo-odbiorczym (numer ten jest elementem sygnatury archiwalnej). Wzér
opisu teczki aktowej (zatgcznik nr 5), wzér opisu akt osobowych (zatgcznik nr 6).

4. Akta gromadzone na stanowiskach pracy przekazywane sg do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego (zatacznik nr 7), ktory sporzadza sie oddzielnie dla akt kategorii B25 i
oddzielnie dla pozostatej dokumentacji kategorii B (mozna tez sporzgdza¢ osobne spisy
zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kategorii B50 i akt osobowych. Spisy sporzadza sie w
trzech egzemplarzach.

5. W spisie zdawczo-odbiorczym (zatacznik nr 7) zaznacza sie:

1) liczbe porzadkowa,

2) znak akt,

3) tytut teczki aktowej,

4) daty skrajne dokumentacji w teczce aktowej,

5) kategorie archiwalng akt ,

6) liczbe teczek,

7) dane o miejscu przechowywania akt w sktadnicy akt,

8) data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

6. Dane wymienione w ust. 5 pkt 1-6 wpisuje sie do spisdw zdawczo-odbiorczych na stanowiskach
pracy, dane wymienione w pkt. 7-8 wpisywane sg w sktadnicy akt.

7. W spisie zdawczo - odbiorczym teczki ewidencjonuje sie w kolejnosci zgodnej z kolejnoscig
symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wedtug zasady, ze pod 1 pozycja
spisu ujmuje sie wyfacznie 1 teczke aktowa.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ oznaczone nazwg stanowiska pracy i datg przekazania akt
do sktadnicy akt oraz podpisane przez pracownika, ktory sporzadzit spis, kierownika jednostki
organizacyjnej i archiwiste.

9. Archiwista sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo — odbiorczego z przekazywanymi aktami oraz stan
uporzgdkowania tych akt i prawidlowos¢ sporzgdzenia ewidencji archiwalnej. Jesli archiwista
nie wniesie zastrzezen, podpisuje spis zdawczo-odbiorczy i przyjmuje akta do sktadnicy akt. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia przyjecia akt do sktadnicy akt do
czasu usuniecia wskazanych usterek. Archiwista o stwierdzonych nieprawidtowosciach
powiadamia kierownika jednostki organizacyjne;j.

10. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych podpisanych przez archiwiste, po
zarejestrowaniu tych spiséw w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, winien by¢ odkftadany
do teczki aktowej prowadzonej przez pracownika na danym stanowisku pracy.

11. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére sg potrzebne na stanowisku pracy dtuzej niz 2 lata,
po dokonaniu formalnosci przekazania ich do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, mogg pozosta¢ na tym stanowisku na zasadzie wypozyczenia ze skfadnicy akt.
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Kontrola czynnosci kancelaryjnych

§18

1. Nadzér i kontrole czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikéw
sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

2. Kontrola polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepisdw kancelaryjnych, w tym wykazu akt

w zakresie klasyfikacji dokumentaciji,

2) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,
3) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw oraz prawidtowosci stosowania pieczeci,
4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

Postanowienia koncowe

§19

W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci dokumentacje niearchiwalng jednostka
organizacyjna przekazuje jednostce organizacyjnej przejmujacej jej zadania i kompetencje, a w
przypadku braku nastepcy prawnego organowi zatozycielskiemu.

W przypadku likwidacji stanowisk pracy akta spraw zakonczonych powinny by¢ przekazane do
sktadnicy akt, natomiast akta spraw w toku nalezy przekazaé temu stanowisku pracy, ktore
przejeto zadania  stanowiska zlikwidowanego, na podstawie protokotu przekazania.
Stanowisko pracy, ktére przejeto sprawy niezakoriczone dokonuje ich ponownej rejestracji, a
protokét przekazania otrzymuje réwnie sktadnica akt.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci jednostki
lub jej reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki, kierownik jednostki
organizacyjnej zawiadamia o tym fakcie dyrektora wifasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego.

3. Instrukcja kancelaryjna moze by¢ nowelizowana na podstawie zarzadzenia kierownika
jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu zmian z Dyrektorem wtasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.
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Rejestr przesytek wptywajgcych - wzér

Zatgcznik nr 1

do Instrukcji kancelaryjne;j

Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

Lp.

Data
wptywu
przesytki

Nazwa nadawcy

Nr

| Data

Tytut korespondencji

Znak
referenta

Zataczniki
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Rejestr przesytek wychodzacych - wzér

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji kancelaryjne;j
Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach

z dnia 05.01.2024 r.

Lp.

Data
przekazania
wysytki

Nazwa adresata

Znak sprawy lub inne
oznaczenie

Sposob przekazania
przesytki

Uwagi
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjne;j

Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

PIECZEC WPLYWU

Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lazach
Wpl.
dnia
Nr.rejoooovennnnn.. Zat..........
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WZOR SPISU SPRAW

Zatgcznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjne;j
Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytut teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
L SPRAWA UWAGI
P: (krétka treéé) nak pisma 2 dnia Wszczecia ostatecznego (SpOSéb zafatwienia)
P sprawy zatatwienia
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OPS.521.2023.1
(znak akt)

(sygnatura archiwalna)

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji kancelaryjne;j

Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

OPIS TECZKI AKTOWEIJ

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(kategoria archiwalna)

(tytut teczki)

Daty skrajne

NUMeEer toOMU.....ccovveeiiiiiiiiee e

Liczba zapisanych stron ......................
(w odniesieniu do akt kategorii B25)
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Zatgcznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjne;j

Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH

(nazwa jednostki organizacyjnej)

kategoria archiwalna

AKTA OSOBOWE

(imie ojca)
tylko w przypadku powtarzania sie imienia i nazwiska

data zatrudnienia

(dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

daty skrajne

NUMer toMU.....ccccevvviiiiiiieeec e,

Liczba zapisanych stron ......................

sygnatura archiwalna
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(nazwa stanowiska pracy)

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT Nr

Zatgcznik nr 7

do Instrukcji kancelaryjne;j
Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
z dnia 05.01.2024 r.

Znak Tytut teczki Daty skrajne | Kategoria | Liczba Miejsce | Data
Lp. | teczki od - do akt teczek przecho - | zniszczenia lub
(tomow) | \yvwania | przekazania do
w sktadnicy | archiwum
akt panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

data przekazania akt

25
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