
Zarządzenie Nr 021.19.2025 

Kierownika Gminnego Ośrodka  Pomocy Społecznej w Malechowie 

z dnia 1 lipca 2025 roku 

 
zmieniające Zarządzenie nr 021.5.2012 z dnia 26 stycznia 2012 Kierownika Gminnego 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Malechowie w sprawie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w 
sprawach organizacji i zakresu działania składnicy akt:  
 
 
Na podstawie § 4 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  
w Malechowie ustala się co następuje  
 

§ 1 
 
Wprowadza się zmiany w załączniku nr 1 tj. w Instrukcji kancelaryjnej Gminnego Ośrodka 
Pomocy  Społecznej w Malechowie : 
 

1. W § 15 ust 6 załącznika nr 1 wprowadza się następujące zmian: 
 
Nie podlegają rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych: 

a. zaproszenia, życzenia, podziękowania, zawiadomienia, 
b. potwierdzenia odbioru ( dołącza się je do akt właściwej sprawy), 
c. publikacje ( czasopisma, katalogi, książki, gazety, afisze, ogłoszenia) oraz inne 

druki nie wymagające merytorycznego załatwienia. 
Akta i dokumenty, wymienione powyżej należy po  wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich 
zbiorów lub teczek aktowych.  
 

2. W § 16 ust 2 załącznika nr 1 wprowadza się następujące zmiany: 
 
Znak sprawy zawiera:  

a. oznaczenie komórki organizacyjnej, czyli przyporządkowany jej skrót literowy lub 
cyfrowy, 

b. symbol liczbowy hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt, 
c. symbol oznakowania akt wynikający z wewnętrznej struktury organizacyjnej, 
d. kolejny numer pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw lub 

rejestrze kancelaryjnym, 
e. cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym spawa została zarejestrowana w 

spisie spraw. 
 

3. W § 16 ust 3 załącznika nr 1 wprowadza się następujące zmiany: 
 
Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności oddzielonej kropką w 
następujący sposób : ABC.123.77.WFKI.2025 gdzie: 
 

 
 



ABC      to oznaczenie komórki organizacyjnej;  
 
123       to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt ; 
 
WFKI    to symbol oznakowania akt wynikający z wewnętrznej struktury 
organizacyjnej     ośrodka;  
 
77         to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę rozpoczętą w 2025 r.  
w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123 
 
2025    to oznaczenie roku w którym sprawa się rozpoczęła.   
 
 

 
§ 2 

 
Pozostałe postanowienia Zarządzenia nr 021.5.2012 z dnia 26 stycznia 2012 Kierownika 
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Malechowie w sprawie instrukcji kancelaryjnej  
i instrukcji w sprawach organizacji i zakresu działania składnicy akt pozostają bez zmian.  
 
 

§ 3 
 
Zarządzenie wchodzi  w życie z dniem podpisania. 
 

 
 
 

Kierownik Gminnego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Malechowie 

       (-) Beata Kaźmierczak 

 


