Zmieniony zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2013

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mszanowie z dnia 1 marca 2013r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie zwanym dalej podmiotem oraz reguluje postgepowanie w
tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych

2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz podmiotu do momentu jej uznania za czgs¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.

§ 2. 1. Nadzor ogoélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do
obowigzkow dyrektora podmiotu.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowo$cig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, dyrektor podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, stanowigcym zatgcznik nr 1.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob
jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzagca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie podmiotu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela kropka
w nastepujgcy sposob: GOPS.123.77.2011, gdzie:

1) GOPS to oznaczenie podmiotu;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siodmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w podmiocie oznaczonym
MOPS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.



5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie podmiotu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest podstawg
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela sie kropkga w nastepujacy sposoéb:
GOPS.123.78.2.2011, gdzie:

1) GOPS to oznaczenie podmiotu;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigta 6smg sprawe bedacg podstawg wydzielenia grupy spraw w 2012 r.
w podmiocie oznaczonym GOPS, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat osiem;
5) 2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane

przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdw biurowych,
zbioréw bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

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

2) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajgcg wskazanie osoby lub
komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje, co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;



3) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na piSmie, odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji dotgczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzgcym do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszacg tresc
dekretacji na pismo;

4) komoérka merytoryczna — sekcja zaktadajgca sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

5) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w
postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajagcych na nosniku
papierowym, zawierajgcy, co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie
zatgcznikow;

7) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, ktérego pracownik jest uprawniony do przyjmowania lub wysytania
przesytek;

8) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,
ktore w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;j;

9) rejestr przesytek wplywajgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez podmiot;

10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot;

11) spis spraw — formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie
tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komérce
merytorycznej.

§ 8. 1. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komodrka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoétpracy miedzy komadrkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajgc
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej
innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ jg do dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 9. 1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdélnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptaciji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) cato$¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencj;



3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestréw, ewidencji oraz spisébw spraw, przez codzienne wykonywanie Kkopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa biezace dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, za
wystarczajgcy uznaje sie system EZD.

§ 10. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wptywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajgcych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesyitki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesyice;

6) znaku wystepujgcego na przesytice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to byé osoba, komodrka organizacyjna lub,
w przypadku okreslonym w § 13, dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikéw, jezeli zostaly dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3, oraz, na
kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze wyodrebnienie informaciji
okreslonych w ust. 3.

§ 11. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowos$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sporzgdza sie w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyiki powiadamia sie niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 12. 1. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sie z
trescig pisma;



2) danych na kopercie, w ktérej sg zamkniete pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia pieczeé
wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wplywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek
wplywajgcych.

§ 13. Przesylki mylnie doreczone zwraca sie bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wtasciwego adresata.

§ 14. 1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majgcej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wihasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

C) pozostate.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do
akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.
§ 15. 1. Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od

ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia piecze¢
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zafgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 42, odnotowujgc w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.



§ 17. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie
wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument
zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$¢ przesyiki (na przyktad pierwszag strone pisma lub pismo bez zatgcznikow), a jezeli
jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetni¢ pieczeé
wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych nosnikow danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze przesytek
wptywajgcych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nos$nikdw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o
waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad
,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikaciji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

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

§ 18. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komodrek organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposob przyjety w
danym podmiocie. Wiasciwos¢é komorek organizacyjnych lub osdb wynika z podziatu zadan i kompetencji w
podmiocie.

§ 19. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

§ 20. 1. Przesytki mogg byé przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do kidrej je skierowano do
dekretaciji.

2. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng mogg by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydituza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 21. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komodrek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komérke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

§ 22. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesyike jako podstawe zatozenia
sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.



4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 23. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzgdkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu
zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w
wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim
przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zakfadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie wiele
akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw
spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odktada sie akta
spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 24. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesyitka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzgcy
sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 25. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.



2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta
spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktoérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w

dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy ........ , i przenosi sie akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom

sprawy.

§ 26. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretaciji,
prowadzgcy sprawe:

1) sporzgdza notatke opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 27. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynno$ci dokonanych poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 314, §45 ust. 31§ 46
ust. 2;

5) projekty pism odrzuconych w toku akceptacji przez kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje Kierownika
odnoszgce sig do projektéw pism, o ktorych mowa w § 28 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 28. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do
podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpi¢:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

4. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji kierownik
podmiotu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzgcy sprawe
umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje pismo w
dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba, ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela prowadzgcemu
sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy lub
inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze
pisma, o ktdrych mowa w ust. 6.

§ 29. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sie
do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.



2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujgcy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wigczenia do akt sprawy).

§ 30. 1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg byé wysytane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje, co do
sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie
dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzgcy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony do
wigczenia do akt sprawy.

§ 31. 1. Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzgcych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajagcy w szczegolnosci nastepujgce informacije:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotow
dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tgcznie adresatéw (na przyktad urzedy gmin, szkoty
podstawowe);

4) znak sprawy wysyftanego pisma;

5) sposob przekazania przesyiki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks,
poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informac;ji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mowa
w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze wyodrebnienie
informac;ji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 32. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementéw:

1) peinej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a
w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy

spraw — po lewej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po
prawej stronie pod nazwag komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentaciji
wystepujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce — rokiem najp6zniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.



3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 23:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sig o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak sprawy i
tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 33. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zakfadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

2. Dokumentacje spraw zakohczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komérce
organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w Kolejnosci spisu spraw,
poczgwszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastgpczg. Powinna ona
zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego
akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza
sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 3
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji

§ 34. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci podmiotu lub do
jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catodci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej przez inng
komérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej
zadania dokumentacje spraw niezakornczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 25 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwitocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MSZANOWIE

Symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt Hastlo klasyfikacyjne Oznaczenie
I Il 1l v kategorii
archiwalnej
0 ZARZADZANIE GOPS
0008 | Realizacja uchwat Rady Gminy dotyczgca dziatalnosci Gminnego B10
Osrodka Pomocy Spotecznej
0050 | Zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; B25
0051 | Realizacja zarzgdzen Wojta Gminy B10
0120 | Statut i regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy B25
Spotecznej
03 Wspétdziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju u
zagranicg
033 Wspétdziatanie GOPS i nawigzywanie kontaktow z innymi BES
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi.
04 Programy i projekty wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z B15
zakresu programow i projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych B15
ze srodkow zewnetrznych
042 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze Srodkéw B15
zewnetrznych
06 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
dotyczace dziatalno$ci jednostki organizacyjnej
061 Strategie dotyczgce dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy B10
Spotecznej
062 Programy dotyczgce dziatalnosci Gminnego O$rodka Pomocy B10
Spotecznej
064 Sprawozdawczosé
0642 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna B10
07 Legislacja , obstuga prawna gminy i jej jednostek
organizacyjnych
075 Prowadzenie spraw sgdowych
0750 | Prowadzenie spraw przed sgdami powszechnymi
13 Informatyzacja B10
132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
133 Eksploatacja systeméw teleinformatycznych i oprogramowania
1332 Ewidencja stosowanych systemow i programéw B25
1333 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programoéw BES5
1334 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw B10
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
141

Informacje niejawne




1410 | Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych BE10
informacji dla poszczegdélnych klauzul
1411 | Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji BE10
niejawnych
1412 | Udostepnianie informacji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informac;ji B25
Publicznej
1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES
151 Skargi i wnioski
1510 | Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B10
1511 | Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wiasciwosci BES5
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
160 Wyijasnienia, inspiracje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z B25
zakresu obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej
161 Obstuga kancelaryjna
1611 | Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy B10
1612 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow B5
1614 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakohczonych miedzy
komodrkami, jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami B25
organizacyjnymi
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej informacije niejawne
163 Archiwum zakfadowe
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym B10
1632 | Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej B10
1640 | Ewidencja ksigzek i wydawnictw B2
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej B5
1712 | Kontrole wewnetrzne wGminnym Osrodku Pomocy Spotecznej B5
1714 | Ksigzka kontroli BE5
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ GOPS
20 Realizacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych
200 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
2000 | Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie w sprawach kadrowych
2001 | Otrzymane od organdéw i jednostek zewnetrznych regulacje, BE10
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
2002 | Wykazy etatéw B25
2003 | Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetenciji i zadan B25
21 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5
211 Konkursy na stanowiska
2111 | Konkursy na stanowiska w GOPS B5
212 Obstuga zatrudnienia
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow GOPS BES5
2122 | Rozmieszczenie i wynagradzanie pracownikéw GOPS B5




2124 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o osobach B5
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych BES5
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw GOPS BES5
214 Staze, wolontariat, praktyki
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2150 | Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie B50
spoteczne
2151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoteczne
216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2160 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10
2162 | Karanie B5
2163 | Postepowanie dyscyplinarne B5
22 Ewidencja osobowa
220 Akta osobowe 0séb zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komdrkach organizacyjnych B5
223 Legitymacje stuzbowe B5
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy BE25
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, BE25
ryzyka w pracy
232 Wypadki
2320 | Wypadki przy pracy BE10
2321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2332 | Choroby zawodowe BE10
234 Czas pracy
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2341 | Absencje w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2351 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. B5
2352 | Urlopy bezptatne BS
236 Dodatkowe zatrudnienie 0osdb zatrudnionych oraz umowy o zakazie B5
konkurenciji
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych, sprawy
socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
2400 | Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego dla os6b zatrudnionych BE10
2402 | Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla oséb zatrudnionych BE10
w GOPS
2403 | Doksztatcanie pracownikow B5
241 Sprawy socjalno- bytowe
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego BS
funduszu swiadczen socjalnych
2411 | Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5




2412 | Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BES
2413 | Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem BES5
Swiadczen socjalnych
2414 | Wspieranie 0s0b zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb B5
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 | Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
2421 | Obstug ubezpieczenia spotecznego B10
2423 | Dowody ubezpieczen do zasitkow B5
2424 | Emerytury i renty B10
2425 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
243 Opieka zdrowotna
2431 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
25 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji
GOPS
252 Podatki i optaty publiczne B10
253 Ubezpieczenia majagtkowe B10
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10
26 Gospodarka materiatowa
260 ;aopatrzenie
2600 | Zrodta zaopatrzenia B5
2601 | Zaopatrzenie materiatowe B5
261 Obstuga materiatowa $rodkéw rzeczowych
2610 | Magazynowanie $rodkow trwatych i nietrwatych B10
2611 | Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
2612 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
2613 | Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych B10
2614 | Konserwacja i remonty $rodkow trwatych B5
2615 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Srodkéw trwatych B5
263 Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
2630 | Zakupy srodkéw i ustug transportowych, tgcznosci, pocztowych i B5
kurierskich
2634 | Ekspoatacja srodkéw tgcznosci (telefondw, telefakséw, modemow, B10
taczy internetowych
2635 | Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i BE10
telekomuniakcyjnej
27 Zamoéwienia publiczne
270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnieh z B25
zakresu zamdwien publicznych
271 Dokumentacja zamowieh publicznych BS
272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien B10
publicznych
FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA GOPS
30 Planowanie i realizacja budzetu
302 Planowanie budzetu GOPS
3020 | Przygotowanie projektu budzetu GOPS BES
3026 | Budzet GOPS i zmiany BE10
303 Realizacja budzetu
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwenc;ji i dotacji BS
3033 | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkéw, dotaciji B5
i subwencji
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES




3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu B25
304 Finansowanie
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontow B5
305 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodédw pozabudzetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw dodatkowych B5
3053 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkdéw zagranicznych, w B15
tym Unii Europejskiej
31 Dochody, podatki i optaty
315 Inne dochody gminy
3151 | Odsetki B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot B5
3161 | Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy B5
egzekucyjne
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
320 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnienh z
zakresu rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont B25
321 Obroét gotéwkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrét gotowkowy B5
3211 | Obrét bezgotowkowy B5
322 Ksiegowos¢
3220 | Dowody ksiegowe B5
3221 | pokumentacja ksiegowa B5
3222 | Rozliczenia B5
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgadnianie sald BS
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3226 | Zobowigzania BS
3227 | Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5
3235 | Rozliczenia skfadek na ubezpieczenie spoteczne B50
3236 | Deklaracje na PFRON B5
3237 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycena i przecena B10
3241 | Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu BS
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtéwnego Ksiegowego B10
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES
OCHRONA ZDROWIA | POMOC SPOLECZNA
80
804 Ubezpieczenia zdrowotne oséb nieubezpieczonych BS
81 Pomoc spoteczna




811

Programy i analizy w zakresie pomocy spotecznej

8111 Udziat w programach i projektach zewnetrznych B10
8112 | Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej B10
812 Realizacja zadan w zakresie pomocy spoteczne;j
8120 |Wspdtdziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej B10
8121 Umowy 1 porozumienia z jednostkami realizujagcymi zadania B10
pomocy spotecznej
8124 | Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z zakresu pomocy B5
spofecznej
8125 | Opiniowanie sytuacji oséb przebywajgcych na terenie gminy B5
dla instytucji zewnetrznych
813 Praca socjalna
8130 | Poradnictwo specjalistyczne BE10
8131 | Interwencja kryzysowa BE10
8132 | Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym BES
8133 | Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom BES
8134 | Pomoc osobom bezdomnym BES
8135 | Zapobieganie patologiom spotecznym — Zespot BES
Interdyscyplinarny
8136 | Szkolenia i poradnictwo rodzinne BE10
8137 | Przeciwdziatanie narkomanii
814 Profilaktyka alkoholowa
8140 Prowadzenie swietlic Srodowiskowych w ramach profilaktyki BE10
alkoholowej
8141 podatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej BE10
82 Obstuga $wiadczen w zakresie pomocy spotecznej
820 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien B10
z zakresu udzielania $wiadczen pomocy spotecznej
821 Swiadczenia pieniezne
8210 | Zasitki state B5
8211 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) BS
8212 | Zasitki celowe B5
8212.1 zasiki celowe i w naturze B5
8212.2 zasitki celowe — pomoc panstwa w zakresie dozywiania
8213 | Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia BS
8214 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska zywiotowa lub ekologiczng BS
8215 | Zasitki celowe w zwigzku ze zdarzeniem losowym BS
8216 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na Swiadczenia zdrowotne B5
8217 | Opfacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalno-rentowe B5
822 Swiadczenia niepieniezne
8220 Udzielanie pomocy rzeczowej B5
8221 Sprawienie pogrzebu B5
8222 Udzielanie schronienia B5
8223 Dozywianie B5
8224 Udzielanie positku potrzebujgcym B5
8225 Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych B5
8226 Kierowanie do domoéw pomocy spotecznej B5
8227 Kierowanie do osrodkéw wsparcia B5
8228 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym BS5
823 Sprawy oséb niepetnosprawnych rozpatrywane na BES
poziomie gminy
824 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5




825 Realizacja $wiadczeh rodzinnych
8250 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B10
8251 Zasitki pielegnacyjne B10
8252 Swiadczenia pielegnacyjne B10
8253 Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka B10
8254 Specjalny zasitek opiekunczy B10
826 Teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow BES5
Swiadczen pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych
827 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10
Swiadczen pomocy spotecznej
828 Obstuga os6b korzystajgcych ze swiadczen i dodatkéw
8280 Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach B5
korzystajgcych ze Swiadczen lub dodatkéw
8281 Zaswiadczenia dla Swiadczeniobiorcéw B5
8282 Listy wyptat Swiadczen ze sktadkg na ZUS B50
8283 Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5
8284 Rozliczenia sktadek na ZUS B10
8285 Zgtoszenia swiadczeniobiorcow do ZUS B10
8286 Obstuga finansowa $wiadczen B5
830 Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu pozostatych
Swiadczen
831 Zaliczka alimentacyjna
8310 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zaliczki B25
alimentacyjnej
8311 Zaliczka alimentacyjna B10
8312 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranej zaliczki BS
alimentacyjnej
8313 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
diuznikéw alimentacyjnych
8314 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki alimentacyjnej B5
832 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
8320 Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego B10
8321 Postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych B10
8322 Wptywanie na aktywizacje zawodowg diuznikow B10
alimentacyjnych
8323 Postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika B10
alimentacyjnego nalezno$ci z tytutu wyptaconych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
8324 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
8325 Egzekucja swiadczen z funduszu alimentacyjnego B10
833 Asystent rodziny B10
8330 Odptatnosci za dzieci umieszczone w pieczy

zastepczej




