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Rozdzial 1

Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

2. Instrukcja okres$la zasady postgpowania z pismami i aktami spraw zatatwionych w Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg.

3. W postepowaniu z dokumentacjg finansowg oraz dokumentacja zawierajaca informacje
niejawne — z zastrzezeniem ust. 4 — maja zastosowanie odrgbne przepisy.

4. W postgpowaniu z dokumentacja zawierajacg klauzule ,,zastrzezone” postepuje si¢ zgodnie
z Instrukcja.

§2.

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

akta sprawy

aprobata
archiwista

czystopis

dekretacja

dokument

dokumentacja

Osrodek (lub OPS)
Kierownik

komorka
organizacyjna
korespondencja
nosnik
informatyczny
nosnik papierowy
odpis

parafa
pieczed
podpisujacy
poprzedniki
przesyltka

*

*

¥ % X % %

cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajaca dane, informacje,
ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;
wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy;

pracownik odpowiedzialnych za prowadzenie sktadnicy akt lub
wykonujacych czynnosci archiwisty;

tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do
podpisu przez osobe¢ uprawniong;

adnotacj¢ na pismie wplywajacym, przydzielajaca je do zatatwienia
okreslonej komorce organizacyjnej lub referentowi, zawierajaca dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajagcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢é okreslonych w nim zdarzen badz danych
(orzeczenie, wyrok, §wiadectwo, decyzja, itp.);

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencje,
dokumentacje finansows, techniczng 1 statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne - bez wzgledu na
sposob ich wytworzenia;

Osrodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

dziat, zespol, sekcje, samodzielne stanowisko pracy;

kazde pismo wptywajace do OPS lub wysylane przez OPS;

plyte CD, DVD lub inny no$nik, zawierajacy dokumentacje w postaci
elektronicznej;

arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.;
odzwierciedlenie tre$ci dokumentu, sporzadzone przez przepisanie jego
tresci, nieodwzorowujace wiernie uktadu graficznego;

skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zastgpujace podpis;

stemple nagtdéwkowe, wplywu, imienne do podpisu itp.;

osoba upowazniona do podpisania dokumentu;

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;
otrzymywang oraz wysytang korespondencje, dokumenty, pakiety, paczki,
telegramy, faksy oraz e-maile;



20.  referent *  pracownika zatatwiajacego merytorycznie dana sprawe
i przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po
jej zakonczeniu,

21. rejestr * zestawienie spraw jednorodnych na nos$niku papierowym lub
kancelaryjny informatycznym stanowiace rownowaznik spisu spraw;

22. rejestr pism * rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej pism
przychodzacych otrzymywanych przez OPS;

23. rejestr pism * rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej pism
wychodzacych wysylanych przez OPS;

24. skladnica akt *  skladnica akt OPS;

25.  spisspraw * formularz na no$niku papierowym lub informatycznym shuzacy do

chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zalozonej zgodnie z
wykazem akt w danym roku kalendarzowym w OPS;

26.  sprawa * zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo, dokument,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych;
27.  teczka aktowa * teczke wigzang, skoroszyt, koperte, segregator itp., stuzace do

przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem
akt, jak rowniez teczke obejmujaca dokumentacj¢ jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza; stanowi przewaznie odrgbng jednostke archiwalng;
28.  wykaz akt *  jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna;
kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.);

29.  zalgcznik

30.  znak akt *  zespol symboli okreslajacych przynalezno$¢ spraw do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej klasy z wykazu akt;
31.  znak sprawy *  zespol symboli oznaczajacych komorke organizacyjna oraz przynalezno$c¢

sprawy do okreslonej klasy wykazu akt i numeru, pod ktérym sprawa
zostata zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej lub w rejestrze
kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym.

§3.

1. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonywane sa w systemie tradycyjnym.
2. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie 1 rozdziat korespondencji oraz przesytek.
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.
6) udzielanie technicznej informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wilasciwych stanowisk pracy.
3. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja:
1) Kierownik,
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
3) osoby wyznaczone przez Kierownika w wyjatkowych sytuacjach.

Rozdzial 1T
Rejestracja, znakowanie spraw, zakladanie teczek aktowych

§4.

1. W Osérodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.



2.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Osrodka,
klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci OPS oraz zawiera jej
kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Osrodka
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz
ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania dokumentacji.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej 1 dzieli cato$¢ wytwarzanej

dokumentacji na maksymalnie dziesig¢ klas tematycznych pierwszego rzgdu
sformutowanych w sposob og6lny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

W ramach klas tematycznych oznaczonych symbolem jednocyfrowym klasa I rzedu
wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzgdu (kolejne grupy rzeczowe) oznaczone
symbolami dwucyfrowym i powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 co daje: 00 - 99. Kazde hasto klas drugiego rzedu mozna
rozbudowa¢ o kolejne klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000 — 999. W trzecim stopniu operuje si¢ precyzyjnymi hastami (czesto bedacymi juz
hastami koncowymi), oznaczajagcymi waski zakres zagadnien. Rozbudowa tych ostatnich
o kolejny stopien podziatu na klasy czwartego rzgdu oznaczone symbolami
czterocyfrowymi to jest 0000 — 9999, w praktyce oznacza sformutowanie haset bedacych
nazwami konkretnych spraw, a tym samym tytutéw teczek, w ktérych gromadzi si¢ akta
spraw zakonczonych, np.:

- dziat tematyczny: 0 Zarzadzanie

- grupa rzeczowa: 01 Organizacja Osrodka

- grupa haset: 012 Obsluga kancelaryjna Osrodka

- hasto koncowe: 0120 Przepisy kancelaryjne i archiwalne.

5. Akta jednorodne tematycznie wytwarzane na roznych stanowiskach pracy bedg posiadatly to

6.

samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.

W uzasadnionych przypadkach mozna rozbudowac rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejacych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej, ktore posiadaja
rozbudowane hasta.

. W wykazie dla sklasyfikowanych rzeczowo haset podana jest archiwalna kwalifikacja.

Dokumentacj¢ przeznaczong do wieczystego przechowywania (materiaty archiwalne)
oznacza si¢ symbolem ,,A”. Dokumentacj¢ nie archiwalng brakuje si¢ za zgoda wlasciwego
Archiwum oraz oznacza si¢ symbolem ,,B” z podaniem cyfr arabskich oznaczajacych liczbe
lat przechowywania (np. B-5). Okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczawszy od 01 stycznia roku nastepnego od wytworzenia dokumentacji.
Dokumentacj¢ manipulacyjna, majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne oznacza si¢
symbolem ,,Bc”. Dokumentacja ta moze ulec wybrakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu,
bez przekazywania jej do sktadnicy akt jednostki, lecz w porozumieniu z tg sktadnica 1 za
zgoda archiwum panstwowego. Dokumentacje, ktorej wartosci archiwalnej nie mozna
z gory okresli¢ oznacza si¢ symbolem ,,BE” i cyframi arabskimi oznaczajacymi liczbg lat,
po uptywie ktérych podlega ona ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum
panstwowe.

§5.

. Pracownicy moga sporzadzi¢ na wlasne potrzeby szczegdlowe wyciagi z wykazu akt,

zawierajagce odpowiednie symbole 1 hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne
dokumentacji.



2.

Wyciag z wykazu akt, w zaleznosci od potrzeb, moze zawieraé nowe pozycje (Symbole
1 hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych haset drugiego, trzeciego
rzedu w hasta bardziej szczegotowe.

$6.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej, w uzgodnieniu z dyrektorem wtasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego.

§7.

. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji rzeczowego wykazu akt zaktada si¢

spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych. Zamiast spisu spraw mozna stosowac rejestr. Wszystkie
pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposob
umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

. Spis spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢

w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden
rok — w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

. Dla utatwienia pracy pracownicy moga przechowywacé spis spraw biezacego roku nie

w teczkach zatozonych wedlug rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej
zatytulowanej ,,Spis spraw do teczek — symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wtasciwych teczek zatozonych wedtlug rzeczowego
wykazu akt.

§8.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Osrodku oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu

na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzacg akta spraw

2. Dokumentacja tworzacg akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do

3.

spraw 1 otrzymata znak.

Dokumentacja nie tworzacg akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy (nie podlega rejestracji w spisie spraw), a jedynie do klasy z
wykazu akt.

4. Dokumentacjg, 0 ktorej mowa w ust. 3 mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty,

reklamy, itp.) oraz inne druki, chyba, Ze stanowig zatacznik do pisma.

2) niezamawiane przez Osrodek oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,

3) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,



4) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje i inne pisma o podobnym charakterze,
jesli nie stanowig czgs$ci akt sprawy,

5) dokumentacja finansowo — ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe,

6) listy obecnosci,

7) karty urlopowe,

8) dokumentacja magazynowa,

9) srodki ewidencyjne sktadnicy akt,

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§9.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu danych z pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw (zafqcznik nr 1), zatlozonego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonej w Osrodku.

3. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne zatatwienie sprawy po otrzymaniu pisma,
sprawdza czy:

1) pismo rozpoczyna nowa sprawe,

2) dotyczy sprawy juz wszczete]

4. W pierwszym przypadku, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje pismo jako nowa
sprawe, w drugim — nie wpisuje do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. W obu wypadkach pracownik wpisuje znak sprawy w gornej czesci
pisma.

§10.

1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy
2) symbol liczbowy hasta wedtug rzeczowego wykazu akt,
3) numer kolejny, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) rok, w ktérym sprawe wszczgto

5) symbol literowy pracownika



3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2
1 oddziela si¢ kropkami w nast¢pujacy sposob: OPS.3070.15.2022.AKK, gdzie:

,OPS” — oznacza symbol literowy Osrodek Pomocy Spotecznej
,»,3070” — oznacza symbol liczbowy hasta z rzeczowego wykazu akt
,,15” — 0znacza kolejny numer ze spisu spraw

,,2022” — 0znacza oznaczenie roku

,»AKK” — oznacza symbol literowy prowadzacego sprawe

4. W przypadku gdy pracownik prowadzacy sprawe wspotpracuje przy jej zalatwianiu z innymi
pracownikami, informuje ich o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

5. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy, osoby
inne niz pracownik prowadzacy sprawe przekazuja do akt sprawy, uzywajac znaku sprawy
nadanego przez pracownika prowadzacego sprawe.

6. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢ z zastrzezeniem ust. 7,
w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOW spraw.

7. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urz¢du, sprawe, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do witasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku. W spisie spraw ubiegltego roku czyni si¢ wzmianke: ,,przeniesiono do teczki
—haslo...”

§11.

1. Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktdre otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada si¢, w
zaleznos$ci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie
numerowym.

2. W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie

np.
OPS.3070.1.17.2022, gdzie:
,,OPS.3070” — 0znacza znak akt teczki macierzystej;
,» 1”7 — oznacza kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw;
,,17” — oznacza kolejny numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu sprawa podteczki;

,,2022” — oznaczenie roku.



1.

4.

Rozdzial 111
Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji.

§12.

Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonuja:

1) Kierownik OPS

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwianie danej sprawy.

Do podstawowych czynnoS$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie pism do podpisu Kierownika,

2) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
pieczeci wpltywu, a w jej obrebie daty wplywu i numeru pisma z rejestru pism
przychodzacych;

3) dekretowanie pism na poszczegdlne stanowiska pracy;

4) segregowanie korespondencji wedlug treSci i przekazywanie jej wiasciwym
pracownikom;

5) prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych;

6) przygotowanie przesylek do wysylki i przekazywanie ich do operatora pocztowego,
bezposrednio lub za posrednictwem innego pracownika OPS,

7) przygotowywanie przesylek do przekazania za posrednictwem pracownika Osrodka;

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw;

2) przygotowanie projektoOw pism, oznaczanie pism znakiem sprawy oraz przekazywanie
ich podpisujacemu w celu aprobaty;

3) w przypadku przesytek przekazywanych za posrednictwem operatora pocztowego -
adresowanie kopert oraz wypehianie drukéw zwrotnego potwierdzenia odbioru (jesli
dotyczy);

4) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie
wyznaczonym przez przetozonego;

5) przekazywanie akt spraw zatatwionych do sktadnicy akt.

Szczegdtowy podziat czynnosci kancelaryjnych Osrodka ustala Kierownik.

§13.

Obieg typowych akt w Osrodku przebiega w nastgpujacy sposob:

1)
2)

3)

4)

5)

Kierownik przyjmuje korespondencj¢, otwiera ja, sprawdza, opatruje pieczgcia wptywu,
odnotowuje w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie dekretuje,

zadekretowana korespondencje przekazuje poszczegdlnym —pracownikom  celem
zalatwienia,

pracownik rejestruje sprawg¢ w spisie spraw, zalatwia sprawe zgodnie z dyspozycjami
kierownika, powierzonym zakresem obowigzkow oraz obowigzujagcymi procedurami, z
uwzglednieniem przyjetych standardow oraz zasad etycznego postepowania, a takze
przygotowuje projekt pisma,

w przypadku projektu pisma, pracownik przedktada Kierownikowi projekt pisma do
podpisu,

podpisane przez Kierownika pismo odnotowuje si¢ w rejestrze pism wychodzgcych, nanosi
numer pisma wychodzacego z rejestru i date, kopertuje
1 wysyta pod wskazany adres.



Rozdzial 1V
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i przydzielanie przesylek

§14.

. Pracownicy uprawnieni s3 do przyjmowania korespondencji wptywajacej do Osrodka, w
tym przesytek przekazywanych poczta elektroniczna.

. Wszelka korespondencja przyjeta przez pracownika, za wyjatkiem korespondencji
adresowanej imiennie lub warto$ciowych, zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych
klauzulami np. ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ktore trafiaja do kierownika OPS przekazywana
jest niezwlocznie celem opatrzenia jej pieczecia wplywu i odnotowania w rejestrze pism
przychodzacych.

. Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki sporzadza
si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada si¢ od osoby
doreczajacej przesytke spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

. Przesylki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata, tzn. ktorych adresatem nie jest
OPS ) zwraca si¢ niezwlocznie do podmiotu doreczajacego przesytke.

. W przypadku przesylek w wersji papierowej niewiadomego pochodzenia, nieopatrzonych
danymi umozliwiajagcymi identyfikacje nadawcy (imi¢, nazwisko, adres), pracownik OPS,
ktoéry przyjat przesytke, podejmuje czynno$ci majace na celu w miare mozliwosci
zidentyfikowanie nadawcy.

. Po uzyskaniu danych umozliwiajacych identyfikacje nadawcy, korespondencj¢ odnotowuje
w rejestrze pism przychodzacych i przekazuje do dekretacji. W przypadku braku mozliwos$ci
zidentyfikowania nadawcy, korespondencji nie ewidencjonuje si¢ w rejestrze pism
przychodzacych, ale przekazuje si¢ ja odpowiednim pracownikom do ewentualnego
wykorzystania. Wyjatek stanowig wnioski o pomoc, ktore - nawet w przypadku braku
danych nadawcy - przekazuje si¢ pracownikom wilasciwym do zatatwienia sprawy.

. Z przesytkami wiadomego 1 niewiadomego pochodzenia, co do ktorych istnieje podejrzenie,
ze mogg stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa osob przebywajacych w Osrodku,
postepuje si¢ w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

§15.

. Kierownik otwiera wszystkie przesytki (wpltywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) przesylek oznakowanych jako oferty zlozone w postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktdre otwierane sg zgodnie z ogloszeniem.

3) przesylek oznakowanych jako oferty kandydatow ztozone w zwigzku z naborem na
wolne stanowisko pracy, ktore otwierane sg zgodnie z ogloszeniem.

4) przesytek niejawnych, ktore przekazuje adresatom; jezeli po otwarciu koperty
nieoznaczonej na zewnatrz jako zawierajaca korespondencje niejawng (np. napisem
"zastrzezone", lub "poufne", lub "do rak witasnych") okaze si¢, ze zawiera ona pisma
tego rodzaju, Kierownik bezzwtocznie przekazuje je w zamknigtej kopercie wlasciwe;j
do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty;

6) przesylek, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze mogg stanowi¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa 0sob przebywajacych w Osrodku.

. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,



2) czy znajdujg si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sg na kopercie;
brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalgcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zatgczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko

do:

1) pism zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za
dowodem doreczenia;

2) pism, dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego);

3) pism, dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma;

4) pism mylnie skierowanych;

5) zalacznikdow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) faktur;

7) w razie niezgodnoS$ci zapisow na kopercie z jej zawartoscig.

. Potwierdzenie otrzymania pisma Kierownik wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Potwierdzenie wydaje si¢ w postaci pieczeci wpltywu naniesionej na kopii pisma

przeznaczonej dla sktadajacego pismo.

. Na kazdej wplywajacej na nos$niku papierowym korespondencji na dowod przyjecia

umieszcza si¢ w gornej czesci pisma po lewej stronie pieczeé wplywu (na korespondencji

przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty).

. W przypadku braku mozliwosci naniesienia pieczeci wptywu w lewej goérnej czgsci pisma,

piecz¢¢ nanosi si¢ w innym miejscu gornej czesci pisma lub na dodatkowej kartce

potaczonej z pismem w sposob trwaty.

. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatgcznikach i pismach

(np. drukach) niewymagajacych merytorycznego zatatwienia.

§16.

. Pracownicy przyjmujacy przesyltki przekazane poczta elektroniczng dokonuja ich wstepnej

selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe

oprogramowanie 1 wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sig
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na oficjalng skrzynke poczty elektronicznej OPS oraz
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow Os$rodka, z ktérych tresci
wynika, ze tworza akta sprawy 1 winny zosta¢ odnotowane w rejestrze pism
przychodzacych; w przypadku, gdy przesytka taka wptyngta na skrzynke poczty
elektronicznej komorki organizacyjnej lub indywidualng skrzynke poczty elektronicznej
pracownika OPS, pracownik obstugujacy dang skrzynke niezwlocznie przesyta
korespondencj¢ na oficjalng skrzynke poczty elektronicznej OPS;

2) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej pracownikow OPS, z ktérych tresci wynika, Zze nie wymagajg
odnotowania w rejestrze pism przychodzacych.

. Z przesytkami, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1), po ich wydrukowaniu, postepuje si¢ jak

z przesytkami w postaci papierowe;.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2), drukuje si¢ 1 wiacza si¢ bez dekretacji

bezposrednio do akt sprawy.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej nie posiada danych umozliwiajacych identyfikacje

nadawcy (imig, nazwisko, adres), pracownik OPS,



na ktorego skrzynke poczty elektronicznej wplyneta przesytka, wystepuje do nadawcy droga

elektroniczng o uzupetienie danych umozliwiajacych jego identyfikacje.

Po uzyskaniu danych umozliwiajacych identyfikacj¢ nadawcy, korespondencje drukuje sig,

odnotowuje w rejestrze pism przychodzacych i przekazuje do dekretacji. W przypadku

braku uzupetnienia danych, korespondencji nie drukuje si¢ i nie ewidencjonuje w rejestrze

pism przychodzacych, ale przekazuje si¢ ja poczta elektroniczng odpowiednim

pracownikom do ewentualnego wykorzystania. Wyjatek stanowia:

1) wnioski 0 pomoc - nawet w przypadku braku danych wnioskodawcy drukuje si¢ je
I przekazuje pracownikom witasciwym do zatatwienia sprawy;

2) korespondencja, z tresci ktorej wynika, ze zostata niewlasciwie skierowana - wysyla sig
odpowiedz na adres poczty elektronicznej, z ktorego korespondencja zostata przystana,
ze wskazaniem podmiotu wlasciwego do rozpatrzenia sprawy.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej (lub zalacznik do niej) zawiera podpis

elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z
dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczgcia wpltywu nanosi si¢ informacje o waznos$ci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(np. "podpis elektroniczny zweryfikowano w dniu......[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwo$ci weryfikacji"), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

§17.

1. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wptywu symbol osoby

wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy oraz podpis.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty:

1) "p.m." - prosz¢ mowié,

2) "aa" - do akt sprawy,

3) ,,p.r.” — prosze referowac (pracownik przedstawia projekt zalatwienia sprawy,

4),,m.a” — moja aprobata,

5) ,,pilne” — oznacza, ze sprawa powinna zosta¢ zatatwiona niezwlocznie,

6) ,,zgoda” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje, jako osoba uprawniona do podj¢cia decyzji w

1.

okreslonej sprawie, wyraza zgode na jej pozytywne zalatwienie.).

Rozdzial V
Zalatwianie spraw
§18.

Przy zatatwianiu spraw obowigzuje stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego innych wtasciwych przepiséw prawa.

2. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

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



. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie —
zwiezte] odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki
wskazujacej sposob jej zatatwienie.

. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika pisma zalatwiajacego
sprawe.

§19.
. Zatatwianie spraw moze by¢:

1)tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
2)ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instytucji.

. Ostateczne zatatwienie sprawy, réwniez w sposob ustny ( co wynika z tresci przesytki lub
tresci deklaracji), prowadzacy ja pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata).

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
deklaracji, pracownik prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy,
2) Umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Przy zatatwieniu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane z dodatkiem skrotu ,,Odr”. Na kopii

zalatwiania sprawy i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,,0Z”, ktdry oznacza ,,0ostatecznie

zatatwione”

§20.

. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza si¢ — 0
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane sa droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwianej
sprawie.

. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita i doltgcza je do akt wlasciwej
sprawy.

§21.

. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majacg z nig
bezwzglednego zwigzku.

. W przypadku, gdy pismo zalatwiajace sprawe wymaga akceptacji przetozonego pracownik
opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada akceptujacemu.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden egzemplarz przeznaczony jest do wyslania,
drugi do wlaczenia przez pracownika prowadzacego sprawe¢ do akt sprawy), chyba, ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych jego poprawek:



1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,
2) ustnie.

5. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony z akceptujgcym,
mozna mu przedktada¢ do podpisania pismo w formie czystopisu (w dwoch egzemplarzach).

§22.

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS i powinno zawierac:

1) nagléwek — podtuzna pieczgé nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) datg podpisania pisma przez osob¢ upowazniong

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

5) powotlanie si¢ na znak 1 date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
6) tre$¢ pisma,

7) podpis wraz z imienng pieczatkg oraz stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej — z
prawej strony pod trescig pisma,

8) podpis oraz pieczatka imienna osoby prowadzacej sprawe¢ — z lewej strony pod tre§cig pisma.
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawierac:

1) Informacj¢ co do sposobu wysytki czystopisu (np. list polecony, doreczenie elektroniczne,
itp.) — nad adresem z prawej strony pisma

2) Liczby zalacznikow, jesli wystepuja — z lewej strony pod podpisem osoby prowadzacej
sprawe, np. Zalacznik — 2 lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym
zataczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (zalacznik nr... do
pisma znak...),

3) Adresy o0sob lub instytucji, ktorym tre§¢ pisma poza adresatem ma by¢ podana do
wiadomosci, otrzymujacych kopie pisma, pod klauzulg ,,do wiadomosci:” — z lewej strony pod
zatgcznikami, jesli wystepuja lub pod podpisem osoby prowadzacej sprawe

3. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegllnymi.

4. Wzor blankietu korespondencyjnego stosowanego w Osrodku stanowi zalgcznik nr 2 do
instrukcji.

§23.

Sporzadzajac odpis, wyciag lub kopi¢ dokumentu nalezy postepowac zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.
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Rozdzial VI
Wysylanie i dor¢czanie pism

§24.

Korespondencje do odbiorcy wysyla sig:

1) Przesytka listowa,

2) Faksem,

3) Na no$niku informatycznym wysytanym drogg listowa,
4) Poczta elektroniczna,

5) Kurierem.

Na kopertach pism przygotowanych do wystania zamieszcza sig:

1) W prawej dolnej czgsci — adres odbiorcy sktadajacy si¢ z imienia i nazwiska badz
nazwy instytucji oraz nazwy miejscowosci z kodem pocztowym, nazwa ulicy i
numerem nieruchomosci,

2) W lewej gornej czesci (pod pieczatka) — znak sprawy.

Pismo wysytane przez poczte przekazuje pracownik wyznaczony do wystania poczty.
Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie obok adresu
odbiorcy (np. polecony, ekspress, itp.) brak takiej dyspozycji oznacza iz pismo ma by¢
wystane jako przesytka zwykla.
Do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik zalatwiajacy
sprawe dotacza wypetniony formularz potwierdzenia odbioru i przypina go do koperty.
Pisma adresowane przez jednego pracownika osrodka do tego samego adresata wysyla
si¢ w tej samej kopercie.
Rozdzial VII
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§25.

Nadzor og6lny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowiazkow kierownika osrodka.

Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw powierza si¢ pracownikowi sktadnicy akt.
Do obowigzkoéw kierownika osrodka lub wyznaczonej przez niego osoby nalezy
dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikdéw, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.
Celowe jest wprowadzenie przez kazdego pracownika podrecznych skorowidzow
przepiséw (skorowidze te powinny by¢ na biezaco aktualizowane).

Rozdzial VIII
Przechowywanie akt i przekazywanie ich do skladnicy akt.

§26

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Osrodek prowadzi
sktadnice akt.
2. Akta spraw zatatwionych odktada si¢ do teczki akt spraw zakonczonych.



=

3. Dla kazdego hasta koncowego, objetego symbolem klasyfikacyjnym w rzeczowym
wykazie akt, zaktada si¢ odrebng teczke.

4. Teczka (zalgcznik nr 3) musi mie¢ podang nazwe jednostki, znak teczki sktadajacy
si¢ z symbolu literowego 1 symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta z
rzeczowego wykazu akt, kategori¢ archiwalng, tytul okreslajacy zawarto$¢ teczki,
date roczng lub daty krancowe.

5. Z chwila zapehienia teczki, pod oktadka na wierzchu akt umieszcza si¢ spis spraw,
ktorych akta zostaly umieszczone w teczce.

6. Akta spraw zatatwionych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
sktadnicy akt, przechowuje si¢ w poszczegdlnych biurach OPS.

7. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuj¢ si¢ w biurach OPS przez okres 2
lat od momentu zakonczenia sprawy, a nastepnie przekazuje do sktadnicy akt na
warunkach okre§lonych w Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

§27.

1. Przygotowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do przekazania do skladnicy
akt nalezy do obowiazkow kazdego pracownika osrodka.

2. Pracownicy o$rodka przekazuja akta do skladnicy akt w terminach
uzgodnionych z kierownikiem O$rodka Pomocy Spoteczne;.

3. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i po uporzadkowaniu akt przez pracownikoéw
osrodka.

4. Sposob uporzadkowania akt okreslajg przepisy instrukcji w sprawie organizacji i
dziatania sktadnicy akt w O$rodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

§28.

1. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, dla kazdej
kategorii oddzielnie (B50, B25 itd.) z ktérych jeden z kazdej kategorii, po
zarejestrowanie przez pracownika skladnicy, zostaje zwrocony jako dowod
przekazania akt pracownikowi przekazujacemu akta, a pozostale dwa
egzemplarze pozostajg u pracownika sktadnicy akt.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w
kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik przekazujacy akta i pracownik
sktadnicy — jako odbierajacy.

§29.
Pracownicy przekazujg akta do skladnicy akt wylacznie kompletnymi rocznikami.
Do przekazywanych akt dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i
kartoteki.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne po dokonaniu formalnego przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich
w ewidencji sktadnicy, mozna wypozyczac na tak dtugo, jak dtugo beda potrzebne.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.



Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe.

§30.

W przypadku likwidacji Osrodka lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe archiwum, ktére okresli
procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki organizacyjnej.

§31.

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez nowa komorke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw
niezakonczonych. Kopie¢ tego spisu przejmuje sktadnica akt. Pozostale akta uporzadkowane
zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

§32.

1. Kierownik zobowigzany sa regularnie kontrolowa¢ prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych im referentow.
2. Kontrola ta polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw;
2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja, w tym przekazywania korespondencji
wptywajacej do rejestracji;
3) prawidlowos$ci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych;
4) terminowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt;

§33.

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylacznie przez sktadnice akt
lub - w przypadku dokumentacji kat. Bc - przez dang komorke organizacyjng w porozumieniu
ze sktadnicg akt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej 1 obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.



Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:
nr 1 - wzor spisu spraw

nr 2 — wzor blankietu korespondencyjnego
nr 3 - wzor opisu teczki aktowej







