Zarzadzenie nr 17/2023 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 27 grudnia 2023 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2018 z dnia 14.03.2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykaz akt oraz instrukcji organizacji i zakresu

dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 164) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie postepowania
z dokumentacjg zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. z 2015 r. poz 1743) oraz §5ust. 6 pkt 5
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bornem

Sulinowie zarzgdzam, co nastepuje:
§1

W zarzadzeniu Kierownika MGOPS w Bornem Sulinowie nr 6/2018 z dnia 14 marca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, w zatgczniku nr 1 dotyczacym
Instrukcji kancelaryjnej wprowadza sie nastepujace zmiany jak w zatgczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2023
Dyrektora MGOPS w Bornem Sulinowie
zdnia 27.12.2023 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W BORNEM SULINOWIE

Borne Sulinowo,2023
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady

i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie, zwanym dalej ,MGOPS w Bornem Sulinowie”,
»MGOPS” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz MGOPS
w Bornem Sulinowie do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji
w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informagji
w niej zawartych.

Dokumentacje skfadang przez osoby zatrudnione w MGOPS w Bornem Sulinowie w

sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajace do

MGOPS w Bornem Sulinowie.

Biezagcy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,wykazem akt” prowadzi pracownik skfadnicy akt lub inny pracownik MGOPS w
Bornem Sulinowie, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemoéw stosuje sie przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczgcych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, nie ujmuje sie w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréow.

§ 3.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma
2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzng,

rysunkowg, dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajgca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania

i rozstrzygania
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3) sktadnica akt

4) dekretacja

5) ESP

6) EZD

7) informatyczny
nosnik danych

8) kierownik komorki
organizacyjnej

9) komorka
organizacyjna

10) metadane

11) naturalny
dokument
elektroniczny

12) odwzorowanie
cyfrowe

13) piecze¢ wptywu

sktadnica akt MGOPS w Bornem Sulinowie

adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra
moze zawiera¢  dyspozycje co do terminu

i sposobu zatatwienia sprawy

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 235, z pdzn. zm.), zwanej dalej: ,ustawg o informatyzacji”

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktdrym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej

osobe kierujgcg komodrka organizacyjng lub  osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy

wydzielong organizacyjnie czes¢ MGOPS w Bornem Sulinowie

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w
postaci nieelektronicznej; np. zdjecie cyfrowe, dokument
podpisany elektroniczne itp.

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez
koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci na przesytkach wptywajgcych w postaci
papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe MGOPS w Bornem
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14) piecze¢ wysytki

15) pismo

16) pracownik
sktadnicy akt

17) prowadzacy
sprawe

18) przesytka

19) punkt kancelaryjny

20) rejestr

21) rejestr przesytek
wptywajacych

22) rejestr przesytek
wychodzacych

23) skiad
chronologiczny

24) sktad
informatycznych
nosnikéw danych

25) spis spraw

Sulinowie, date wptywu, numer z rejestru przesytek
wptywajgcych i informacje o liczbie zatgcznikdw, podpis
osoby, ktéra dokonata czynnosci kancelaryjnej

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe MGOPS w Bornem
Sulinowie, umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wychodzacych

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catosc
znaczeniowq, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie

pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania skfadnicy
akt

osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w
tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne

dokumentacje otrzymang lub wystang przez MGOPS w
Bornem Sulinowie w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP

Biuro Obstugi Interesanta w MGOPS w Bornem Sulinowie,
ktdrego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek; takie osobe wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne

narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez MGOPS w
Bornem Sulinowie

rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
MGOPS w Bornem Sulinowie;

uporzgdkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym 2z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw
przez MGOPS

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
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kalendarzowym w danej komérce merytoryczne;j

26) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci

27) system EZD — system informatyczny, w ramach ktdrego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, np. eKancelaria

28) teczka aktowa — materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci
nie elektronicznej

29) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw
ustawy o informatyzacji

§4.

1. W MGOPS w Bornem Sulinowie obowigzuje system kancelaryjny bez dziennikowy, oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej "wykazem akt".

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w MGOPS
w Bornem Sulinowie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
Czynnosci te prowadzi sie w formie tradycyjnej i przy wykorzystaniu systemu EZD.

§5.

1. W przypadku wprowadzania nowych zadan do zakresu dziatania MGOPS w Bornem
Sulinowie, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed
wytworzeniem dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po
natozeniu tych zadann na MGOPS w Bornem Sulinowie.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

§ 6.
1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komdrek merytorycznych.

2. Przez komodrke merytoryczng nalezy rozumieé komérke organizacyjna, do ktdrej zadan
nalezy prowadzenie i zaftatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe
i gromadzi catosé akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgcg akt sprawy.

§7.
1. W przypadku, gdy akta spraw tworzone sg w systemie tradycyjnym, komodrka

merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. W przypadku, gdy akta spraw tworzone sg w systemie EZD, komdrka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
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rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komérkom.

3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdtpracy miedzy
komdrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
komérki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza sie odrebne zakfadanie spraw
w komdrce innej niz merytoryczna.

5. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 3, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komdrce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé¢ jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

6. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5, moze dokonaé dyrektor
wiasciwego archiwum panstwowego.

7. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢ przekazywane
w systemie EZD jako pisma wewnetrzne.

8. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 7, mogg by¢ wtgczane w systemie
EZD do wtasciwych akt spraw przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich
uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez MGOPS.
Informacji tych i dokumentacji nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,
z wytgczeniem notatek stuzbowych, ktdre podlegajg takiej rejestracji.

§ 8.

1. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw dokonywane
sg w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD. Przede wszystkim dotyczy to:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spiséw spraw;

2) przydzielania spraw;

3) podpisywania dokumentéw kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub poprzez
akceptacje w systemie EZD;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w przeznaczonych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw w systemach
dziedzinowych;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéow dotyczgcych
przebiegu zatatwiania spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

7) przesytania przesytek;

8) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia tej tresci.

2. Informatyczny dziedzinowy system EZD zapewnia gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do MGOPS w sposdb odzwierciedlajgcy proces zatatwiania
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spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nie elektroniczne;.

3. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane w postaci nie
elektronicznej obejmujg w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacje i akceptacje, ktorych dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) gromadzenie i przechowywanie catosci dokumentacji w teczkach aktowych.

4. W MGOPS prowadzi sie jeden rejestr przesytek wptywajgcych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych.

5. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci nie
elektronicznej.

6. Dokumentacja w postaci nie elektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§09.

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktérej sporzgdza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu,
umieszcza sie napis ,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelniong kopie, nalezy te kopie uwierzytelnic
pieczecig uwierzytelniajgca oraz podpisem uwierzytelniajgcego, stanowiskiem, miejscem
i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktdra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

Rozdziat 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§ 10.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

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

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci
W rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;j
w systemie EZD nastepujgcych informaciji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do MGOPS w Bornem Sulinowie;
3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesytka;

5) daty widniejgcej na przesyitce;
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6) znaku wystepujgcego na przesytce;

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

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesytki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne np. sposobu ztozenia przesyiki.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 mogg byé umieszczane w systemie EZD
automatycznie. Dane te mogg by¢é réwniez uzupetnione w trakcie zakfadania lub
zatatwiania sprawy.

. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej w systemie EZD
umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej 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 pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w catym zbiorze przesytek wptywajgcych, okreslany jako numer z rejestru
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajgcych.

. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci MGOPS w Bornem Sulinowie, takich jak kartki
z zyczeniami, reklamy, prasa.

§11.

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowosé wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

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

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.
§ 12.

. Przesytki 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 zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym w rejestrze przesytek
wptywajacych, punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia niepowtarzalny w catym zbiorze
przesytek identyfikator oraz piecze¢ wptywu:

1) na pierwszej stronie pisma,
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2) na kopercie - w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony.
3. W przypadku, gdy do pisma dotgczone sg zatgczniki, podaje sie w obrebie pieczeci
wptywu liczbe zatacznikéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2.

4. MGOPS w Bornem Sulinowie okresla liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny. S3 nimi min. przesytki imiennie adresowane na
pracownikéw, a takzie przesytki opisane na kopercie literami: NK lub Tajemnica
Skarbowa.

5. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na (lub umieszcza na kopercie, w ktorej przyszta
przesytka):
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatgcznikach do pisma;
4) czasopismach, katalogach, prospektach, ksigzkach;
5) umowach, licencjach, itp.
6. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie

bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

7. 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 wptywajacych.

8. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatgcznikdéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§13.
Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 14.

1. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora i pieczeci wptywu
wykonuje sie petne odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron pisma
wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperty, z wytgczeniem przesytek, dla ktérych nie
wykonuje sie petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postac.
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2. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego, nalezy
wykonaé odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie
koperty, zataczajagc w metadanych opisujgcych te przesytke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesytki.

3. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z wuwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotagczone do metadanych w jednostce organizacyjnej majacej
mozliwos$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesytke.

4. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

5. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie sie z treScig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

§ 15.

1. Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng na dang skrzynke pocztowa
elektroniczng (e-mail), dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie
spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujgcego te funkcje automatycznie.

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

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z MGOPS w Bornem Sulinowie;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
MGOPS w Bornem Sulinowie;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez MGOPS w Bornem
Sulinowie;

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalno$ci MGOPS w Bornem Sulinowie.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie wigcza do akt
wiasciwej sprawy.

4. Przesyitki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt wtasciwej sprawy.
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. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a i b wigcza sie do akt spraw
prowadzonych w systemie EZD.

. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesytki zatgczone

§ 16.
. Przesytki przekazane na ESP sg automatycznie rejestrowane w systemie EZD.

. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1 rejestruje sie dotgczajgc do metadanych opisujgcych te
przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 drukuje sie, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku i wtgcza w takiej postaci do akt sprawy, jezeli stanowig czesc
akt sprawy lub tworzg nowg sprawe.

§17.

. Przesytki wptywajagce do systeméw dziedzinowych za posrednictwem Portalu
Informacyjno-Ustugowego EMPATIA, w przypadku gdy takie przesytki nie s3
automatycznie rejestrowane w systemie EZD, drukowane sg przez pracownika
obstugujgcego system dziedzinowy i przekazywane do punktu kancelaryjnego celem
zarejestrowania, naniesienia i wypetnienia pieczeci wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesytki w takiej postaci wigcza sie do akt sprawy, jezeli stanowig czes¢ akt sprawy lub
tworzg nowa sprawe.

. Przesytki wiacza sie réwniez do akt spraw prowadzonych w systemie EZD wprowadzajac
w taki sposéb, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zatacznikami w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesytki zatgczone,
a jesli nie jest to mozliwe —w formie odwzorowania cyfrowego.

§ 18.

. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec¢
wptywu na pierwszej stronie wydruku oraz wigcza sie do akt sprawy, jezeli stanowig czes¢
akt sprawy lub tworzg nowg sprawe.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujgc
w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 5 6.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 witgcza sie do akt spraw prowadzonych w systemie
EZD.

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

1) wydrukowac tylko cze$é przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesyice, naniesé i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

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

6. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na typ lub rozmiar dokumentu
elektronicznego, odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie
przenoszgc zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD a nastepnie informatyczny
nos$nik danych przechowuje sie w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

7. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie nosnikéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

§ 19.

1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czes$¢ akt spraw,
zawiera podpis elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposdb okreslony
w przepisach ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania
publiczne oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki, na wydruku opatrzonym
pieczecia wplywu 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 weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

2. Jezeli przesytka, o ktéorej mowa w ust. 1, zawiera UPO, na wydruk UPO nanosi sie tylko
czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

§ 20.

W MGOPS w Bornem Sulinowie prowadzony jest jeden sktad informatycznych nosnikéw
danych.

Rozdziat 3
Przeglqgdanie i przydzielanie przesytek

§21.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny przekazuje je do dekretacji Dyrektorowi Os$rodka, a w przypadku jego
nieobecnosci — jego Zastepcy, a po dekretacji dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych
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komédrek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposéb przyjety w MGOPS
w Bornem Sulinowie.

Wiasciwosé komédrek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w MGOPS w Bornem Sulinowie.

. W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zatacza sie koperty.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca je do punktu
kancelaryjnego.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wtgczonych do systemu EZD
i przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje zaréwno na nosniku
papierowym, jak i w systemie EZD.

. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wiaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujgcej sie w systemie
EZD.

. W przypadku przesytek wytgczonych ze sposobu elektronicznego zatatwiania (w systemie
EZD lub innym systemie dziedzinowym), dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

§22.

. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych (system EZD), tres¢ dekretacji
przenosi sie na przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia.
§ 23.

. Przesytki dekretuje sie na nosniku papierowym i w systemie EZD, w tym takze przesyfki,
dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego oraz przesytki na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD.

. Dopuszcza sie definiowanie procesdow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.
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. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng mogga byé przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zafatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 24.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komadrke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne witasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw - pracownik punktu kancelaryjnego wykonuje kopie
przesytki dla pozostatych komédrek zgodnie z dekretacja.

Rozdziat 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w MGOPS oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposdéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzgcg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktdra zostata przyporzagdkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nie tworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26.
. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy umieszczony na nos$niku papierowym odpowiada znakowi sprawy nadanemu
w systemie EZD i nanosi sie go w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) skrot literowy petnej nazwy jednostki;
2) oznaczenie literowe komorki organizacyjnej;
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3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, zgodny z numerem nadanym
w systemie EZD;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
6) inicjatdw osoby zaktadajgcej sprawe
np. MGOPS.SPS.517.1.2023.A0

4. W oparciu o schemat organizacyjny stosuje sie symbole literowe dla oznaczenia
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz rodzaju prowadzonych spraw.

5. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami w nastepujgcy sposéb: [jednostka].[komodrka]. [symbol].[nr kolejny].
[rok]. [inicjat], gdzie:

1) [jednostka] to skrét petnej nazwy Osrodka - MGOPS;

2) [komodrka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie; zgodnie z oznaczeniami
wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego MGOPS;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, np. 517 — obstuga dodatkéw do
ogrzewania;

4) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w

ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 3, w komdrce organizacyjnej o

ktérej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe;

6) [inicjat] to inicjat osoby sporzadzajacej pismo, sktadajgcego sie z pierwszej litery
imienia i nazwiska.

6. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w MGOPS w Bornem Sulinowie.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) skrot literowy petnej nazwy jednostki;

2) oznaczenie literowe komdrki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw, zgodny z numerem nadanym
w systemie EZD, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawg wydzielenia;

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

7) inicjat osoby sporzadzajgcej pismo.

np. MGOPS.SPS.517.1.3.2023.A0

8. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 8, oddziela sie kropkami
w nastepujgcy sposob: [jednostka].[komdrka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny]. [rok].
[inicjat], gdzie:

1) [jednostka] to skrot petnej nazwy Osrodka - MGOPS;
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2) [komédrka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zafatwienie, zgodnie z oznaczeniami
wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego MGOPS;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, np. 517 — Obstuga dodatkéw do
ogrzewania;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 3, w komédrce organizacyjnej o ktérej mowa
w pkt 2, w danym roku;

5) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 4,

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zatozono sprawe,

7) [inicjat] to inicjat osoby sporzadzajgcej pismo, sktadajacy sie z pierwszych liter imienia
i nazwiska.

9. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny
pisma wychodzacego w sprawie oddzielajgc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposdb: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajgcg numer kolejny pisma w
sprawie, np. MGOPS.SPS.517.1.2023.A0.1

10. W przypadku, gdy pismo w sprawie sporzadza inny pracownik niz wyznaczony do jej
prowadzenia (np. w zastepstwie), na dole pisma, po informacji o pracowniku
prowadzgcym sprawe, zawiera sie informacje o sporzadzajgcym pismo podajac inicjaty
imienia i nazwiska.

11. W przypadku, gdy pismo w sprawie sporzadza pracownik wyznaczony do jej
prowadzenia, na dole pisma, po informacji o pracowniku prowadzacym sprawe, nie
zawiera sie informacji o sporzgdzajgcym pismo.

§ 27.

1. Dokumentacja nie tworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakfadanych dla odpowiednich klas koAcowych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajgce
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) wnioski urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomocg srodkédw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;
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9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych,
10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 28.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia nowej sprawy wybierajgc w systemie EZD wtasciwg klase z wykazu akt
i nadajgc w nim znak sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw prowadzonego
w teczce aktowej oraz nanoszgc na nosnik tradycyjny (np. podanie) znak sprawy ustalony
w systemie EZD.

§ 29.
. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkows;

b) kolejny numer sprawy;

c) tytut sprawy stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy;

d) nazwe nadawcy, od ktdrego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna;
e) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna;

f) date nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna;
g) date wszczecia sprawy;

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy;

i) imie i nazwisko prowadzacego sprawe;

j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy lub zasitkowy (dotyczy Swiadczen, dla ktérych okreslono okres
inny niz rok kalendarzowy) zaktada sie nowe spisy spraw.

. 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.
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. Dopuszcza sie zakftadanie 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 spisow spraw.

. 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).

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
Rozdziat 5

Zatatwianie spraw

§ 30.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego 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 wtgczeniu
pisma do akt sprawy wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy oraz
konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje
przyporzgdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawe zafatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami oraz stosowane w MGOPS.

§ 31.

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

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

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc 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.

§ 32.

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
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3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy;
4) odnotowuje zakoriczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze byé stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§33.

1. W trakcie zatatwiania sprawy, dotgcza sie do akt sprawy w formie tradycyjnej oraz
w systemie EZD, w szczegdlnosci:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedzibg MGOPS w Bornem Sulinowie, jezeli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) przesyiki, o ktérych mowa w § 15 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych oséb odnoszace sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie;

6) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 15 ust. 7
instrukcji;

7) pisma otrzymane na ESP oraz za pomocg systemoéw dziedzinowych z Portalu
Informacyjno-Ustugowego EMPATIA;

8) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktérych wymagana jest postaé papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie stosujgc odpowiednio przepisy § 14, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych czes$¢ akt sprawy prowadzonej w formie tradycyjnej
i w systemie EZD.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 34.
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 nastgpié:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej w systemie EZD.
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4. Wyboér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio Dyrektor Osrodka.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

6. Pracownik, ktéry uzyskat akceptacje pisma, po jego podpisaniu przez osobe upowazniong,
okresla w systemie EZD sposdob wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne, itp.), jezeli sposobu wysytki nie okreslit podpisujgcy pismo,
i przygotowuje przesytke do wystania (w przypadku pisma tradycyjnego, kopertuje je
i przygotowuje druk zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma).

7. Pracownik prowadzacy sprawe, w ktérej dokonano wysytki pisma, do akt sprawy dotgcza
potwierdzenie doreczenia pisma (np. podpis i date odbioru na egzemplarzu pisma
przeznaczonym ad acta lub podpisany przez odbiorce druk zwrotnego potwierdzenia
odbioru pisma).

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie;
3) w systemie EZD zwracajgc pismo do wnoszgcego o akceptacje.

9. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio
niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 35.

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujgcy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) drukuje pismo wraz z podpisem elektronicznym (egzemplarz pisma ad acta);
3) moze zamiesci¢ odreczng informacje o sposobie doreczenia pisma.
§ 36.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie przez pracownika prowadzgcego sprawe ostatecznie zaakceptowanej
wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku przez osobe upowazniong.

2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z petng datg
(rok, miesigc, dzien).

3. W aktach sprawy zachowuje sie wersje pisma ostatecznie zaakceptowang i podpisana.
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4. Dopuszcza sie wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.
§ 37.
1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

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

3. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism
elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 38.

1. Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym
i/lub w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegélnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tgcznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 39.
1. Dokumentacja przechowywana jest w komérkach organizacyjnych oraz w sktadnicy akt .

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem do niej oséb postronnych, jej
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 40.

1. Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.
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2. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym ukfada sie w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 29 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
ufozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

§41.
1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna byé opisana.

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

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 8,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwg komérki organizacyjne;j;

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

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku; ponadto w przypadku
teczek swiadczeniobiorcow nalezy w tytule zawieraé imie i nazwisko;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowe;j;

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

§42.
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8

Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§43.

1. Komorki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt kompletng dokumentacje petnymi
rocznikami, a w przypadku sSwiadczen, dla ktérych przewidziano inne niz roczne
kalendarzowe okresy - okresami zasitkowymi, nie pdzniej niz po uptywie petnych dwéch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié
w komarce organizacyjnej, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt,
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tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzgdkowaniu dokumentacji, sporzgdzeniu
spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Pracownik skfadnicy akt ustala — w porozumieniu z osobami odpowiedzialnymi za zdanie
akt archiwalnych — corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do
sktadnicy akt. Coroczne przekazanie dokumentacji powinno nastgpi¢ najpdzniej do
korica marca kazdego roku.

4. Pracownik sktadnicy akt moze odmawié przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik sktadnicy akt powiadamia
odpowiednio Dyrektora MGOPS lub jego Zastepce.

§ 44.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie
sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym w porzadku
przewidzianym w § 40 ust. 3, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami;

2) wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bez kwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej
5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 41 ust. 2;

7) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji nie archiwalnej.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji nie archiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 c¢cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 41 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.
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§ 45.

1. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do sktadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika
przekazujgcego dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowe]j lub w postaci elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w sktadnicy akt narzedzi informatycznych, spetniajgcych wymagania
okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt .

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie dla dokumentacji nie
archiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komdrka organizacyjna przekazujgca
dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt .

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzgledniajac odrebnosé spisdw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb MGOPS w Bornem Sulinowie lub
zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione
w ust. 5 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentaciji.

Instrukcja kancelaryjna MGOPS w Bornem Sulinowie
Strona 26



§ 46.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikow
danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych nosnikow danych,
d) imie, nazwisko i podpis-pracownika sktadnicy akt przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nos$nika, jesli wystepuje.

§47.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.
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Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dziatalnosci MGOPS
w Bornem Sulinowie, jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 48.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
MGOPS w Bornem Sulinowie lub do jego reorganizacji prowadzgcej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, MGOPS w Bornem Sulinowie zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjne;j
przez nowg komodrke organizacyjng, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci pracownik sktadnicy akt.

3. Akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komdrka przekazujaca udostepnia
w systemie EZD nowej komorce z petnymi uprawnieniami do zarzgdzania aktami sprawy.

4. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3 instrukcji.

5. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie i na
warunkach o ktérych mowa w § 43-47 instrukcji.
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