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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w GZOEASz, oraz reguluje postgpowanie z
wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegdtowe nie stanowia inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz GZOEASz do
momentu przekazania jej do skiadnicy akt.
2. Okres$lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata dokumentacji w GZOEASz.

§ 2. 1. Podstawa wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w GZOEASz jest dokumentacja tworzona i gromadzona w postaci
nieelektronicznej.

2.Dopuszcza si¢ wykorzystanie si¢ narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu i rejestrowania dokumentacji.

§ 3. W GZOEASz obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, ktérego podstawa jest
jednolity rzeczowy wykaz akt. W systemie tym dokonuje si¢ rejestracji spraw (nie
poszczegdlnych pism dotyczacych danej sprawy) w spisach spraw. W systemie tym
prowadzi si¢ takze rejestry i inne pomoce ewidencyjne, ktére stuza do kontroli obiegu
przesylek, ale odgrywaja one jedynie rol¢ porzadkowa, i nie maja wplywu na rzeczowe
kompletowanie dokumentacji w teczkach zakladanych zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

§ 4. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
zalatwianiu sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania;

3) dekretacja - adnotacje umieszczona na pismie lub do niego dofaczona, zawierajaca
wskazanie osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac takze
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) dekretacja zastepcza — adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajaca tresc
dekretacji dofaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentadji i potwierdzonga podpisem
odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;



5) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym cze$¢ GZOEASz - wydzial, oddzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy, w tym:

a) inna komorka to komoérka wykonujaca czynnosci pomocnicze w okreslonej
sprawie albo otrzymujaca tylko dalsze egzemplarze akt do wiadomosci;

b) komdrka merytoryczna - komorka organizacyjna zakladajaca sprawe,
odpowiedzialna za jej prowadzenie i zalatwianie oraz zobowiazana do
gromadzenia i przechowywania calosci akt sprawy;

6) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

7) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci, zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z jej treScia i jej zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

8) piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe GZOEASz,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek
wptywajacych i ewentualne informacje o liczbie zatacznikow;

9) pismo — wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrgbna catos¢ znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

10) przesylka — dokumentacje otrzymang lub wysylana przez GZOEASz, w kazdy
mozliwy sposob;

11) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego rodzaju, w tym:

a) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez GZOEASz;

b) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek wysylanych przez GZOEASz;

12) spis spraw — formularz lub spis elektroniczny stuzacy do rejestrowania spraw w
obrgbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce
organizacyjnej;

13) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym takze z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

14) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej.

§ 5. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy
do kierujacego GZOEASz.



Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne

§ 6. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw odklada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretadji i akceptacji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowej;
3) catos$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow oraz spisOw spraw,
2) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz GZOEASz
3) przesylania przesytek;
4) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretadji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.
3. Dopuszczenie o ktérym mowa w ustepie 2 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznych nosnikach danych innych niz
ten, na ktérym zapisane sa biezace dane.
4. Rejestry przesylek przychodzacych i wychodzacych prowadzone w postaci
elektronicznej musza umozliwiac:
1) sortowanie przesytek wedtug poszczegolnych informacji okreslonych w § 8 ust. 9
oraz § 23 ust. 2;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajace wszystkie lub wybrane informacje
wymienione w § 8 ust. 9 oraz § 23 ust. 2;
3) zapisanie catosci lub czgsci rejestrow w formacie danych umozliwiajacych
pOzniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w § 8 ust. 9 oraz § 23 ust. 2.
§ 7. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondendji i przesytek;
2) prowadzenie ewidencji wptywow i wysyltek pism;
3) maszynopisanie oraz powielanie pism i materiatow;
4) wysylanie korespondendji, przesytek;
5) przyjmowanie i nadawanie fakséw i korespondencji elektronicznej;
6) rejestrowanie spraw;
7) gromadzenie akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt spraw i prowadzenie
teczek aktowych;
8) przechowywanie dokumentacji;
9) przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) pracownik ds. oswiaty
2) pracownicy merytoryczni.

§ 8. 1. Korespondencje przyjmuje pracownik ds. oswiaty.
2. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe w/w pracownik sprawdza
prawidlowo$¢  zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia



uszkodzenia sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
3. Pracownik ds. oswiaty otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;
2) objete klauzula niejawnosci, ktore przekazuje adresatom bez otwierania kopert;
3) wartosciowych, ktdére przekazuje wiasciwej osobie za pokwitowaniem;
4) innych, zastrzezonych przez przepisy szczegotowe (np. dokumentacji przetargowej,
konkursowej itp.);
4. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na kopercie,
3) czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki. Brak zatacznikow lub otrzymanie
samych zatacznikéw bez pisma zasadniczego odnotowuje si¢ na danym pismie badz
zalgczniku.
5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza
si¢ tylko do pism:
1) poufnych,  wartosciowych,  poleconych, ekspresowych, za dowodem
doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalacznikéw nadeslanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie i jej zawartosci.
6. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik ds. oswiaty wydaje na zadanie
sktadajacego pismo.
7. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢
bezzwtocznie do urzedu pocztowego albo przesyta do wiasciwego adresata.
8. Przyjeta korespondencje pracownik ds. oswiaty rejestruje w rejestrze przesylek
przychodzacych, prowadzonym na nosniku papierowym.
9. Zarejestrowanie przesytki polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze
przesytek przychodzacych co najmniej nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej

2) daty wplywu przesytki do GZOEASz;

3) tytutu tj. zwiezlego okreslenia tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu lub danych personalnych osoby fizycznej, od ktérych pochodzi
przesyika,;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku sprawy widniejacego na przesytce;

7) wskazania komu przydzielono przesytke (osoba, stanowisko pracy lub - w
przypadku przesylek mylnie doreczonych - dostawca ustug pocztowych lub
adresat);

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dofaczone do przesylki, w tym takze adnotacje o
zatacznikach przekazanych na informatycznym nosniku danych;



9) dodatkowych informagji, o ile sg potrzebne.

10. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
dziatalnoéci GZOEASz takich jak reklamy, niezamawiane oferty, itp.

11. Na kazdym wplywajacym pismie umieszcza si¢ w lewym gérmmym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania.  Pieczatki wplywu nie
umieszcza si¢ na przesytkach i wplywach nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia
(prospekty, czasopisma, itp.) oraz na sktadanych dokumentach osobistych.

§ 9. 1. Przesylki przekazane poczta elektroniczna, po oddzieleniu spamoéw, zlodliwego
oprogramowania i korespondencji prywatnej, dzieli si¢ na adresowane na skrzynke
poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej (ESP) jako wiasciwa
do kontaktu z GZOEASz i przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej.

2 Wszystkie przesyiki przekazane na oficjalng skrzynke podawcza GZOEASz oraz

przekazane na indywidualne skrzynki pracownikéw, majace istotne znaczenie dla

odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw drukuje sie, rejestruje,
nanosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku. Przesyiki przekazane na
indywidualne skrzynki pracownikéw, majace robocze znaczenie dla prowadzenia sprawy

— drukuje si¢ i wigcza do akt sprawy bez rejestracji.

3 Przesylek przekazanych na ESP nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,

w ktorym sa one przetwarzane umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug

daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

4. Do wydrukowanych przesylek przekazanych za pomoca poczty elektronicznej

dotacza sie wydruk UPO (urzedowego poswiadczenia odbioru). Osoba sporzadzajaca

wydruk nanosi na nim swdj czytelny podpis i dat¢ wykonania wydruku.

§ 9. 1. Przejrzana korespondencje zgodnie z dekretacja pracownik ds. oswiaty przekazuje

do zatatwienia odpowiednim pracownikom merytorycznym.

2. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe dekretujaca.

3. W przypadku blednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 10. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe.
2. Przesyiki o ktérych mowa w ustepie 1 pkt. 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje si¢ zgodnie z
§ 8 ust. 9 i 11, odnotowujac w rejestrze przesytek wpltywajacych informacje o zalaczniku
zapisanym na informatycznym noéniku danych. Zafaczniki przekazane na
informatycznym nosniku danych drukuje sig.

§11. 1. Jezeli wydrukowanie pelnej tresci przesylki lub zalacznika w postaci elektronicznej
jest niemozliwe lub niezasadne ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np.
oprogramowanie, baza danych, nagranie video) lub jego objetos¢ (np. dokument



wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
GZOEASz urzadzenia), nalezy wydrukowac tylko czes¢ przesylki (np. pierwsza strone
pisma lub pisma bez zatacznikow). Jezeli to takze jest niemozliwe nalezy sporzadzi¢ i
wydrukowac¢ notatke opisujaca zawartos¢ przesytki. Piecze¢ wplywu umieszcza si¢ na
pierwszej stronie wydruku lub na notatce informacyjnej.
2 Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych
odnotowuje si¢ w rejestrze przesylek wptywajacych.
3. Informatyczny nos$nik danych dolacza si¢ do wydruku o ktérym mowa w ustepie 1.

§ 12. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z
dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéow realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
przez umieszczenie odpowiednich zapiséw (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w
dniu ..., wynik weryfikacji wazny/niewazny/ brak mozliwosci weryfikacji), a takze
czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 13. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracja przesytfek
pracownik ds. oswiaty przedstawia je do dekretacji kierujacemu GZOEASz lub innym
osobom funkcyjnym. Zakres kompetencji osob funkcyjnych okresla Regulamin
organizacyjny GZOEASz.

§ 14. 1 Przejrzana korespondencje zgodnie z dekretacja pracownik ds. oswiaty przekazuje
do zatatwienia odpowiednim pracownikom merytorycznym.

2. Przesyltki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe dekretujaca.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 15. 1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych stanowisk
pracy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do
ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona osoba lub komoérka
organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje si¢ osoby lub komorki
merytoryczne wiasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

3. Komoérka merytoryczna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inng tego rodzaju dokumentacje, wytworzonga przez
komérki inne niz merytoryczna w zwiazku ze wspolpraca przy zalatwianiu sprawy,
komorki inne niz merytoryczna przekazuja do komorki merytorycznej, uzywajac znaku
sprawy nadanego przez komorke merytorycznag.

5. W przypadku o ktérym mowa w ust. 4 dopuszcza si¢ zakladanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.



6. Jezeli dokumentacja ta zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej

innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

§ 16. 1. Po otrzymaniu pisma do zalatwienia prowadzacy sprawe sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz rozpoczetej, czy zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dotacza do akt sprawy, w drugim przed przystapieniem do zafatwienia,
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach wpisuje znak sprawy w gornej czesci
pierwszej strony pisma. Dotaczone do przesyltek informatyczne nosniki danych
oznakowuje si¢ w sposob trwaty, umozliwiajacy jednoznaczne powigzanie ich z aktami
konkretnej sprawy.

2. Rejestracja spraw podlega na wpisaniu do spisu spraw pierwszego pisma otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego w GZOEASz. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje
si¢ do spisu spraw lecz po oznakowaniu znakiem sprawy dofacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym.

. 3. Spis spraw powinien zawierac¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktoérym zostaly zarejestrowane sprawy znajdujace si¢ w
spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut (krotka tresc sprawy),

c¢) nazwe instytucji lub dane osoby fizycznej, od ktérej sprawa wptyneta — jezeli nie
jest to sprawa wiasna,

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

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

. f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace ewentualne oznaczenie prowadzacego sprawe i informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

4. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw w szczegolnosci:

1) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, ksiazki, ogloszenia, prospekty,
niezamawiane oferty, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania i inne pisma o
podobnym charakterze, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;

2) potwierdzenia odbioru, ktére powinny by¢ uprzednio oznaczone znakiem sprawy i
dotaczone do akt sprawy;

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe;

4) listy obecnosci, karty urlopowe;

5) dokumentacja magazynowa;

6) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwalych, materialow biurowych,
zbioréw bibliotecznych, srodki ewidencyjne skladnicy akt;



7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowane do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegoélnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr.

5. Wymieniona w ust. 4 dokumentacja jest przyporzadkowywana jedynie do klasy z
wykazu akt.

§ 17. 1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy sklada si¢ z :
1) symbolu literowego komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska pracy);
2) symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczby kolejnej, pod ktdrg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
4) oznaczenia roku, w ktérym sprawe wszczeto.
Poszczegllne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. K.122.1.2015,
gdzie K oznacza komoérke organizacyjna np. stanowisko wiasciwe do spraw
kadrowych, 122 to symbol z wykazu akt, 1 to numer pierwszej sprawy zarejestrowanej
w 2016 r. w spisie spraw teczki 122 prowadzonej przez stanowisko do spraw
kadrowych, 2016 to oznaczenie roku wszczecia sprawy.
3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw,
zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim wypadku znak sprawy skiada si¢ z :
1) symbolu literowego komorki organizacyjnej,
2) symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) numeru sprawy, ktora stala si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw;
4) kolejnego numeru sprawy ze spisu spraw teczki spraw wydzielonych;
5) oznaczenia roku, w ktorym sprawe wszczeto;
Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka (np. K.122.1.1.2015).
4. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciaggu danego roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym
bez zmiany ich dotychczasowego znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
5. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu , sprawe, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do nowej
teczki aktowej wpisuje do spisu spraw biezacego roku i nadaje nowy znak sprawy. W
spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke : ,przeniesiono do teczki hasto ...”. Na
zgromadzonych wczesniej aktach sprawy nie dokonuje si¢ zmian w znaku sprawy.

§ 18. 1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma dotyczace
jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty zapoczatkowania
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie, w miare
naptywu spraw. Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie



teczek przez okres dluzszy niz jeden rok, ale w takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego
roku odrebny spis spraw.
3. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy, w
ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w
jednym spisie spraw teczki aktowej. W teczkach przedmiotowych/podmiotowych nie
prowadzi si¢ spisu spraw.
4. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odklada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe), o ile wykaz akt
zawiera symbole i hasta klasyfikacyjne do oznaczenia teczek zbiorczych.
5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
6. Kazda teczka z aktami spraw zakonczonych zakladana przez prowadzacego sprawy
powinna zawiera¢ na okladce:
1) na $rodku u gory - piecze¢ nagléwkowa GZOEASz i pelna nazwe komorki
organizacyjnej,
2) w lewym goérnym rogu - symbol komoérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt,

a)w przypadku, o ktéorym mowa w § 12 ustep 3, dodatkowo numer sprawy, ktory
stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

b)w przypadku przechowywania akt jednej sprawy w odrebnej teczce — peinego
znaku sprawy,

3) w prawym gornym rogu - oznaczenie Kkategorii archiwalnej i okresu
przechowywania (np. B5),

4) na $rodku teczki - tytul teczki tj. hasto wg wykazu akt i ewentualne blizsze
okreslenia zawartosci teczki,

a)w przypadku teczek podmiotowych/przedmiotowych, tytul uzupeinia si¢ o
nazwe przedmiotu lub podmiotu wydzielonych spraw a takze kolejne numery
spraw odtozonych do ww. teczki,

b)w przypadku teczek zbiorczych, tytut uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace
teczke zbiorcza (np. imig i nazwisko w przypadku akt osobowych),

¢) w przypadku przechowywania w teczce akt jednej sprawy, tytut uzupeinia si¢ o
tytut sprawy;

5) pod tytutem - oznaczenie roku/okresu z ktorego pochodzi zgromadzona w teczce
dokumentacja;

6) pod datami rocznymi — numer tomu, jezeli akta spraw o tym samym symbolu w
danym roku obejmuja kilka teczek.

§ 19 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zalatwiania.

2. Z reguly obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Ustne zalatwienie sprawy
stosuje si¢ gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy i gdy istnieje
tatwoé¢ telefonicznego lub ustnego porozumienia. Tekst ustnego lub telefonicznego
zalatwienia sprawy nalezy uwidoczni¢ przez sporzadzenie odpowiedniej notatki
bezposrednio na zatatwionym pismie lub dotaczonej do akt sprawy.

3. Zatatwienie sprawy moze byc¢:
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1) tymczasowe - gdy zachodzi koniecznos¢ przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego;

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) lub w inny sposob koriczy sprawe w danej komorce organizacyjne;.

4. Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) kazda sprawe zatatwia si¢ odrebnym pismem,

2) kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy i data,

3) w odpowiedzi podaje sie date i znak sprawy , ktorej ta odpowiedz dotyczy,

4) adres pisze si¢ w pierwszym przypadku,

5) pod trescia z lewej strony podaje si¢ liczbe zatacznikow,

6) w przypadku gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom

lub osobom, pod trescig pisma nalezy wymieni¢ wszystkich adresatow.

§ 20. 1. Projekt pisma prowadzacy sprawe przedklada do akceptacji osobie upowaznionej.
2. Przekazanie projektu pisma do akceptacji moze nastgpi¢ w postaci papierowej lub w
postaci elektronicznej. Wyboru trybu przekazywania projektow pism dokonuje
akceptujacy.

3. Jezeli projekt pisma wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek nanoszac odpowiednie adnotacje na
projekcie lub udziela ich ustnie.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza ilos¢
egzemplarzy.

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej przestawia si¢ do akceptacji i podpisu w postaci elektronicznej. Akceptujacy
podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie
wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy).

6. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego, przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 21. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia.

§ 22 1. Pisma na nosniku papierowym s3 wysylane przez poszczegdlnych pracownikéw.

Z Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane
automatycznie,
3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢

informacje¢ co do sposobu wysylki (np. list polecony, doreczenie elektroniczne itp.) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki.

§ 23. 1. Przesylki wychodzace rejestrowane sa w rejestrze przesytek wychodzacych,
prowadzonym na nosniku papierowym.
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2. Rejestr przesytek wychodzacych powinien zawierac co najmniej nastepujace dane:
1) liczbe porzadkowa;
2) datg przekazania przesytki do adresata lub operatora pocztowego;
3) nazwe podmiotu (dane osoby fizycznej) do ktorego wystano przesytke;
4) znak sprawy wysylanego pisma;
5) sposob przekazania przesylki (np. list polecony, zwykly, faks, ESP, poczta
elektroniczna).

§ 24. 1. Teczki aktowe przechowuje si¢ na stanowiskach pracy przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajduja
sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skladnicy akt, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji sktadnicy akt.
2 Dokumentacja spraw zakoriczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ na stanowisku pracy wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy
akt.
3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w
kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie.
Rozdziat III
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci GZOEASz lub jego
reorganizacji.
§ 25. 1. W przypadku ustania dziatalnosci GZOEASz akta przekazuje si¢ na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
likwidowanego Zespotu.
2. W przypadku braku nastepcy dokumentacje mozna przekaza¢ na podstawie spisow
zdawczo - odbiorczych do archiwum zakltadowego Urzedu Gminy.
3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komoérki organizacyjnej GZOEASz,
dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie do skiadnicy akt.
4. Dokumentacje spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie protokotu i
spisow zdawczo - odbiorczych komorce organizacyjnej, ktéra przejela zadania
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki. Kopie spisu przekazuje sie¢ do wiadomosci
skladnicy akt.
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