ZARZADZENIE NR 18/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz.

§1

Na podstawie Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z
pézn. zm.). wprowadzam Instrukcje Kancelaryjng dla Gminnego O$rodku Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz.

§2

Celem wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej jest okreslenie zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w GOKIS Grodzisko Owidz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020 roku.

Owidz, 02.01.2020 r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 18/Z/01/2020

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz,

zwanego w dalszej czes$ci Grodziskiem Owidz.

§2
1. Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w Grodzisku Owidz.

§3
1. Uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:
. akta sprawy — calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,

fotokopie, rysunki itp.) zawierajacg dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne

przy rozpatrywaniu danej sprawy,
. aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

. czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,

przygotowanej do podpisu przez dyrektora,

. dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgCy uprawnienie lub

stwierdzajacy prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych

. sekretariat — wewngtrzng komorke organizacyjng lub stanowisko pracy zalatwiajace

sprawy obstugi kancelaryjne;j,
. dyrektor — dyrektor Grodziska Owidz,



. korespondencja — kazde pismo wptywajace do placowki lub wysytane przez nie,

. piecze¢ urzedowa — pieczgé Grodziska Owidz,

. przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca, itp.,

. punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w

trakcie wykonywania czynnosci urzgdowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

. pracownik — pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe i

przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,
. rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej,

. rzeccowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

. spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wptywajacych lub rozpoczetych w Grodzisku Owidz,
. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i1 podjecia czynnos$ci stuzbowych,

. teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie

odrebng jednostke archiwalna,

. zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),
. znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonego dziatu

i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

. znak sprawy — zespot symboli okres$lajagcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej

grupy spraw.

§4
Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).



§5
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a/ ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
b/ prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 warto$ciowych,
¢/ sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
d/ wysytanie korespondencji i przesylek,
e/ przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

2. Czynnoséci kancelaryjne w Grodzisku Owidz wykonuje sekretariat oraz osoby

odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§6

1. Sekretariat przyjmuje korespondencjg, przesytki nadestane lub przyniesione do

Grodziska Owidz i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
warto$ciowe, sekretariat sprawdza prawidlowosé zaadresowania oraz stan opakowania. W
razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i Zagda od pracownika urzgdu pocztowego spisania protokotu o

doregczeniu przesytki uszkodzone;.
3. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem warto$ciowych oraz adresowanych
imiennie.
4. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
 czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
* czy dotagczone sa wymienione w pisSmie zalaczniki (wyliczone w pismie przewodnim).

5. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

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

do pism:



» wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dore¢czenia,

 dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
» mylnie skierowanych,
» zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
* w razie niezgodnos$ci zapisOw na kopercie z ich zawarto$cig.
7. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

8. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢

bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

9. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ (na korespondencji przekazywane;j
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania
i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego (dziennik korespondencji

sekretariatu).
10. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatgcznikach 1 pismach.

11. Przyjmujac przesyiki przekazywane poczta elektroniczng, sekretariat dokonuje ich
wstepnej selekcji majac na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajace ztosliwe

oprogramowanie.

12. Po dokonaniu selekcji przesytki otrzymane poczta elektroniczng przekazywane sa na

indywidualne skrzynki poczty elektronicznej

Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§7

1. Dyrektor przegladajac korespondencje, dekretuje pismo do odpowiednich 0s6b zgodnie ze

strukturg organizacyjng placowki.

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres kilku osob, przekazuje si¢ ja

pracownikowi, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

3. Przekazywanie korespondencji z sekretariatu do poszczegodlnych osob odbywa si¢ za

pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.



Rozdzial IV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§8
1. W Grodzisku Owidz obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg klasyfikacj¢ akt. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci Osrodka Kultury, oznaczone w poszczeg6dlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania, rejestracji,

taczenia i przechowywania akt.

§9
1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo wychodzace
otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy zawiera:
. symbol literowy placoéwki,
. symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
. liczbe kolejng, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w  dzienniku
korespondencyjnym,
. rok w ktorym sprawe wszczeto,
. Inicjaty pracownika prowadzacego sprawe

W razie Kkonieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktdra zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim 1 odlozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw

biezacego roku.

§ 10
1. Nie podlegaja rejestracji:
. publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
. potwierdzenia odbioru, ktore dotagcza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
. zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich

zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.



Rozdzial V
Zalatwianie spraw
§11
1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

* odreczna,
* korespondencyjna,

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i1 polega na sporzadzeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym piSmie, zwigztej
odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej
sposob jej zatatwienia.
3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.
§12
1. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg, ktdra nie ma z nig

bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada
dyrektorowi. Dyrektor sprawdza prawidtowos$¢ zalatwienia sprawy i po zaakceptowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik sporzadza czystopis i
przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu, pracownik dotacza do niego zataczniki
1 adresuje koperte, a nastgpnie wraz z kopia pisma, przekazuje sekretariatowi celem wystania

adresatowi.
§13

1. Pismo zatatwiajace sprawe¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS w uktadzie pionowym

lub poziomym i powinno zawieraé:

. nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkows,

. znak sprawy,

. powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
. date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

. okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresem,



. tre$¢ pisma,

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

. informacj¢ o tym ktory pracownik prowadzi sprawe (imi¢ nazwisko, tel stuzbowy)

. listg adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

. na kopercie w lewym dolnym rogu — wskazowki dotyczace sposobu wysylania

czystopisu: ,,polecony”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,,pilne”, ,,poufne”
itp.,
Rozdzial VI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§14

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w Grodzisku Owidz, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych

osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
§15
1. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
2. prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow,

3. udostepnienia upowaznionym pracownikom zakupionego dla wersji sieciowe]

oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegdlnosci:
* edytorow tekstow,
« arkuszy kalkulacyjnych,
 baz danych,
* programow graficznych,
* Ooprogramowania antywirusowego.
§ 16
1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

* dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,



* odpowiednie archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
» system haset identyfikujacych pracownika,

* system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom, ktore

nie posiadajg odpowiednich uprawnien,

3. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata

przez:

» przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania: operacyjnego, narzedziowego,

aplikacyjnego,

+ archiwizowanie danych przechowywanych w pamigciach komputerow lokalnych na

nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych w tym Polityke bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych obowigzujaca w Grodzisku Owidz.

Rozdzial V11
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§17

1. Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow sekretariatu

czynnos$ci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora Grodziska Owidz.

2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji przez pracownikow i1 udzielaniu wskazoéwek w tym zakresie, a w

szczegblnosci na sprawdzaniu:
» prawidlowosci zatatwiania spraw,
* terminowosci zatatwiania spraw,
» prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
» prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad,

+ terminowosci sktadania akt do sktadnicy akt.



