Z5C.125.2.2014

Zarzadzenie organizacyjne nr 2/2014
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego

Zz dnia 24 marca 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu
Centralnego

Dziatajac na podstawie § 23 ust. 1 pkt. 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego, przyjetego uchwalg Walnego Zebrania Cztonkéw Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slgskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z pézn.
zm.

zarzadzam:

1.  Wprowadzi¢ ,Instrukcje kancelaryjng obowiazujacg w Biurze Zwigzku Subregionu Centralnego”
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Odpowiedzialnymi za stosowanie niniejszego zarzgdzenia sg wszyscy pracownicy Biura.
3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje osobiscie.

4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania

| Dyrektor Blura
Fpu] KA,
| Mariyisz Spiewok

[}



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Qrganizacyjnego Dyrektora Biura nr 2/2014
z dnia 24 marca 2014 r.

INSTRUKCJA KANCELARYINA

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Biurze Zwigzku Subregionu Centralnego.

Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentéw Biura Zwigzku.

§2
Instrukcja oparta jest na Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc]i w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§3
O wprowadzeniu instrukgji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Dyrektor Biura Zwigzku.

§4

Uzyte w Instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczajq:
AKTA SPRAWY - cata dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byty, sg lub mogg byc¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
DEKRETACIA — skierowanie sprawy do odpowiedniego pracownika/komorki organizacyjnej
w celu jej zatatwienia,
DOKUMENT - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okredlonych w nim zdarzen bgd? danych
DYREKTOR - osoba funkcyjna, ktdrej powierzono stanowisko Dyrektora Biura Zwigzku,
KORESPONDENCIA — kazde pismo wplywajace do Biura Zwigzku lub wystane przez Biuro
Zwigzku,
RZECZOWY WYKAZ AKT — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt,
SPRAWA - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,
TECZKA AKTOWA - teczka lub segregator stuzacy do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw rozpoczetych lub zakonczonych, objetych ta sama grupa akt
ustalong wykazem akt
ZNAK AKT - zespdt symboli okreslajgcych przynaleinos¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt. '
ZNAK SPRAWY - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznos¢ dokumentdow do okreslonej
grupy spraw.




§5
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a. przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji oraz przesytek,
b. wysytanie korespondencji i przesyltek,
c. przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej,
d. zaktadanie teczek aktowych oraz poszczegdinych spraw,
e. segregacja i archiwizacja dokumentow wewnatrz Biura Zwigzku,
f. dekretacja dokumentéw w Biurze Zwigzku.
Czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwigzku wykonuja:
a. pracownicy sporzadzajgcy dokumentacje (wszelkie czynnosci poza dekretacjg),
b. Dyrektor Biura Zwigzku (catos¢ zakresu).

ROZDZIAE I
PRZYJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCII

§6

Uprawnieni do przyjmowania korespondencji sg wszyscy pracownicy Biura Zwigzku.
Pracownicy Biura Zwigzku uprawnieni s do otwierania przesytek, z wyjgtkiem przesytek
adresowanych imiennie.
Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sprawdza
sie ich prawidtowos¢ pod wzgledem zaadresowania oraz stanu opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
Po otwarciu koperty stwierdza sig:

a. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b. czy dotgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki.
Brak zatacznikdw i lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego/firmy
kurierskiej.
Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszczd sie w gornym badZ dolnym lewym rogu
pierwszej strony adnotacje wplywu, okreslajgcg date otrzymania korespondencji. Nastepnie
pisma zostajg zarejestrowane przez wyznaczonego pracownika w dzienniku korespondencyjnym,
wpisujgc date pisma wptywajgcego, nazwe nadawcy pisma, krétka jego tresc.

ROZDZIAL Il
REJESTROWANIE SPRAW | ZAKLADANIE TECZEK AKT

§7
Korespondencja zostaje zadekretowana przez Dyrektora Biura Zwigzku. Dyrektor decyduje, ktérg
korespondencje zatatwia sam, a pozostatg przydziela pracownikom Biura Zwigzku, z adnotacjg
o sposobie rozpatrzenia sprawy.
Dziennik korespondencyjny Biura Zwigzku prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Biura, w formie papierowej bgdz elektronicznej.

§8
Whykaz akt stanowi jednolita rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatania Biura
Zwigzku.




2. Whykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt .

3.  Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$é wytwarzangj
dokumentacji na dziewie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogélny, oznaczony
symbolami od 0-8. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodatnie do symbolu klasy pierwszego rzedy
jednej z cyfr od 0 do 9 oraz dalszy podziat niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu
oznaczone symbolami trzycyfrowymi.

4, Koncowe tytuty klas sg tytutami jednorodnych teczek akt.

5. W Biurze Zwiazku obowigzuje skrécony wykaz akt.

§9

1. Dla kazdej pozycji skroconego jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada sie spis spraw oraz
odpowiadajacg temu spisowy teczke/segregator aktowy do przechowywania w nim wszystkich
spraw. Wszystkie dokumenty dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie daty wszczecia i zakoriczenia sprawy.

2. Spis spraw i teczki zaktada sie oddzielne na kazdy rok. W przypadku matej liczby korespondencji,
dopuszcza sie prowadzenie spraw z kilku lat w jednej teczce.

3.  Zteczki mozna wydzieli¢ okreslone sprawy w osobne zbiory i umiescic je w teczce z numerem akt
macierzystej teczki z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Jednakie w spisie spraw nalezy
umiescic¢ informacje i zafozonej odrebnej teczki.

§10
1.  Kazdy ciag symboli nadawanych dokumentom w Biurze Zwigzku zaczyna sie od zestawienia liter
"ZSC”. Dopuszcza sie rozszerzenie tego symbolu o identyfikacje komérki organizacyjnej Biura lub
projektu np.: ZSC.BP.
2. Zarejestrowanie sprawy polega na nadaniu jej kolejnego numery wynikajgcego ze spisu spraw
teczki aktowej.
3. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Zawiera on:
a. Symbol literowy Biura Zwigzku (ZSC), ewentualnie wydzielonej komérki
organizacyjnej Biura, np. ZSC.BP.
b. Symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c. Liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d. Cyfry roku, w ktérym sprawe zarejestrowano w spisie spraw,
e. tacznikiem pomiedzy symbolami wystepuje znak interpunkcyjny — kropka
(np. 25C.0112.1.2014).
4. Nie prowadzi sie rejestracji dla:
a. publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, itp.),
b. potwierdzenia odbioru (dotgczane sg do akt sprawy),
c. rachunkéw, faktur iinnych dokumentéw ksiegowych,
d. zaproszen, zyczenl i innych pism o podobnym charakterze.

ROZDZIAL IV
WYSYLANIE PISM

§11
iL. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a. przesytka listowa,
b. faksem,

¢. na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,




d. poczta elektroniczna.
Pisma przeznaczone do wystania:
a. sprawdza sie pod wzgledem poprawnosci formy (podpis, znak sprawy, data, zataczniki),
b. zostajg skopiowane, a kopie umieszcza sie w teczce aktowej wlasciwej dla danej sprawy,
c. do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza sie
wypetniony odpowiedni formularz,
na kopercie, w ktérej wysytane jest pismo:
a. w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy sktadajgcy sie z:
i. imienia i nazwiska, badZ nazwy instytucji,
ii. nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomoséci,
b. w lewym gérnym rogu umieszcza sie piecze¢ Zwigzku Subregionu Centralnego.
Przesytki wychodzgce z Biura Zwigzku pracownik sekretariatu rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym w pozycji dziennika, ktdrej dana przesytka dotyczy. Jezeli jest to przesytka,
ktora zostata wytworzona w Biurze Zwigzku, to wpisuje sie ja w nowg pozycje dziennika z nowa
liczha.

ROZDZIAL V
PRZECHOWYWANIE AKT
NISZCZENIE DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH
PRZEKAZYWANIE PO ROZWIAZANIU ZWIAZKU

§12
W czasie funkcjonowania Zwigzku akta spraw zaktadane przez Biuro Zwigzku, przechowywane sg
w Biurze.
Zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, niejawnych badZ dokumentéw niearchiwalnych
jawnych wysokiej rangi mozna dokona¢ powotujgc komisje, ktéra to w sktadzie min. trzech oséb
dokumentacje zniszczy. Akt zniszczenia powinien by¢ odnotowany na protokole zniszczenia.
Z dniem rozwigzania Zwigzku, wszelkie teczki aktowe hedg przekazane do wybranej instytucji
zajmujgcej sie archiwizacjg dokumentow, celem dalszej archiwizacji.
Dyrektor Biura Zwigzku jest odpowiedzialny za ustalenie zasad przygotowania akt do archiwizagji.

ROZDZIAL VI
ZASADY NADAWANIA NUMEROW UMOW

§13
Wyznaczony przez Dyrekiora Biura pracownik prowadzi w wersji papierowej lub elektronicznej
rejestr wszystkich zobowigzan Biura.
Umowy otrzymujg numer sprawy rozszerzony o numer z rejestru zobowigzan Biura, np.
Z5C.271.3.2014.29, gdzie numer 29 jest pozycja z rejestru zobowigzan.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Nadzér ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkéw Dyrektora Biura Zwigzku.




7 )!

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

a.

b.
¢
d

prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestréw oraz teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt,

terminowosci przekazania akt do archiwum Biura Zwigzku.

SKROCONY JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT STOWOWANY W BIURZE ZWIAZKU




WZOR SPISU SPRAW W TECZCE AKTOWEJ

Z5C
(symbol (oznaczenie 5 _
tytut teczki wg wykazu akt)

Rok (referent} jedn. org.) | teczki) i s Wy

0D KOGO DATA

WPLYNELA iz c UWAGI
™ SPRAWA gz % 2 | (sposéb

(krétka tresc) Znak pisma | Zdnia S g I -E zatatwienia)
g w O~

witasne
1.

wlasne
2.

witasne
3.

wilasne
4,

wiasne
5.

wilasne
6.

wtasne
7.

witasne
8.

wtasne
.

witasne
10.

wiasne
11.

wiasne
12.

Dyrektor Bjura
Mariusz Spiewok




LISTA OSOB ZAPOZNANYCH Z INSTRUKCIA | EWENTUALNYMI ZMIANAMI

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Data
zapoznania

Podpis

20.




