ZARZADZENIE Nr 1/2021
Prezesa Zarzadu

Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spotka z.0.0. w Olecku, ul. Kolejowa 31/20,
19-400 Olecko z dnia 04 luty 2021r.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spélka z.0.0. w Olecku
Na podstawie art. 6 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie do stosowania w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Spoétka z.0.0. w
Olecku:
1. "Instrukcje kancelaryjng Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spotka z.0.0. w Olecku
" stanowigcg zatgeznik nr 1 do zarzadzenia,
2. "Jednolity rzeczowy wykaz akt Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Spotka z.0.0. w

Olecku ", stanowigcy zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2
Kierownicy komérek organizacyjnych 1 pracownicy Towarzystwa Budownictwa
Spolecznego Spotka z.0.0. w Olecku odpowiedzialni sa za stosowanie przepisow
kancelaryjnych w praktyce biurowej, a w szczegolnosci za prawidtowe klasyfikowanie i

kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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ZALACZNIK Nr 1 DO ZARZADZENIA NR 1/2021

INSTRUKCJA KANCELARYJNA TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO SP. Z 0.0. W OLECKU

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Instrukcja kancelaryjna Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0. w Olecku,
zwana dalej "Inmstrukejg", okreSla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Spélce oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Spdtki do momentu uznania
jej za cze$¢ dokumentacji w komoree wlasciwej w sprawach archiwum,

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Przepisy Instrukeji stosuje si¢ odpowiednio do postgpowania z dokumentacja, w tym
zawierajgcg informacje niejawne, wplywajacq 1 powstajgca w zwigzku z uzytkowaniem
systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia
czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

3. Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczaja:

1) bezpieczny podpis elektroniczny - podpis okre§lony w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Dane w postaci elektronicznej opatrzone
bezpiecznym  podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu sg rownowazne pod wzgledem skutkéw prawnych dokumentom
opatrzonym podpisami wlasnor¢cznymi;

2) dekretacja - adnotacj¢ umieszczana na pismie lub do niego dotgczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komoérki, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

3) elektroniczna platforma ustug administracji  publicznej (ePUAP) - system
teleinformatyczny, w ktérym instytucje publiczne udostepniajg ustugi przez pojedynczy punkt
dostepowy w sieci Internet;

4) Kierownictwo —osoby odpowiedzialne za prowadzenie komorek merytorycznych;
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5) komorka merytoryczna - komorke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy ostateczne, pod
wzgledem merytorycznym, zatatwianie danego rodzaju spraw i ktdra w tym zakresie powinna
posiada¢ cato$¢ zasadniczych akt sprawy;

6) korespondencja - wszelkiego rodzaju dokumentacj¢, kazde pismo lub inny dokument, list,
przesytke, paczke, pakiet, w tym dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione w Spodice,
wptywajace do Spoiki, takze drogg elektroniczng, lub wysylane ze Spoiki, takze droga
elektroniczng;

7) spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowadzony w
postaci papierowej lub elektroniczne;;

8) teczka spraw - teczka w postaci elektronicznej lub teczka wigzana, skoroszyt, segregator,
stuzgce do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

9) wykaz spraw - jednolity rzeczowy wykaz akt Spoiki, kiéry niezaleznie od struktury
organizacyjnej ustala podziatl dokumentacji powstajacej w toku dziatalno$ci Spoiki na grupy
przyporzadkowane  okreslonym  hastom  klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng.

§ 2. Wykaz spraw

1. W Spélce obowigzuje system kancelaryjny oparty na wykazie spraw i stanowi on
podstawe oznaczania, rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji.

2. Wykaz spraw oparty jest na systemic klasyfikacji oznaczony symbolami.

3. Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza si¢ nastgpujacymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategorig "A" - materiaty archiwalne

2) kategorig "B" - akta o charakterze niearchiwalnym.

§ 3. Podzial czynno$ci kancelaryjnych

1. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe, skiadowanie i przekazywanie
wplywajacej korespondencji do sktadu chronologicznego i adresatom;

2) rejestrowanie w dzienniku przesytek przychodzacych 1 wysylanie korespondencji
wychodzacej ze Spotki.

2. Czynnosci te wykonuje Sekretariat.

3. Po zarejestrowaniu korespondencji Sekretariat przekazuje ja Kierownictwu administracji.
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4, Kierownik rozdziela i przekazuje korespondencj¢ poszczegdlnym pracownikom komorek

merytorycznych.

§ 4. Obieg korespondencji i znakowanie spraw

1. Sekretariat odbiera i wysyta korespondencj¢ w formie pisemnej i elektroniczne;
wptywajaca i wychodzaca.

2. Korespondencje oznaczong "Do rgk wihasnych", oferty przetargowe, oferty dotyczace
naboru na wolne stanowiska rejestruje sie i przekazuje wlasciwym adresatom bez otwierania.
3. Korespondencje przekazang drogg elektroniczng nalezy sporzadzi¢ wydruk i postawié
piecze¢ wplywu.

4. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw; w kolejnosci wynikajacej z tego
spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie;
dalszych pism w zarejestrowanej juz sprawic nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do
akt sprawy w porzadku chronologicznym.

5. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawczg calosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zalatwienia,
niezaleznie od roku, w ktérym to nastapi.

6. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) symbol literowy lub literowo-cyfrowy komorki organizacyjnej;

2) symbol liczbowy wedtug wykazu akt;

3) liczbg porzadkowa, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktérym sprawe wszczgto.

7. Kierownik komoérki organizacyjnej moze podjaé decyzj¢ o wprowadzeniu rejestrowania
okreslonej grupy spraw w obrebie klasy z wykazu akt, w odrgbnym rejestrze zastgpujacym

Spis spraw.

§ 5. Zalatwianie spraw

1.. Zalatwianic spraw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz przepisach odrebnych.

2.Sprawy zatatwiane s3 z uwzglednieniem kolejno$¢ ich wptywu oraz stopien pilnosci i
wagg danej sprawy.

3.Sprawy grupujg akta spraw w teczkach spraw, dbajac o kompletnosé.
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4 Xazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem opatrzonym datg i znakiem sprawy, ktérej
dotyczy.

5. Pisma powinno zawieraé nazwe i dane Spolki, nr sprawy, date jego sporzadzenia, dane
adresata oraz informacje z nr telefony osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

§ 6. Przekazywanie dokumentacji do archiwum

1. Kazdego roku (w I pétroczu) w komérkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu spraw
celem przekazania ich do archiwum.

2. Kierownik w porozumieniu z komérka merytoryczng moze ustali¢ inny okres
pozostawania okre§lonych teczek spraw w komorce organizacyjnej, jezeli uzasadnione jest to
realizacja zadan wymagajacych cigglodei i spdjnoscei dziatania w dtuzszym okresie czasu.

3. W systemie tradycyjnym teczki spraw zakonczonych przekazuje si¢ kompletnymi

rocznikami, wraz z rejestrami, skorowidzami, kartotekami itp.
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ZALACZNIK Nr 2 DO ZARZADZENIA NR 1/2021

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO SP. Z 0.0. W OLECKU

1. W Spolce obowigzuje system nazewnictwa oznakowania spraw z podziatem na komorki.
2. Wykaz spraw oparty jest na systemie klasyfikacji oznaczony symbolami:
1) PZ- Prezes Zarzadu,

2) SE — Sekretariat;

3) KS - Ksiggowosé;

4) KT- Dzial Techniczny;

5) KA- Dzial Administracji;

6) AN- Dzial Zarzadzania Nieruchomog$ciami;

7) NM- Sprawy Wspdlnot Mieszkaniowych i Zasobu Gminnego.

3. Wzor aktu spraw wyglada nastgpujgco (wzor):

TBS.KA.1.1.2021
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