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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg", okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Michatowie
w zwigzku z:

a) dziatalnoscig prowadzong w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy i zleconych
gminie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Osrodku.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust.4.

4. Z dokumentami z klauzulg ,zastrzezone" postepuje sie wedtug Instrukcji.

§2
Przez Kodeks nalezy rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania

administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.).

§3
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

3) rejestrowanie spraw i znakowanie pism znakiem spraw,

4) zatatwianie spraw

5) sporzgdzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

6) wysytanie korespondencji i przesytek,

7) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.

8) udzielanie informacji interesantom,



2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja :
1) kierownik
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy,

3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

Rozdziat i

Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji

84

1. Korespondencje przyjmuje kierownik Osrodka badZz pracownik do tego wyznaczony
rejestrujac jg ilosciowo w dzienniku korespondencyjnym a nastepnie jest ona dekretowana

do odpowiedniego pracownika.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe
sprawdza sie prawidtowo$é zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzgdza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz o potwierdzeniu
odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki

uszkodzone;.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma organdw naczelnych
i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe)
wpisuje sie do rejestru przesytek specjalnego rodzaju, i sporzadza o tym adnotacje

w obrebie pieczeci wptywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem.

4. Wszystkie przesytki otwiera sie jednak z zastrzezeniem §1 ust.3, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie w jednostce za pokwitowaniem.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej, a pismo opatruje pieczecig depozytows i

przekazuje do kierownika GOPS, ktéry zarzgdzi dalsze postepowanie z depozytem.



6.Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki.
7. Brak zafacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko
do pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwofania itp.,
3) w ktoérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikéw nadanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.

10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) przekazuje sie do

adresata w formie postanowienia, w trybie przewidzianym w art. 65 § 1 Kodeksu,

11. Na kazdej wptywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym
prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty) pieczagtke wptywu okreslajgcg date otrzymania i wchodzgcy numer

ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.(zatgcznik Nr 1)

Rozdziat Ill

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§5
1. Kierownik Osrodka przegladajgc korespondencje:
1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe stanowiska

pracy.



2. Na przegladanej korespondenciji, przewidzianej do zatatwienia przez
stanowiska pracy, umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skroty.
4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania (czynnosci) réznych
pracownikéw, przekazuje sie ja pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w

podstawowym zakresie.

Rozdziat IV

Wewnetrzny obieg akt
§6
Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza sie wyfgcznie akta, co

do ktérych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych przepiséw.

Rozdziat V

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§7
1. W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjnej jednostki
klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci Osrodka oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje ona wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Osrodka oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do

oznaczenia, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na klasy pierwszego rzedu sformutowane w sposéb ogdlny, oznaczony

symbolami od 0 do 9.



4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektérych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu-podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone

symbolami czterocyfrowymi, co jest: 0000-9999.

5. Klasy koricowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym

oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koricowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z réinych stanowisk Os$rodka beda posiadaty

to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.

7. Oprdcz haset jednolity, rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

8. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A" zalicza sie dokumentacje majaca
trwatg wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum panistwowego.
Materiaty archiwalne nie sg wytwarzane w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Michatowie

9. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w jednostce, ktérg po okresie przechowywania

mozna wybrakowaé za zgodg witasciwego archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BC" zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majacy krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy, lecz
w porozumieniu z tym archiwum zaktadowym, na zasadach okre$lonych przez wifasciwe

archiwum panstwowe.

11. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE" przechowywana jest przez okre$long liczbe lat

(np. 5 lat ), podlega ekspertyzie, ktdrg przeprowadzajg wtasciwe archiwa panstwowe dla



ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji. Dokumentacja

kat. BE nie jest wytwarzana w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Michatowie.

12. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej /kat. B/ liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek spraw
i utracie przez tg dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Osrodka.

§8

Pracownicy z réznych stanowisk mogg sporzadzac¢ na wtasne potrzeby szczegétowy wyciagi
z wykazu akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych komérek.

§9
W uzasadnionych przypadkach mozna dokona¢ zmiany w wykazie akt polegajgce na
przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i
drugiego rzedu mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia kierownika Osrodka

w porozumieniu z wtasciwym archiwum panistwowym.

§10
1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
W niej spraw zatatwianych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy
zgromadzié i przechowywaé w sposdb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakoniczenia

sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby dokumentacji, prowadzenie teczek przez okres

dtuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczcowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w

uktadzie numerowym.



4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Woéwczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie
spraw danej teczki , kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki,

oraz cztery cyfry roku (np. GOPS.8212.3.2011)

5. Dla utatwienia pracy pracownicy mogg przechowywac spisy spraw biezgcego roku nie w
teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,,Spisy spraw do teczek symbol... " . Po zakoriczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do witasciwych teczek zatozonych wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§11
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,

zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Osrodka. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza sie do akt sprawy w porzadku

chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik Nr 3.

4. Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt
sprawy (poprzednikédw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia -rejestruje jako
nowg sprawe. W obu wypadkach wpisuje sie na piSmie znak sprawy. W przypadku pism
przychodzacych do Osrodka znak sprawy wpisuje sie pod pieczatkg wptywu. A w przypadku

pism wychodzacych w lewym gérnym rogu pisma.

§12
1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:



1) symbol literowy jednostki
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Dla oznaczenia jednostki ustala sie symbol GOPS.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka np. GOPS.8212.3.2011

5. Znak sprawy moze zawierac takze symbol literowy pracownika, ktdorego umieszcza sie po
znaku sprawy. Symbol jednostki oraz symbol pracownika powinien byé okreslony w

regulaminie organizacyjny osrodka.

6. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

7. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do teczki

hasto...".

§13
1. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,
3) faktury i inne dokumenty ksiegowe,

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

2. Dokumenty wymienione w ust.1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§14
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisdw spraw
zaktada sie rejestry, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym albo w postaci

informatyczne;j.



1.Kazdy rejestr otrzymuje wtasny symbol (znak).

2.Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru dla okreslonej grupy spraw podejmuje
kierownik Osrodka.

3.Rejestry prowadzg pracownicy jednostki.

4.Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw zatatwianych i wpisanych do danego rejestru.

5.Rejestry mogga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy
zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktdérg nalezy
przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

6.Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementdw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg rdznicy, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw

wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§15
1. W Osrodku prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat i zarzadzen organdw samorzgdu gminnego, dotyczacych dziatalnosci
Osrodka,
2) rejestr zarzadzen kierownika Osrodka
3) rejestr skarg i wnioskow,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
5) rejestr kontroli Osrodka,
6) rejestr zaswiadczen,
7) rejestry wnioskow,

8) rejestr dowoddéw zakupu

Rozdziat VI

Zatatwianie spraw

§16
1. Przy pisemnym zatatwieniu spraw stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczng



2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym piSmie, zwieztej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej

sposoéb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.
§17
1. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne - gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.
§18
Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, adnotacje urzedowe, notatki, jezeli uzyskane
ta drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub

adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita i dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

§19
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,Za zgodnos¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej tresci.

§20
1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majgca z nig

bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedkfada

aprobujgcemu. Aprobujacy stwierdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po



zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik powoduje
sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu dotgcza sie
do niego zataczniki i wraz z kopig pisma przekazuje celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma ma otrzymac wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
rozdzielnika, pracownik powinien przygotowa¢ odpowiednig liczbe kopii albo powielonych

pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyice.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktéorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujgcym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§21

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno byé¢ wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym
i powinno zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkowsq,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

W?zory pieczeci nagtéwkowej i podpisu stanowig zatgcznik Nr 2.

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
1) parafe pracownika
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt trescig pisma w lewej
dolnej czesci arkusza.
§22
Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi termindw zatatwienia, ze

szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.



§23
Zakres kompetencji kierownika oraz pozostatych pracownikéw w sprawie aprobaty,

podpisywania dokumentdéw, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny Osrodka.

Rozdziat VII

Wysytanie i doreczanie pism
§24
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) pocztg listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowg,
4) elektroniczng skrzynke podawcza.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik Osrodka:
1) sprawdza, czy s podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki,
2) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty,
3) kopie wystanych pism pozostajg u pracownika w odpowiedniej teczce.
3.Dla pism przygotowanych do wysytki przygotowuje sie koperty, na ktérych
w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, sktadajgcy sie z:
1) imienia i nazwiska bgdz nazwy instytucji,
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwag ulicy i numerem nieruchomosci.

oraz odpowiednio pieczetuje koperte.
4. Korespondencja przeznaczona do wysytki trafia do Kierownika Osrodka.

5. Kierownik po otrzymaniu korespondencji, wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do

odpowiednich rejestrow kontrolnych tj. pocztowej ksigzki nadawczej.
6. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.

7. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres, itp.).

Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.



§25
Do doreczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy
ksigzka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbidr. Szczegdtowe zasady i tryb doreczania
pisma w indywidualnych sprawach z zakresu administracji paristwowej regulujg Kodeks oraz
inne przepisy proceduralne.

§26
1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
- dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
Odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
- system haset identyfikacyjnych pracownika,
- system haset ograniczajagcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien.
3. Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:
- przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczconym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania
a. operacyjnego
b. narzedziowego
c. aplikacyjnego
- archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach
komputerdw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w pomieszczeniu,
- archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu.
4. Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycznych w jednostce ogranicza sie poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym
zakazie uzycia nosnikdw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie
podtgczonych do sieci informatycznej jednostki i z zainstalowanym programem

antywirusowym)



5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia stosowane sg

przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdziat VilI

Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§27
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Osrodek przekazuje akta do
archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Michatowie.
2. W jednostce przechowuje sie akta spraw zatatwionych z ostatnich dwdch lat.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie po uptywie dwdch lat liczac od 1
stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczek spraw , kompletnymi rocznikami przez
pracownika wyznaczonego do tych spraw.
Pracownik Urzedu Gminy do ktérego obowigzkdéw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, w porozumieniu z kierownikiem Osrodka, ustala corocznie termin

przekazywania akt.

§28
Przekazywanie akt odbywa sie wg nastepujgcych:

1. Akta przejmuje sie kompletnymi rocznikami.

2. Z akt spraw zakonczonych, ktére sg jeszcze potrzebne do prac biezacych, mozna
korzystaé nadal na zasadzie wypozyczenia.

3. Akta przejmuje sie w stanie uporzgdkowanym, w teczkach (oktadkach) tekturowych.
Obowigzek przygotowania uporzadkowanych akt, w celu przekazania ich do
archiwum akt spoczywa na komdrce organizacyjnej.

4. Przez uporzgdkowanie akt kategorii B-10 rozumie sie:

a) utozenie spraw w teczce i pism w obrebie spraw w uktadzie chronologicznym
b) Odtozenie do teczek spiséw spraw

c) usuniecie wszystkich czesci metalowych i wtérnikdw pism

d) przesznurowanie dokumentacji wewnatrz teczek

e) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron

f) opisanie teczek

5. Porzagdkowanie akt kat. B-10 i nizszej polegana:



a) przesznurowanie jednostek aktowych

b) opisanie teczek
6. Jednostkom aktowym nalezy nadac uktad w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
7. Akta przekazuje sie do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w 3 egzemplarzach odrebnie dla akt kategorii B25 i B-
pozostatych.
8. Do akt przekazywanych nalezy dotaczyé zwigzane z nimi pomoce ewidencyjne
( rejestry, skorowidze, kartoteki itp.)
9.W przypadku braku niektérych akt w teczce aktowej, pracownik przekazujgcy akta
dofacza pisemne o$wiadczenie , w ktdrym podaje rodzaj akt, przyczyne braku i termin ich

dostarczenia.

§29
1. Osrodek przekazuje akta do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy wylgcznie

kompletnymi rocznikami na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych.

2. Do akt przekazanych dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje, rejestry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego
w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak dtugo bedg one

potrzebne.

§30

1. W razie likwidacji jednostki lub przejecia jej dziatalnosci przez inng jednostke akta
spraw zakonczonych likwidowanej jednostki przekazywane sg do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy na podstawie protokotow.

2. Dokumentacje spraw niezakoniczonych przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych innej jednostce, ktéra przejeta zadania. Kopie spisu przekazuje sie do
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Michatowie.

3. W przypadku likwidacji jednostki dokumentacja jest przekazywana jednostce

wyznaczonej w akcie likwidacyjnym, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.



Rozdziat IX

Powielanie i publikowanie

§31

1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie
kierownika Osrodka lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,

3) naktad,

4) date,

5) podpis kierownika Osrodka lub upowaznionej osoby.

Rozdziat X

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§32
1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw Osrodka czynnosci

kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika Osrodka.

3. Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw w celu
umozliwienia im zapoznania sie z ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez kazdego
pracownika podrecznych skorowidzow przepiséw (skorowidze te powinny byé na biezgco

aktualizowane).
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