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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzgdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa

Dziatania Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”

2.0kreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrone przed uszkodzeniem, niszczeniem

badz utratg dokumentéw Stowarzyszenia.

O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Zarzad Stowarzyszenia.
3 Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1/ przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2/ prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych,

3/ wysytanie korespondencji i przesytek,

4/ przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej,

5/ udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osdb.

4. Czynnosci kancelaryjne w Stowarzyszeniu wykonuje pracownik biura — Specjalista ds. projektow.
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ROZDZIAt I
PRZYIMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCII

1. Korespondencje przyjmuje pracownik Biura.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztows, zwtaszcza polecone i wartosciowe, pracownik

biura sprawdza prawidtowosé ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada

od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
3. Przesytki specjalnego rodzaju ( faksy, poczta elektroniczna, pisma procesowe, paczki, listy polecone,

przesytki wartosciowe itp.) wpisuje sie do rejestru przesytek specjalnego rodzaju, sporzgdza adnotacje

w obrebie pieczeci wptywu i bezzwtocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem.

4. Pracownik Biura otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych imiennie.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej sktada sie do kasy podreczne;j.

6. Po otwarciu koperty stwierdza sie:

1/ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2/ czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

7. Brak zatgcznikow i lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

8. Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.
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9. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza sie pieczatke wptywu okreslajacg date otrzymania
i wchodzgcy numer korespondencji z rejestru kancelaryjnego.
10. Pracownik Biura tworzy warunki do segregowania, wymiany korespondencji oraz przekazywania jej

Kierownikowi Biura.

ROZDZIAL 1l
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

1. Pracownik Biura przyjmuje korespondencje i rejestruje jg w dzienniku korespondencji.

2. Korespondencje przejrzang i zwrdécong przez Kierownika Biura, pracownik Biura, przekazuje
wtasciwym pracownikom Stowarzyszenia.

3. Kierownik Biura przeglada korespondencje, decyduje ktorg korespondencje zatatwia sam,
a pozostatg przydziela do zatatwienia pracownikom funkcyjnym z adnotacjg o sposobie zatatwienia
sprawy.

4. Wewnetrzny obieg akt odbywa sie bez pokwitowania, z wytgczeniem akt, co do ktérych obowigzek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow.

5. Dokumenty gromadzone sg w segregatorach, ktére sy oznaczone opisem dziatania

6. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy

ustalenie daty wszczecia i zakoriczenia sprawy.
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7. Opisane segregatory zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielenie. W przypadku matej liczby

korespondencji, dopuszcza sie prowadzenie segregatorow przez okres dtuzszy niz jeden rok.

ROZDZIAL IV
ZAtATWIANIE SPRAW

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujgce formy:

1/ odreczng,

2/ korespondencyjng,

3/ inng (przy uzyciu pieczeci na odpowiednim formularzu z odpowiednim tekstem.

2. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule ,Stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem” a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

3. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem wedtug nastepujgcego trybu postepowania:

1/ opracowanie projektu pisma i przedtozenie go z aktami sprawy aprobujgcemu,
2/ po sprawdzeniu i zaaprobowaniu projekt wraca wraz z aktami do sekretariatu,
3/ Pracownik przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.

4/ po podpisaniu i sprawdzeniu ilosci zatgcznikdw wysyta sie czystopis adresatowi,

5/ w sprawach nieskomplikowanych przektada sie pismo do podpisu w czystopisie (z kopig).

4. Pismo zatatwiajgce sprawe (formatu A4 lub A5 ) powinno zawierac:

1/ nagtéwek - druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkows,
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2/ znak sprawy,

3/ powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4/ date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5/ okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresatem,

6/ tresé pisma,

7/ podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

5. Pismo i jego kopia moze réwniez zawierac inne informacje o sposobie zatatwienia sprawy
(np.: ,pilne”, ,poufne”, ilo$é zatgcznikow itp.).

6. Jesli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy postgpié

ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zatatwiania.

ROZDZIAL V
WYSYLANIE | DORECZANIE PISM

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego :
1/ przesytka listowa,

2/ faksem,

3/ teleksem lub dalekopisem,

4/ na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,

5/ poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania - pracownik Biura:

SIALE BLOTA]
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1/ sprawdza czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki,

2/ stwierdza swojg parafka lub na odpowiednim zbiorze na nos$niku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z datg jego wystania,

3/ umieszcza kopie pism na wtasciwej dla danej sprawy w teczce aktowej,

4/ wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,

5/ do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

6/ na kopercie, w ktdrej wysytane jest pismo, w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres
odbiorcy sktadajacy sie z:
a) imienia i nazwiska, bgdz nazwy instytucji,
b) nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci,

7/ pisma adresowane do jednego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE AKT PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM

1. Akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego przechowuje sie w biurze
Stowarzyszenia.
2. W razie rozwigzania Stowarzyszenia, likwidator przekazuje materiaty archiwalne  (kategorii A) do

wilasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - placéwce

przejmujacej sprawy Stowarzyszenia.
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ROZDZIAL VI
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH.

POSTANOWIENIE KONCOWE

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy

do obowigzkéw Kierownika Biura.

2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej, udzielaniu wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1/ prawidtowosci prowadzenia rejestru oraz segregatoréw z dokumentami,

2/ prawidtowosci zatatwiania spraw,

3/ terminowosci zatatwiania spraw,

4/ prawidtowosci obiegu akt,

5/ terminowosci przekazywania akt do archiwum.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg ,, Instrukcjg” stosowa¢ nalezy powszechnie obowigzujgce

przepisy prawne.
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