Gminny Csrodek Kuttury i Promogii

. Zatacznik

w Cieptowodach do Zarzadzenia Nr 18 /2010

PI. A. Mickiewicza 2,57-211 Cieptowody Dyreldora Gminnego Osrodka
tel. 74 8 103 274 Kultury i Promocji w Cieplowodach

el. (40 1US /4 z dnia 15 lipca 2010 roku

NIP 887-179-05-35

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I PROMOCJI
W CIEPLOWODACH

Rozdzial 1

Postanowienia wstgpne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieplowodach, a w szczegélnosci :
— postgpowanie z korespondencja,
— ogolne zasady zalatwiania spraw,
—  sposéb przechowywania akt.

?. Instrukcj¢ stosuje si¢ do spraw jawnych i poufnych z wylaczeniem dowodoéw ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych oraz akt przechowywanych w archiwum
zakladowym.

Rozdzial 11
Przyjmowanie i rozdzial korespondencji

§2

1. Wszystkie przesylki dostarczane przez pocztg oraz skladane bezposrednio w jednostce przez interesantow
przyjmuje referent do spraw organizacyjnych 1 kadr.
2. Referent do spraw organizacyjnych i kadr wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Wszystkie wplywy rejestruje si¢ w ksiazce korespondencyjnej prowadzonej na nosniku papierowym,
zamieszCzajac w niej:

— numer porzadkowy zgodny z formula: P/nr kolejny/miesiac wyrazony cyfra arabska/rok wyrazony pelng

cyfra arabska,

—  datg wplywu przesylki,

— nr/znak sprawy/sygnaturg pisma, jesli na nim wyst¢puje,

— dat¢ widniejaca na pismie,

— nadawcg pisma,

- tytulu badz zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesylki,

— parafke osoby przyjmujacej przesylke.

§3
1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach referent do spraw organizacyjnych i kadr
sprawdza zgodno$¢ adresu oraz stan opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwil osobom trzecim ingerencj¢
w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie dyrektora jednostki.
5. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ushugi pocztowej lub przesyla bezposrednio do
wlasciwego adresata.

§4

Referent do spraw organizacyjnych i kadr otwiera wszystkic wplywy z wyjatkiem:
— stanowiacych tajemnicg pafstwowa (tajne) lub tajemnicg sluzbowa ( poufne),



— adresowanych imiennie do dyrektora jednostki.

§5
1. Przy otwieraniu kopert referent do spraw organizacyjnych i kadr sprawdza, czy:
— znajduja si¢ w nich wszystkie pisma i zalaczniki, ktore s3 wyszczegolnione,
— nie znajduja si¢ w nich pisma kierowane do innych adresatow.
2. Pisma mylnie skierowane nalezy niezwlocznie zwrdci¢ poczcie, natomiast brak pisma lub zalacznika
odnotowuje si¢ na pisSmie przewodnim lub zalaczniku.

§6
Do pism wplywajacych:
— dla ktérych istotna jest data nadania, np. odwolania,
— w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
— zalacznikow bez pisma przewodniego.
referent do spraw organizacyjnych i kadr powinien dolaczy¢ koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym.

§7
Na kazdym wplywajacym piémic umieszcza si¢ i wypelnia na pierwszej stronic (na korespondencji
przekazywanej adresatowi bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatkg i datg wplywu. Pieczatki
wplywu nic umieszcza si¢ na wplywach nic wymagajacych merytorycznego zalatwienia np. czasopisma,
reklamy itp.

§8

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencj¢
prywatng.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie wydruku.

3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki w postaci elektroniczne;j lub zalacznika do
niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza
liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane urzadzenia), nalezy:

a) wydrukowaé tylko czg$é przesylki (na przyklad pierwsza strong pisma lub pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to
takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatkg o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelni¢ pieczg¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku;

b) informatyczny no$nik danych z zapisang przesylka dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1

§9

1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 2 — 8 referent do spraw organizacyjnych i kadr segreguje
korespondencj¢ i przekazuje Dyrektorowi.
2. Korespondencj¢ stanowiaca pisma poufne przekazuje si¢ bezposrednio adresatom.

Rozdzial 111
Zalatwianie spraw

§ 10

1. Dyrektor przegladajac korespondencjg, okresla komorki organizacyjne wiasciwie do jej zalatwienia 1 umieszcza
na niej symbol tej komorki oraz w razie potrzeby dyspozycje dotyczace terminéw i sposobu zalatwienia.

2 Referent do spraw organizacyjnych i kadr przejrzana i zadekretowana przez Dyrektora korespondencj¢ przekazuje
za potwierdzeniem odbioru do zalatwienia zgodnie z dyspozycjami.

§11

1. Przy zalatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ terminéw okreslonych w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej , Ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych, Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
orazw regulaminach wewng¢trznych, a takze terminéw zakreslonych w pismach kierowanych do jednostki przez
organy panstwowe (np. sady, prokuratury ip.), organy samorzadu terytorialnego 1 inne uprawnione organy.



2. Sprawy, w ktérych nie ma potrzeby zbierania dodatkowych informacji (poza posiadanymi juz przez zalatwiajacq
komorke organizacyjng), nalezy zalatwic niezwlocznie.

3. Jezeli zalatwienie sprawy w obowigzujacym terminie nie jest mozliwe, nalezy powiadomi¢ zainteresowanych
o przyczynach opoOznienia i wskaza¢ nowy termin zalatwienia, a gdy termin zostal zakreslony przez
uprawniony organ nalezy wystapi¢ do tego organu o zmian¢ terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajace
zalatwienie spraw w terminie i zaproponowa¢ nowy termin zalatwienia.

4. W przypadku dekretacji korespondencji na dwa lub wigcej dzialy referent do spraw organizacyjnych i kadr kseruje
pismo i rozdziela zgodnie z dekretem Dyrektora. Realizacja i zalatwienie sprawy nastgpuje zgodnie z kompetencjami
poszczegolnych dzialow.

§12

1. Podstawowg forma zalatwiania spraw jest forma pisemna.
2. W czasie opracowywania merytorycznego sprawy nalezy stosowa¢ formy najbardziej celowe pod wzgledem
efektywnosci 1 szybkosci oraz najmniej kosztowne.
3. Z rozméw bezposrednich i telefonicznych sporzadza si¢ notatki sluzbowe, jezeli uzyskane ta droga
informacje maja znaczenic w zalatwianej sprawie; notatka powinna zawiera¢ dat¢ dokonania czynnosci,
nazwisko i imi¢ oraz adres osoby, z ktora przeprowadzono rozmowg, tres¢ ustalen i podpis pracownika, a w
przypadku rozméw bezposrednich réwniez podpis osoby, od ktorej uzyskano informacje.
4. Form¢ faxu stosuje si¢ tylko przy przekazywaniu informacji innym jednostkom organizacyjnym (podmiotom
gospodarczym, organizacjom i instytucjom).
5. Z czynnosci dokonywanych w terenie sporzadza si¢ protokol lub notatke, ktory powinien zawierac:

— dat¢ i miejsce dokonania czynnosci,

— nazwiska i stanowiska oséb bioracych udzial w czynnosciach oraz nazwy reprezentowanych instytucji,

— tre$C ustalen,

— podpisy oséb uczestniczacych,

ewentualne uwagi i zastrzezenia osoby zainteresowanej odnoszace si¢ do tresci dokonywanych ustalen.

6. Notatk1 protokoly i faksy dolacza si¢ do akt sprawy.

§13

Jezeli do zalatwienia spraw potrzebne sa odpowiednie dokumenty, sporzadza si¢ ich odpisy (kserokopie)
umieszczajac klauzule ,,stwierdzam zgodnosé odpisu z oryginalem”, datg i podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢.

§14

1. Po wyjasnieniu wszystkich okoliczno$ci niezbgdnych do zalatwienia sprawy, pracownik przedstawia

Dyrektorowi projekt pisma.

2. W sprawach nieskomplikowanych lub powtarzalnych pracownik moze przygotowa¢ i przedlozy¢ pismo do podpisu

bez uzgodnienia projektu.

3. Pisma przedkladane do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownika lub kierownika wlasciwej komorki

organizacyjnej.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nic wymaga poprawek, Dyrektor podpisuje pismo w dwoch
egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana
wigksza liczba egzemplarzy

5. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu
wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania
wyslania przesylki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 15

1. Wszelkie pisma wychodzace z jednostki powinny zawierac
— naglowek zawierajacy logotyp i dane teleadresowe GOKIP,
— miejscowosC 1 date,
— numer z rejestru korespondencji nadany w sekretariacie,
— powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy lub zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy,
— odbiorcg 1 jego adres,
— tre$¢ merytoryczna,
— podpis z podaniem nazwiska i imienia lub pieczatka imienng.
2. W razie potrzeby pismo powinno zawiera¢ rowniez:
—  pod trescia z lewej strony liczbg lub wyszczegolnienie wszystkich zalacznikow,



—  w przypadku podania do wiadomosci tresci pisma poza adresatem innym osobom lub instytucjom pod trescia
pisma zlewej strony pod klauzula ,,Ofrzymujq” nalezy okresli¢ odbiorcow kopii pisma (nazwy instytucji
lub nazwiska o0sob, a w przypadku komorek wewngtrznych ich symbole).

Rozdzial IV
Wysylanie i dorgczanie pism
§16

1. Pisma i inne przesylki wysylane sa, zaleznie od potrzeb, za pomoca Poczty Polskiej, firmy kurierskiej lub
dostarczane osobiscie przez referenta do spraw organizacyjnych i kadr lub Dyrektora.

2. Pisma wysylane za pomoca Poczty, opieczgtowane na kopercie pieczatka ,,OPLATA POBRANA. Umowa nr
124/CP RH14-3/2010 z Poczta Polska z dnia 27.05.2010 r.” nalezy przekazaé listonoszowi wraz z wypelniong
odpowiednio do rodzaju przesylki ,Pocztowa ksigzka nadawcza” lub zawiezé osobiscie na UP Zabkowice S11,
ul. 1Maja.

3. Wszelka korespondencj¢ wysyla si¢ listem zwyklym. W uzasadnionych i niezb¢dnych przypadkach wysyla si¢
listem ,,za potwierdzeniem odbioru” lub ,poleconym”, szczegolnie te, dla ktorych istotna jest data i potwierdzenie
nadania oraz data i potwierdzenie odbioru przez adresata.

4. Pisma wysylane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

5. W przypadku osobistego dorgczania przesylki nalezy uzyskaé pokwitowanie odbioru na kopii dokumentu lub
protokole przekazania.

§17

Referent do spraw organizacyjnych i kadr prowadzi rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym. Zawiera
on w szczegolInosci nastepujace informacje:

— date wyslanej lub przekazanej bezposrednio odbiorcy przesylki,

— nazwe podmiotu, do ktorego wysylano przesyltke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu podmiotéw
dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie adresatow (na przyklad urzedy gmin, szkoly),

— tytul badz zwigzle okreslenie tresci przesylki,

— nr/znak sprawy/sygnatur¢ pisma, na ktére odpowiedz stanowi wysylane pismo,

— numer porzadkowy wysylanego pisma zgodny z formula: W/nr kolejny/miesiac wyrazony cyfra arabska/rok

wyrazony pelna cyfra arabska,
— parafkg¢ osoby wysylajacej przesylke.

Rozdzial V
Pieczatki biurowe
§18

1. W pracy biurowej stosuje si¢ pieczatki :

— naglowkowa, zawierajaca pelng nazwg i adres jednostki,

— imienne, zawieraja nazwe stanowiska shizbowego oraz nazwisko i imig osoby podpisujace),

— pocztowa, zawierajac informacje dotyczace umowy z Poczta Polska.
2. Zamawianie, wydawanie i likwidacja pieczatek nalezy do glownej ksiggowej Osrodka, ktéra prowadzi réwniez
ich ewidencj¢. Zasady gospodarowania pieczatkami okresla Zarzadzenie nr 14/2010 Dyrektora GOKiP
z dnia 18 czerwca 2010 roku.

§19

1. Pracownicy, ktérym wydano pieczatkido uzytku, odpowiadaja za uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem
i wlasciwe zabezpieczenie przed wykorzystaniem przez osoby nieupowaznione.

2. W razie ustania stosunku pracy lub zmiany zajmowanego stanowiska obowiazani sg zda¢ pieczatki glownej
ksiggowej.

Rozdzial V1
Przechowywanie dokumentow
§20

1. Dokumenty przechowuje si¢ w odpowiednio opisanych segregatorach, w zamykanych na klucz szafach, w
pomieszczeniu sekretariatu, gabinecie dyrektora lub w razie potrzeb w kasie pancernej.



2. Wewnatrz segregatoréw dokumenty powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na
gorze teczki, lub chronologicznie.
2. Dokumenty poufne przechowuje si¢ w ten sposob, zeby byly zabezpieczone przed dostgpem o0sob nie
upowaznionych.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 21
1. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01.07.2006 r.
2. Zmiany 1 uzupelnienia do Instrukcji moga byé dokonywane w formie aneksu — poprzez wydanie Zarzadzenia
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieplowodach.

Zatwierdzam:

DYREKTOR
Edyta Ziclonka

Cieplowody, dnia 15 lipca 2010 r.



