
ZARZADZENIE Nr 1/2021

Prezesa Zarz4dtt

Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp6lka z.o.o. w Olecku, ul. Kolejowa3ll20,
19-400 Olecko z dnia 04lutY 2021r"

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego Yzeczowego wykazu akt
Towarrystwa Budownictwa spolecznego Sptflka z.o.o. w olecku

Na podstawie art.6 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 1,4 Iipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22015 r. poz. 1446) zarz4dza sig, co nastgpuje:

$1
Wprowadza sig do stosowania w Towarzystwie Budownictwa Spolecznego Sp6lka z.o.o' w

Olecku:

i. "Instrukcjg kancelaryjn4Towaruystwa Budownictwa Spolecznego Sp6lkaz.o.o' w Olecku

", stanowi4cqzaNqczntk nr 1 do zarz4dzenia;

2. "Jednolity rzeczovty .vqtkaz aktTowarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp6lka z'o.o. w

Olecku ", stanowi4cy zaNqcznikm 2 do zatzqdzenra.

$2
Kierownicy kom6rek organizacyjnych i pracownicy Towarzystwa Budownictwa

Spolecznego Spolka z.o.o. w Olecku odpowiedzialni sQ za stosowanie przepis6w

kancelaryjnych w praktyce biurowej, a w szczeg6lno6ci za prawidlowe klasyfikowanie i

kwalifikowanie powst aj1cej dokumentacj i.

$3
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem ogtroszenia.

ilTOWARZYSTWO
BUDOWNICTWA SFOt.ECZNEGO

Sp6lkazo.o,wOlecku"
19.400 Olecko, ul. Koleiowa 31/20

tel. 87 520 22 67.57 520 22 68
NtP 9471468126 REGoN 511491459

PR"EZES ZARZADU
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ZA\,4CZNIK Nr l DO ZARZADZENIA NR 1/2021

INSTRUKCJA KANCELARYJNA TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOI,ECZNEGO SP. Z O.O. W OLECKU

$ 1. Postanowienia og6lne

1. Instrukcja kancelaryjna Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp. z o.o. w Olecku,

zwana dalej "Instrukcj4", okresla szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych w Sp6lce oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelk4

dokumenta cj a,, j eheli przep i sy o drgbne ni e stanow tq rnaczej :

1) pocz4wszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewn4trz Sp6lki do momentu uznania

jej za czgSi dokumentacji w kom6rce wlaSciwej w sprawach archiwum,

2) nrezaleLme od techniki jej wytwarzania, postaci frzycznej oraz informacji w niej

zawartych.

2. Przepisy Instrukcji stosuje sig odpowiednio do postgpowania z dokumentacj4, w tym

zawreraj1cq informacje niejawne, wplywaj4c4 i powstajqaE w zwrqzku z u?yikowaniem

system6w teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreSlonych wyspecjalizowanych

uslug oraz spraw, o ile w przepisach dotyczqcych obslugi tych system6w i prowadzenia

czynno5ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych.

3. UZSrt.e w Instrukcji okre5lenia oznaczajq'.

l) bezpreczny podpis elektroniczny - podpis okreSlony w art" 3 pkt 2 ustawy z dnia 18

wrzeSnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Dane w postaci elektronicznej opatrzone

bezprecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego

kwalifikowanego certyfikatu s4 r6wnowazne pod wzglgdem skutk6w prawnych dokumentom

opatrzonym podpisami wlasnorgcznymi ;

2) dekretacja - adnotacjg umieszczanq na piSmie lub do niego dolEczanq, zawierajqcq

wskazanie osoby lub komorki, wyznaczonej do zalafrvrenta sprawy, kt6ra moZe zawiercl

dyspozycje co do terminu i sposobu zaLatwrcnia sprawy;

3) elektroniczna platforma uslug administracji publicznej (ePUAP) - system

teleinformatyczny, w kt6rym instytucje publiczne udostEpniaj4 uslugi przezpojedynczy punkt

dostgpowy w sieci Internet;

4) Kierownictwo -osoby odpowiedzialne zaprowadzenie kom6rek merytorycznych;
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5) komorka merytoryczna - kom6rkE organizacyjnq, do ktorej zadan naIe?y ostateczne, pod

wzglgdem mery.torycznym, zalatwianie danego rodzaju spraw i kt6ra w tym zakresie powinna

posiada6 caloS6 zasadniczych akt sprawy;

6) korespondencja - wszelkiego rodzaju dokumentacjg, kazde pismo lub inny dokument, list,

przesylkg, paczkg, pakiet, w tym dokumenty sktradane przez osoby zatrudnione w Sp6lce,

wptywaj4ce do Sp6lki, rakze drog4 elektroniczn4, lub wysylane ze Spotki, takze drogq

elektroniczn4;

7) spis spraw - formularz sluzqcy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowadzony w

postaci papierowej lub elektronicznej ;

8) teczka spraw - teczka w postaci elektronicznej lub teczka wrqzana, skoroszlt, segregator,

struz4ce do przechowywania jednorodnychlub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

9) wykaz spraw - jednolity rzeczory wykaz akt Sp61ki, kt6ry ntezaleZme od struktury

organizacyjnej ustala podzial. dokumentacji powstaj4cej w toku dzialalnoSci Sp6lki na grupy

przyporzqdkowane okreSlonym haslom klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami

klasyfikacyjnymi i kwalifikacj 4 archiwaln4.

$ 2. Wykaz spraw

1, W Spotce obowi4zuje system kancelaryjny oparty na Wkazie spraw i stanowi on

podstawg oznaczania. rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania

dokumentacji.

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

3. Zgodnie zv'rykazem akt, akta oznacza sig nastgpuj4cymi kategoriami archiwalnymi:

1) kategori4 "A" - materialy archiwalne

2) kategori4 "B" - akta o charakterue niearchiwalnym.

$ 3. Podzial czynnoSci kancelaryjnych

1. Do podstawowych czynnoSci kancelaryjnych naleLy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe, skladowanie i przekazywanie

wplywaj4cej korespondencji do skladu chronologicznego i adresatom;

2) rejestrowanie w dzienniku przesylek przychodzqcych i wysylanie korespondencji

wychodz4cej ze Sp61ki.

2. Czynnoici te wykonuje Sekretariat.

3.Po zarcjestrowaniu korespondencji Sekretaialprzekazuje j4Kierownictwu administracji.
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4, Kierownrk rozdziela r przekazuje korespondencjg poszczegolnym pracownikom kom6rek

merytorycznych.

$ 4. Obieg korespondencji i znakowanie spraw

1. Sekretariat odbiera i wysyla korespondencjg w formie pisemnej i elektronrcznej

wplywaj 4c 4 r vrry cho dzqc4.

2, Korespondencjg oznaczouq "Do r4k wlasnych", oferty przetargowe, oferty dotyczqce

naboru na wolne stanowiska rejestruje sig i przekazuje wlaSciwym adresatombez otwierania.

3. Korespondencjg przekazanq drog4 elektroniczn4 naleZy sporzqdzil wydruk i postawic

preczQc wplywu.

4. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, w kolejnoSci wynikaj qcej ztego

spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie;

dalszych pism w zarejestrowanej juZ sprawie nie wpisuje sig do spisu spraw,Iecz doLqcza do

akt sprawy w porz4dku chronologicznym.

5. Znak sprawy jest stalE cech4 rozpoznawczq calofici akt danej sprawy. Kahde pismo

dotyczqce danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, aZ do jej ostatecznego zatatwienia,

niezalelnie od roku, w kt6rym to nast4pi.

6. Znak sprawy zawrera nastgpuj4ce elementy

1) symbol literowy lub literowo-cyfrowy kom6rki organizacyinej;

2) symbol liczbowy wedlug wykazu akt;

3) liczbg porz4dkow4, pod kt6r4 sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) cyfry okreSlaj4ce rok kalendarzory, w kt6rym sprawg wszczqto.

l. Kierownik kom6rki organizacyjnej moze podj46 decyzig o wprowadzeniu rejestrowania

okreslonej grupy spraw w obrgbie klasy z wykazu akt, w odrgbnym rejestrze zastgpuj4cym

spis spraw.

$ 5. Zalafwianie sPraw

1.. Zalatwianie spraw odbywa sig na zasadach okreslonych w Kodeksie postqpowania

admini stracyj ne go or az pr zeprs ach o drgbnych.

2.Sprawy zalatwiane sq z uwzglgdnieniem kolejnoS6 ich wplywu oraz stopiefr pilnoSci i
wagg danej sprawy.

3.Sprawy grupuj4 akta spraw w teczkach spraw, dbaj4c o kompletnoS6.
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4.Kuizdq sprawg za\atwia sig oddzielnym pismem opatrzonym datE i znakiem sprawy, kt6rej

dotyczy.

5. Pisma powinno zawieral nazwQ i dane Sp6lki, ff sprawy, datg jego sporzqdzenia, dane

adresata oraz informacje znr telefony osoby odpowiedzialnej merytotycznie.

$ 6. Przekazywanie dokumentacji do archiwum

1. Kazdego roku (w I p6lroczu) w kom6rkach organrzacyjnych dokonuje sig przegl4du spraw

celem przekazania ich do archiwum,

2. Kierownik w porozumieniu z kom6rk4 merytoryczn4mohe ustalid inny okres

pozostawania okreslonych teczek spraw w kom6rce organizacyjnej, jeZeli uzasadnione jest to

realizacjqzadanwymagajqcych ci4gloSci i sp6jnoSci dziaNaniaw dlulszym okresie czasn.

3. W systemie tradycyjnym teczki splaw zakohczonych przekazuje sig kompletnymi

rocznikami, wraz z rej estrami, skorowid zami, karlotekami itp'
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zA\,4CzNrKNr 2 DO ZARZADZENIA NR 1/2021

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOI-ECZNEGO SP. Z O.O. W OLECKU

1. W Sp6trce obowi4zuje system nazewnictwa oznakowania spraw zpodzialem na kom6rki.

2. Wykaz spraw oparty jest na systemie klasyf,rkacjr oznaczony symbolami:

I) PZ- Prezes Zarz4du;

2) SE - Sekretariat;

3) KS - Ksiggowo5i;

4) KT- DziaL Techniczny;

5) KA- Dzial Administracji;

6) AN- Dzial Zaru4dzanta NieruchomoSciami;

7) NM- Sprawy Wsp6lnot Mieszkanio$Tch i Zasobu Gminnego.

3.Wzor aktu spraw wygl4da nastgpuj4co (wz6r):

TBS.KA.1.t.202l
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