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Rozdzial 1

Przepisy ogblne

1. Instrukcja kancelaryina okresla szczegdlowe zasady i trvb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w zakladzie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej:

1} niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizvcznej oraz informacji w niej
zawartych oraz

2) poczawszy od wplvwu lub powstania dokumentacji wewnatrz zakladu do momentu jej
przekazania do archiwum KZGM.

]

Czynnosci kancelaryjne w zakladzie wykonvwane sa w systemie tradveyvjnym,
wspomaganym Zintegrowanym Systemem Informatycznym.

Rozdzial 2

Terminologia

Terminy uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy - cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
zdjecia itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga byé istotne przv
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,

L
—

archiwista - pracownika zakladu realizujacego zadania archiwum KZGM;

4) dekretacja — adnotacje umieszczang na pi$mie lub do niego dolaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacvjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

5) Dyrektor - Dyrektora Komunalnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach;

6) komdrka merytoryczna - samodzielne stanowisko pracy lub komérke organizacyjna
odpowiedzialng za prowadzenie oraz zalatwienie sprawy;

7)  pieczec wplywu - odcisk pieczeci umieszczany na przesylkach wplywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelarvjnego, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych;

8) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna calosé znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

9) prowadzqcy sprawe — osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tvm
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zalatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

10) przesylka — dokumentacje otrzymana lub wyslana, w szczegélnosci za pomoca listu,
paczki, telefaksu, srodkéow komunikacji elektronicznej, w tvm dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki pocztowej;

1) punkt kancelaryjny - wyspecjalizowane sluzby dzialow/oddzialéw Zakladu, w tvm
kancelaria, sekretariat lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni do
przvjmowania lub wysylania przesylek;



12) rejestr — narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych przesylek Iub pism
okreslonego tvpu lub rodzaju, ktére w systemie tradvcyvjnym moze byé prowadzone
w postaci elektronicznej lub papierowej,

13) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez zaklad,;

14) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr slhuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesviek wysyvlanych (wydawanyvch) przez zaklad;

15) spis spraw - formularz w postaci papierowej, sluzacy do chronologicznego rejestrowania
spraw wplywajacych lub rozpoczetych w zakladzie w roku kalendarzowym w danej
komérce merytorvezne;j;

16) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczv, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
shuzbowych lub przyvjecia do wiadomosci,

17) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelarvinych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznyvch do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

18) Zintegrowany System Informatyczny - narzedzie informatyczne sluzace do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w systemie tradyceyjnym,;

19) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

20) zakiad — Komunalny Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach;

21) znak sprawy — zespol okreslonych symboli stanowiacy ceche rozpoznawcza calosci akt
danej sprawy.

Rozdzial 3

System kancelaryjny, podzial dokumentacji, znak spraw

W zakladzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia
dokumentacji w akta spraw oraz do grupowania dokumentacji nie tworzacej akt spraw.

W systemie bezdziennikowym sprawe rejestruje sie tylko raz, z chwila jej wszczecia.
Dokumentacja nadsylana oraz powstajaca w zakladzie dzieli sie ze wzgledu na sposéb jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzyvmala znak sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacvinej;

2) symbol klasvfikacviny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérvm sprawa sie rozpoczela;

5) Jednoliterowy skrét imienia i nazwiska prowadzacego sprawe z zastrzezeniem
dwuczlonowego nazwiska, gdzie symbol powinien wskazywaé pierwsza litere pierwszego
g 2 5 3 P g
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czlonu nazwiska np. Alicja Nowak-Filipiak - AN

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 5,
1 oddziela kropka w nastepujacyv sposob:

NC.123.77.2016.AA

gdzie:

1) NC lub EB1 to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to svmbol klasyfikacvjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siddma, sprawe rozpoczeta w 2016 r. w komoérce
organizacyjnej oznaczonej NC, w ramach svmbolu klasyfikacyvjnego 123;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérvm sprawa sie rozpoczela;

5) AA to symbol prowadzacego sprawe.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byé

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnvch w zakladzie.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra po wykorzystaniu nalezy
odlozy¢+~do odpowiednich teczek przedmiotowych, przyporzadkowanych do Kklasy
Z rzeczowego wykazu akt.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 8, stanowia w szczegoélnosci:

1) =zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez zaklad oferty, ktore nie zostaly wyvkorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowia zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum KZGM;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesvlane za pomoca S$rodkéw
komunikacji elektronicznej automatvcznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkéw trwalych, wypozvczania sprzetu,
materiatéw biurowych.

W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym, komérka merytoryczna
wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te
komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Akta sprawy wynikajace ze wspélpracy miedzy komorkami organizacyjnymi, komérki inne
niz merytoryczne przekazuja je komérce merytorveznej, uzywajac nadanego przez nia znaku
sprawy.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 11, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw

w komorce innej niz merytorvczna.



6.

9.

Rozdzial 4

CzynnoS$ci kancelaryjne oraz postepowanie z korespondencja wplywajaca

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych wykonyvwanvch w punkcie kancelaryjnym

zalicza sie:

1) przyjmowanie, skanowanie, rejestrowanie oraz rozdzial korespondencji i przesyvlek;

2) przyjmowanie i wysvianie korespondencji oraz przesylek przekazywanych przez komorki
organizacvjne zakladu,

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komérek organizacvinych;

4) przekazywanie do archiwum KZGM dokumentacji nieprzyvdatnej do biezacej pracy.

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane sa w postaci papierowej

i elektroniczne;j.

Postac¢ papierowa obejmuje, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw, ktore odklada sie do wlasciwych teczek aktowych;

2) dekretacje i akceptacje, ktora dokonuje sie na przesylkach w postaci papierowe;j;

3) teczki aktowe, gdzie calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w postaci Zintegrowanego Svstemu

Informatycznego w celu:

) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacyvch oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4) dekretacji i akceptacji przesylek przvchodzacych i wychodzacyvch z zakladu,

pod warunkiem, zapewnienia ochrony przed utrata rejestréow, ewidencji oraz spisow spraw,

przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych,
innym niz ten, na ktérym zapisywane sa biezace dane.

Punkt kancelaryjny przyimuje przesylki przvchodzace, doreczane przez operatoréw
pocztowych, kurieréow, bezposrednio przez interesantéw oraz pracownikow.

W przyvpadku korzystania ze skrytki pocztowej upowazniony pracownik w kazdy dzien
roboczy odbiera zlozona w niej korespondencje, ktéra nastepnie przekazuje do punktu
kancelaryjnego.

Punkt kancelarvjny otwiera korespondencje i przesyviki, z wyjatkiem:

1) oznaczonych formula ,do rak wlasnych” lub noszacvch znamiona korespondencii
prvwatnej;

2) specjalnie oznaczonych ofert skladanych w trybie zamoéwienia publicznego oraz
wnioskow konkursowych i aplikacji kandydatow do pracy;

3) oznaczonych klauzula niejawnosci;

4o

specjalnie zastrzezonych przez Dyrektora;

“n

)  wartosciowych.

Jezeli pracownik zakladu otrzymal przesvlke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw sluzbowych, jest obowiazany nanies¢ na przesylce date jej odbioru i niezwlocznie
przekazac ja do punktu kancelarvjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajacych.

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach nalezy sprawdzié
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. Rejestrowanie przesylek wplywajacvch w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu

10.

prawidlowoé¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesvlki sporzadza sie stosowng
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przvpadku, o ktoryvm mowa w ust.10, nalezv sporzadzic protokél o doreczeniu przesylki
uszkodzone;.

2. Przesylki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesvla

bezposrednio do wlasciwego adresata.

Koperty i opakowania nalezy otwiera¢ bez naruszenia datownika urzedu pocztowego oraz
sprawdzié¢, odnotowujac wszelkie nieprawidlowosci na piSmie lub kopercie w obrebie pieczeci
wplywu:

1) czv nie zawiera pisma mylnie skierowanego;

2) czy znajduja sie wymienione zalaczniki.

Analogicznie postepuje sie w svtuacji, w ktorej w kopercie znajduja sie wszystkie zalgaczniki,
brak jest natomiast pisma przewodniego.

. Koperty dolacza sie do przesylek:

1) wartdsciowych, poleconych, doreczanych za potwierdzeniem odbioru, priorytetowych;
2) dla ktérych ustalony jest termin zawity (np. odwolania, zazalenia);

3) w ktorvch brak nadawcy lub daty pisma;

4) niekompletnych lub wykazujacvch niezgodnosci z opisem zawartym na kopercie.

Potwierdzenie otrzymania pisma punkt kancelaryjny ma obowiazek wydaé¢ na kopii,
na wyrazne zadanie skladajacego przesylke i kopie.

Przesylki wplywajace rejestruje punkt kancelarvjny.

w rejestrze prowadzonyvm w postaci elektroniczne] w Zintegrowanvm Systemie

Informatycznym :

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesviki do zakladu;

3) tytuha, czvli zwiezlego cdniesienia sie do tresci przesyvlki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instvtucja,
czv osoba fizvezna,;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesyvlce;

7) wskazania, kemu przyvdzielono przesylke;

8) zeskanowanej przesviki z uzasadnionymi wyjatkami

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne zeskanowanie pelnej zawartosci przesviki zewnetrznej

w formie nosnika papierowego, nalezy zeskanowac czesc przesyvlki, w szczegdlnosci pismo

przewodnie lub jego pierwszga strone.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelarviny rejestruje na podstawie danych

zawartych w tresci pisma — z zastrzezeniem ust. 7 niniejszego rozdzialu.

. Po zarejestrowaniu przesyvlki na nosniku papierowym punkt kancelaryvjny umieszcza

1 wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie, z zachowaniem czytelnosci zamieszonyvch na niej
danyvch, wlacznie z datownikiem.
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. Przesylki przekazane na informatyvcznym nosniku danvch dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

23. Przesylki, o ktérych mowa w ust.22 pkt 1 drukuje sie, rejestruje zgodnie z zasadami

przyjetymi w ust. 18, nanosi i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

24, Przesylki w postaci papierowej, o ktérvch mowa w ust.20 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac

w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

. Jezell nie jest mozliwe lub zasadne wyvdrukowanie pelnej tresci przesvlki w postaci

elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyklad nagranie dziwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danvch) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron),
nalezy wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przvklad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjete] przesylee, naniesc 1 wypelnic piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznvm nosniku danvch odnotowuje sie
w rejestrze przesylek wplvwajacyvch.

Rozdzial 5

Postepowanie z poczta elektroniczna

Zadania z zakresu wstepnej selekcji przesylek przekazanvch poczta elektroniczna majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacvch korespondencje prvwatna, realizowane sa w Dziale
Organizacyjno-Kontrolnym. Dopuszcza sie dokonyvwanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci  zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wvkonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, przesyviki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang
w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwg do kontaktu z zakladem, Dzial
Organizacyjno-Kontrolny przesyla elektronicznie do Zintegrowanego Svstemu
Informatycznego oraz przekazuje w formie wydruku do Kancelarii w celu rejestracji
dokumentu zgodnie z zasadami opisanymi w ust. 23 rozdzialu 4, gdzie réwniez nanosi
i wypelnia pieczec¢ wplvwu.

Przesylki elektroniczne wplywajace na sluzbowe skrzynki pocztowe poszczegélnych
pracownikow, po dokonaniu ich selekcji przez pracownika otrzymujacego przesylki,
drukowane sg i przekazyvwane do punktu kancelaryjnego, w celu zarejestrowania.

Pozostalych przesylek nie rejestruje sie i nie wlacza do akt sprawy.

Oferty kierowane droga elektroniczna, a nie bedace odpowiedziami na zapytania zakladu,
niemniej uznane przez Dzial Organizacyjno-Kontrolny za takie, ktére moga by¢ przvdatne,
sa rozsylane droga e-mailowa do potencjalnie zainteresowanych komorek przez w/w dzial.

Rozdzial 6

Wewnetrzny obieg pism

Punkty kancelaryjne w komorkach organizacvinych zlokalizowanyvch poza siedziba Dyrekeji
KZGM w Katowicach przyjmuja przesyviki dostarczane bezposrednio przez interesantéw lub
pracownikéw, albo dorgczane przez operatoréw pocztowych, a nastepnie dokonuja ich
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rejestracji zgodnie z zasadami opisanyvmi w ust. 18 - 26 rozdzialu 4.

Po rejestracji korespondencja w formie nosnika papierowego przekazywana jest do
kierownika komoérki organizacvjnej w celu jej dekretacji.

Kierownik dekretuje korespondencje na nosniku papierowvm, wskazujac osobe
merytoryczng zobowigzana do zalatwienia sprawy oraz wpisuje biezaca date. Dekretacja
moze tez obejmowacé dyspozvcje dotvezaca sposobu zalatwienia sprawy pod wzgledem
merytorycznyvm oraz wskazowki co do terminu jej zalatwienia.

Kierownik, po procesie dekretacji, przekazuje korespondencje do punktu kancelaryjnego,
ktory mnanosi do Zintegrowanego Systemu Informatvcznego adnotacje Kierownika
i przekazuje korespondencje réwnolegle, w formie nosnika papierowego i w Zintegrowanym
Systemie Informatycznym, zgodnie z dekretacja.

Pracownik mervtorycznie odpowiedzialny za zalatwienie sprawy, przesyvike na nosniku
papierowvm odklada do akt tworzac akta sprawy.

Korespondencja, zarejestrowana w punktach kancelaryjnych zlokalizowanych poza siedziba
glowna KZGM, nie dotvczaca komérki organizacyjnej, w ktérej zostala zarejestrowana,
przekazywana jest przez punkt kancelarviny po dekretacji Kierownika w formie papierowej
i elektronicznej do sekretariatu w celu dekretacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora/Gléwnego
Ksiegowego.

Kancelaria przyjmuje przesylki dostarczane bezposrednio przez interesantéw lub
pracownikow, albo doreczane przez operatorow pocztowych, a nastepnie skanuje i dokonuje
rozdzialu korespondencji, wedlug jej tresSci 1 przekazuje wlasciwym sekretariatom Iub
punktom kancelaryjnym w formie nos$nikéw papierowyvch i zeskanowanych dokumentoéw.

Sekretariaty rejestruja korespondencje w Zintegrowanvm Systemie Informatycznym
i przekazuja odpowiednio Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora i Gléwnemu Ksiegowemu
w celu ich dekretacji.

Sekretariaty przekazujg Dyrektorowi nastepujaca korespondencje:

adresowana i zastrzezong dla Dyrektora;

od organéw gminy;

)
)
3) dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i funkcjonowania podmiotu;
) dotyvezaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;

) dotvczaca skarg i wnioskow;

6) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w zakladzie.
Zastepcom Dyrektora i Glownemu Ksiegowemu sekretariaty przekazuja korespondencje:

1) imiennie adresowana;
2) dotyczaca prowadzonyvch spraw;
3) zgodnie z podzialem zadan, kempetencji i edpowiedzialnosci.

. Dyrektor/ Z-cy Dyrektora /Glowny Ksiegowy dekretuja korespondencje na no$nikach

papierowych, wskazujac komorke mervtorvezna zobowiazana do zalatwienia sprawy.
Dekretacja moze tez obejmowaé dyspozycje dotvczaca sposobu zalatwienia sprawy pod
wzgledem merytorveznym oraz wskazowki co do terminu jej zalatwienia.

2. Przesvlki moga bvé opatrzone kilkoma hierarchicznie uporzadkowanymi dekretacjami,

z zastrzezeniem wskazania komorki merytorycznie odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy,
do ktoére] przekazvwane sa oryginaly przesviki, pozostale komorki wskazane w dekretacji
zapraszane sa do wspolpracy w Zintegrowanym Systemie Informatycznym.

. Zadekretowana przez Dyrektora/Z-céw Dyrektora/Gléwnego Ksiegowego korespondencja

przekazywana jest do Sekretariatu, ktéry nanosi do Zintegrowanego Systemu
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Informatycznego adnotacje Dyrektora/Z-cy Dyrektora/Gléownego Ksiegowego i przekazuje
korespondencje w Zintegrowanym Systemie Informatyvcznym zgodnie z dekretacja oraz
zasadami opisanymi w ust. 11 1 12 niniejszego rozdzialu, natomiast korespondencja w
formie nosnika papierowego przekazyvwana jest do Kancelarii.

Kancelaria przekazuje oryginaly dokumentéw do komérek merytoryeznie odpowiedzialnych
za zalatwienie sprawy, wpisujac przesviki do rejestrow obiegu korespondencji wewnetrznej
(w formie rejestrow papierowych prowadzonych dla kazdej komérki organizacyinej
oddzielnie).

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke meryvtorvezna sa zalatwiane

bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie przez niego dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe, zgodnie z zasadami przyjetvmi w ust. 3 i 4 niniejszego
rozdzialu. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych
sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzaé¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zalatwienia sprawy.

. W przvpadku blednej lub zmiany dekretacji dokument w wersji papierowej i elektronicznej

cofany jest do sekretariatu, w celu ponownej dekretacji przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora/Glownego Ksiegowego.

. Jezeli przesvika dotvezy sprawy wchodzace] w zakres zadan roéznych komérek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytorvezna.

Prowadzacym sprawe jest komorka meryvtoryvezna, do ktérej przekazano oryginal pisma.

Przesylki moga by¢ przvjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je
zadekretowano.

20. Kierownik badZz upowaznione przez niego osoby zobowigzane sa do codziennego odbioru

korespondencji z punktu kancelaryjnego.

. Punkt kancelaryjny jest stalym miejscem, w ktéryvm pracownicy komorek organizacyjnvch

skladaja i odbieraja korespondencje zadekretowana, a takze skladaja korespondencje
wysyvlang do podmiotéw zewnetrznych.

. Pojedyneze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, komdrki przekazuja

adresatowi za posrednictwem swoich pracownikéw.,

. Korespondencja przyjeta przez punkt kancelaryvjny za pokwitowaniem, podlega kazdorazowo

kwitowaniu przy odbiorze przez upowaznione osoby.

24. Obieg pism, ktorych odbiér nie zostal potwierdzony, odbywa sie bez kwitowania.

Rozdzial 7

Znakowanie spraw oraz zakladanie teczek aktowych

Sprawy rejestruje sie w spisach prowadzonyvch w kazdej komérce organizacyjnej oddzielnie.

Dokumentacja wymagajaca specjalnej formy ewidencji nie podlega rejestracji w spisach
spraw. Ewidencjonuje sie ja w sposob indywidualnie dla niej ustalony zgodnie
z obowiazujacymi przepisami (np. akta prowadzonych spraw na etapie postepowania
sadowego, komorniczego 1 egzekucyvjnego, dokumentacja dotvczaca budynkow, akta
osobowe, dokumentacja dotyczaca postepowan o zamodwienia publiczne, dokumentacja
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych). Decvzje w tej w sprawie podejmuje
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Dyrektor.

W wyvniku rejestracji zostaje ustalony znak sprawy, bedacy jej niepowtarzalnym
identyfikatorem.

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej, wtedy dolacza ja do akt sprawy i nanosi znak sprawy;

2) rozpoczyna nowa sprawe, wtedy traktuje ja jako podstawe zaloZenia sprawy, wpisujac
odpowiednie dane do spisu spraw i nanosi znak sprawy.

Spis spraw prowadzony w formie papierowej (stanowiacy zatacznik nr 1 do instrukcji
kancelarvijnej) lub/i przv pomocy Zintegrowanego Systemu Informatycznego, zawiera
nastepujace elementy:

1) odnoszace sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasvfikacviny z wvkazu akt,
d) haslo klasvfikacyjne z wykazu akt;

(§S]

odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiczle odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

¢) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyveczace sposobu zalatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla kazdej klasy koncowej w wykazie akt.

Nowe spisy spraw i nowe teczki zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy.

Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonyvch w ciagu roku dla danej klasy
koticowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznyvch numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spisow spraw.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze, do ktorych
odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw.

. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowyvch dla akt jednej sprawy.

13.

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana
(opis teczki aktowe] stanowi zalacznik nr 2 instrukcji kancelaryvjnej)

Umieszczony opis na okladce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych elementéow:
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1) pelnej nazwy zakladu oraz pelnej nazwy komérki organizacyjnej - na $rodku u goryv;
2) czesci znaku sprawy - po lewej stronie pod nazwa komoérki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowyvwania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjne;j;

4) tyvtulu teczki zlozonego z pelnego hasla klasyfikacvinego z wyvkazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na Srodku;

roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonvch w danej teczce - rokiem najpéZniejszego pisma w teczce - pod tvtulem;

N
—_—

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tege samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek zbiorczych, o ktéryvch mowa w ust. 11 niniejszego rozdzialu, opis

uzupelnia si¢ o informacje identyfikujaca teczke (np. imie i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych).

. Teczki aktowe, o ktéryvch mowa w niniejszyvm rozdziale ust. 10, tvtul teczki uzupelnia sie

o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw oraz o wszystkie kolejne numery
spraw, do ktoérych przyvporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce.

. Opis teczki aktowej zalozonej dla akt jednej sprawy uzupelnia sie o tytul sprawy i pelny

znak sprawy.

Teczki aktowe przechowuje sie w komoérkach organizacvinych przez co najmniej dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérvch akta
znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
KZGM, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji archiwalne;j.

. Dokumentacje spraw zakonczonvch niezbedng do biezacej pracv mozna pozostawicé

w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozvczenia z archivwvum KZGM.

. Wewnatrz teczki aktowe]j akta spraw zakonczonych powinny byé ulozone w kolejnosci spisu

spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte

zastepcza. Powinna ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypoezyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyinej,
do ktoérej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8

Zalatwianie spraw

Sprawy powinny bvc¢ zalatwiane bez zbednej zwloki.

Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapié¢ nie pézZniej
niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pézniej niz w ciagu dwoéch
miesiecy od dnia przyjecia sprawy w punkcie kancelaryjnvm KZGM. Wyjatek stanowia
postepowania o zamodwienia publiczne, gdzie terminy zalatwienia sprawy okreslone sa
w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

W przypadku niezalatwienia sprawy w terminach okreslonych w ust. 1 i 2 niniejszego
rozdzialu prowadzacy sprawe jest zobowiazany zawiadomié interesanta, podajac przvczyny
zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy.

Sprawa bedaca skarga, o czvm decyduje tres¢ pisma a nie jego forma zewnetrzna, powinna
byvé zalatwiona bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca.
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Informacje publiczne udostepniane sa na zasadach i w terminach zgodnych z Ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001 nr 112 poz. 1198
z pozniejszymi zmianami) wraz z aktami wykonawezymi.

Na odrebnych zasadach zalatwiane sa tez sprawy zapytan dotyczacych zagadnien z obszaru
ochrony srodowiska - obowiazujaca w tym zakresie Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r.
o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w obronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz.U. 2008 nr 199 poz 1227 z
pozniejszymi zmianami) wraz z aktami wykonawczymi.

Obowiazek terminowego zalatwienia sprawy na wszystkich jej etapach spoczywa na osobie
odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy.

Projekty pism wychodzacych wymagaja aprobaty przelozonych, chyba ze pracownik
upowazniony jest do podpisywania okreslonych kategorii pism.

W przypadkach wynikajacych ze specyfiki sprawy pismo zalatwiajace sprawe w calosci lub
czesci moze wymagac réwniez zatwierdzenia pod wzgledem prawnym, finansowo-ksiegowym
lub w inny sposéb, ktéry okreélaja przyjete w zakladzie procedury.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzvstywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

. Sprawe niezakonczona ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic

dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka
organizacyjna.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust.11, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac

ten fakt w dotvchczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku
sprawy...", 1 przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;

2) umieszcza przesylke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

. W trakcie zalatwiania sprawyv dolacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesyvlek wplvwajacych i wychodzacyvch;

2y notatki sluzbowe z rozmow przeprowadzonvch z interesantami lub z czynnoscl
dokonanych poza siedziba zakladu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokolu,

3) pisma przeslane za pomocs telefaksu;

4) wyvdruki tresci naturalnych dokumentoéw elektronicznych;

n

) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez zwierzchnikow.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za sprawe udzielajac odpowiedzi na przesylke,
dokonuje rejestracji dokumentu wychodzacego w Zintegrowanym Systemie Informatycznym
i przekazuje projekt pisma do akceptacji przelozonemu.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
dokonuje zatwierdzenia w Zintegrowanym Systemie Informatvcznym.

Osoba meryvtorveznie odpowiedzialna za przygotowanie projektu pisma drukuje
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zaakceptowana wersje w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy i przedklada
do podpisu, przy czym drugi egzemplarz pisma parafowany jest przez osobe prowadzaca
sprawe.

. Jezeli projekt pisma przekazany w Zintegrowanym Systemie Informatycznym do akceptacji

wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe odpowiednich wskazowek.

. Po podpisaniu pisma osoba merytorycznie odpowiedzialna za sprawe zalacza do svstemu

skan ostatecznego dokumentu i przvgotowuje korespondencje do wysyvlki zgodnie
z wprowadzonym do stosowania obiegiem w Zintegrowanym Systemie Informatycznym.

Rozdzial 9

Wysylanie korespondencji

Korespondencja oraz inne przesylki przeznaczone do wyslania przekazywane sa punktom
kancelarvinym réwnolegle w Zintegrowanym Systemie Informatvcznym oraz w formie
kompletnych do wyslania przesylek, opisanych numerami z syvstemu, ktére sluza punktom
kancelaryjnym do identyfikacji przesylek w Zintegrowanym Systemie Informatycznym. Zapis
ten nalezy rozumie¢ w ten sposoéb, ze odnosi sie on do korespondencji wysylanej z KZGM w
Katowicach w tradycyvjnej, papierowej formie. W przvpadku korespondencji wysylanej w
formie elektronicznej (e-mail) - ktora to forma jest zalecana w svtuacji, gdy interesant
zwrocil sie do KZGM w Katowicach jedvnie w tej formie oraz z przepiséw prawa nie wynika
koniecznos¢ wystania korespondencji w inny sposéb - korespondencja wysyvlana jest
bezposrednio przez prowadzacego sprawe w formie elektronicznej jako skan pisma
podpisanego przez uprawniona osobe z utworzonego w tym celu specjalnego adresu e-mail
(kzgm(c kzgm.katowice.pl) przeznaczonego jedynie do wysylek (przeslanie korespondencji na
ten adres Dbedzie skutkowac automatycznym  przekierowaniem jej na adres
poczta kzgm .katowice.pl). Zasada opisana w niniejszvm ustepie dotvezy wysylek
realizowanych poprzez e-mail bedacvch odpowiedzia na oficjalne, zarejestrowane w syvstemie
informatycznym KZGM w Katowicach przesylki elektroniczne (nie dotyczy sluzbowej
korespondencji prowadzonej poprzez e-mail przez pracownikéw Zaktadu, ktora to
korespondencja ma range uzgodnien roboczych, telefonicznych i nie jest rejestrowana w
Zintegrowanyvm Systemie Informatveznym).

Korespondencja wysylana jest zgodnie z dyspozycja zamieszczong z Zintegrowanym
Systemie Informatycznym przez osobe merytoryeznie odpowiedzialna za sprawe.

Do przesylek wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru osoba mervtorycznie
odpowiedzialna za sprawe wypelnia druk potwierdzenia (zwrotke), w sposéb unormowany
przepisami pocztowvmi.

Korespondencje niejawna nalezy dostarcza¢ do punktu kancelarvinego w zaklejonych
kopertach lub opakowaniach, oznaczonyvch wlasciwa klauzula.

Do korespondencji wychodzacej stosuje sie koperty opatrzone w lewym goérnym rogu
firmowym naglowkiem KZGM lub pieczecia.

Koperty korespondencji wysvlanej droga pocztowa opisuje sie i wysyla w sposob okreslony
w przepisach wykonawczych do ustawy Prawo Pocztowe.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy prowadzacy sprawe
zamieszcza informacje co do sposobu wysylki (na przyklad list polecony, list priorvtetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
doreczenia.

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisanv egzemplarz pisma wvchodzacego
2, 2 - 2 o < t=}
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy. Zapis ten nalezv rozumie¢ w ten sposob, ze

14



10.

12

odnosi sie on do korespondencji wysylanej z KZGM w Katowicach w tradyvcyinej, papierowe]
formie. W odniesieniu do korespondencji wysyvlanej jedvnie poprzez e-mail do akt sprawy
wlacza si¢ egzemplarz korespondencji, z ktorej byl wykonywany skan, jak rowniez wydruk
poczty elektronicznej wychodzacej, stanowiacy dowod wysylki.

Punkt kancelarviny prowadzi rejestr przesyvlek wychodzacvch na nosniku papierowym lub/i
elektronicznym, zawierajacym nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania przesyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysvlano przesvlike; w przyvpadku przesylek kierowanvch do
wielu podmiotéow dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowe] charaktervzujacej lacznie
adresatow (na przyvklad urzedy gmin, szkoly podstawowe);

4) znak sprawy wysvlanego pisma lub inny znak identvfikujacy przesvlke (np. symbol
komorki organizacyvinej, inicjaly osoby meryvtorycznie odpowiedzialnej lub numer nadany
w Zintegrowanvm Systemie Informatycznym.

Zapis ten nalezyv rozumieé¢ w ten sposéb, ze odnosi sie on do korespondencji wysylanej z
KZGM w Katowicach w tradvcyjnej, papierowej formie (rejestracji podlegajg listy zwykle oraz
polecone). W punktach kancelaryjnych nie jest wymagana odrebna rejestracja wysylek
realizowanych poprzez poczte elektroniczna.

Punkt kancelarvjny odrebnie prowadzi pocztowa ksiazke nadawcza dla przesylek
poleconych.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci zakladu
lub jego reorganizacji

W przyvpadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inna komoérke kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokétl
otrzyvmuje do wiadomosci archiwum KZGM.

Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z rozdziatem 8 ust. 12 i 13 niniejszej instrukcji.

Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwvum KZGM, w trybie i na
warunkach, o ktérvch mowa w instrukcji archiwalne;j.

W przvpadku, gdv jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci
przyp gal ] ;

podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, kierownik
podmiotu zawiadamia o tyvm fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.,
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