Zarzadzenie Nr 021.19.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

z dnia 1 lipca 2025 roku

zmieniajace Zarzadzenie nr 021.5.2012 z dnia 26 stycznia 2012 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie w sprawie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w
sprawach organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt:

Na podstawie § 4 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie ustala sie co nastepuje

§1

Wprowadza sie zmiany w zatgczniku nr 1 tj. w Instrukcji kancelaryjnej Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie :

1. W § 15 ust 6 zatgcznika nr 1 wprowadza sie nastepujgce zmian:

Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:
a. zaproszenia, zyczenia, podziekowania, zawiadomienia,
b. potwierdzenia odbioru ( dotacza sie je do akt wtasciwej sprawy),
c. publikacje ( czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia.
Akta i dokumenty, wymienione powyzej nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek aktowych.

2. W § 16 ust 2 zatgcznika nr 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

Znak sprawy zawiera:
a. oznaczenie komérki organizacyjnej, czyli przyporzgdkowany jej skrot literowy lub

cyfrowy,

symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

symbol oznakowania akt wynikajacy z wewnetrznej struktury organizacyjnej,

d. kolejny numer pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub
rejestrze kancelaryjnym,

e. cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spawa zostata zarejestrowana w
spisie spraw.

oo

3. W § 16 ust 3 zatgcznika nr 1 wprowadza sie nastepujgce zmiany:

Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci oddzielonej kropka w
nastepujacy sposéb : ABC.123.77.WFKI.2025 gdzie:



ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;
123  to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt ;

WEFKI to symbol oznakowania akt wynikajgcy z wewnetrznej struktury
organizacyjnej osrodka;

77 to liczba okreslajgca siedemdziesigty siddma sprawe rozpoczetg w 2025 r.
w komaérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123

2025 to oznaczenie roku w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

§2
Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 021.5.2012 z dnia 26 stycznia 2012 Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
i instrukcji w sprawach organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt pozostajg bez zmian.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie

(-) Beata Kazmierczak



