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RADOMSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO ,,ADMINISTRATOR” PRZY
UL. WARYNSKIEGO 16A W RADOMIU

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW




INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W RADOMSKIM TOWARZYSTWIE BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO
L ADMINISTRATOR” SP. Z. 0.0.

ROZDZIAL I

Postanowicnia wstepne i ogolne

§1

| Instrukcja obiegu dokumentow, zwana dalej 3,Instrukeja”, okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sporzadzania dokumentéw i ich
przeptywu do ogniw posrednich 1 koficowych, zaewidencjonowania
i pogrupowania w akta dokumentacyjne.

2.0kredlony w instrukcii tryb 1 zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych,
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow
w Spolce. '

3.W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnicg shuzbowa (poufnymi)
stosuje sig niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisow W sprawie
szczegolowych zasad i sposobu postepowania z wiadomogciami stanowiacymi
tajemnicg panstwowa i shuzbowa,

4.Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg panstwowa (tajnymi)
reguluja odrgbne przepisy.

§2

Przez uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia nalezy rozumiec:

1) Spotka = RTBS Administrator” Sp. z 0.0.

2) Zarzad - Zarzad Spétki,

3) kierownik - kierujacego wlasciwa jednostka organizacyjna w Spolce,

5) sekretariat - migjsce skladania poda, ofert, korespondencii, stanowisko pracy,

do ktorego nalezy takie obstuga kancelaryjna Prezesa, Wiceprezesa,

6)sprawa - podanie, pismo, wniosek, dokument, wymagajace rozpalrzenia

i podjecia czynnosci,

7) akta sprawy - cala dokumentacja dotyczaca tego Samego zdarzenia (pisma,
dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajace
dane, ktore byty, sq lub moga by istotne przy rozpatrywaniu spraw.

8) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie, ofrzymane pismo w sprawie,

9) korespondencja - kazde pismo wplywajace do Spotki (wphyw) lub wysylane




przez Spolke (wysytka),

10) akeeptacja - zgodg na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy,

11) przesytka - kazdy oddzielnie zapieczelowany list, paczka itp,

12) zatacznik - kazdg luzna kartke zawierajacy tres¢ odnoszacy sig do pisma
przewodniego; tworzace pod wzglgdem tresci calosc - dokumenty, pisma,
zszyte, sklejone lub w inny sposob zlaczone; broszury, ksigzki 1 inne
przedmioty traktuje sig jako pojedyncze zataczniki,

13) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, stwierdzajacy prawdziwosc
okreslonych w nim zdarzen lub danych (odpis aktu stanu cywilnego; wyrok,
orzeczenie, swiadectwo itp.),

14) pieczed - pieczecie (stemple) nagléwkowe, wptywu, imienne do podpisu itp.,

15) paragraty - bez okreslenia, oznaczajg paragrafy niniejszej instrukeji,

” 16) rejestr kancelaryjny - specjalng ksiege przeznaczong do rejestrowania spraw

jednorodnych lub masowo wplywajacych,
17) znak sprawy - zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do
okreélonej komérki organizacyjnej 1 do okreslonej sprawy i grupy spraw,

18) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zalatwieniem.
19) rodzaje dokumentow gromadzone w jednostce celem zalatwienia czy

wpigcia do akt:

akty notarialne, wypisy ksiag wieczystych, krs,

umowy, kontrakty, porozumienia,

instrukcje, regulaminy, zarzadzenia, polecenia sluzbowe, uchwaty,

akta osobowe,

podania, wnioski, skargi,

dokumentacja techniczna

dokumentacja BHP, Ppoz.,

akta ubezpieczen rzeczy wysokocennych, nieruchomosei,

dokumentacja ksiggowoscei (m.in. dowody wplat i wyplat,

dokumenty placowe, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
podatkowa, PEFRON),

j. dokumentacja kasowa,

k. dokumentacja inwentaryzacyjna,

dokumentacja przetargowa,

§3
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1. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:
a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek,
b) prowadzenie ewidencji wphywéw specjalnych i wartosciowych,
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¢) powielanie pism i materiatow,
d) wysylanie korespondencji; przesylek,
e) przyjmowanie telefonogramow, poczty elektronicznej, telefaksow,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych pracownikow.
2. Czynnoséci kancelaryjne w Spofce wykonuja:
a) sekretariat,
b) w dziatach wyznaczony pracownik.

ROZDZIAL 11
Przyjmowanie i rozdzial korespondencji (wplywow)
§4

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, a po dekretacji Zarzadu przekazuje,
Kierownikowi jednostki, dziatu, sekcji, w zastgpstwie pracow nikowi.

2. Przyjmujac przesylki, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat sprawdza
prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania
protokotu o dorgezeniu przesyiki uszkodzonej.

3. Korespondencja dzieli si¢ na:

a) zwykla,
b) specjalng (, telefonogramy, poczta clekironiczna, telefaxy,
pisma organéw giin, organow administracji rzadowej, pisma procesowe,
? paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartodciowe),
4. Sekretariat otwiera wszystkie -przesyiki (wplywy), z wyjatkiem:
- stanowiacych tajemnicg panstwowgq (tajnych) lub stuzbowa (poufnych),
ktére przekazuje Prezesowi lub Wiceprezesowi, ktory decyduje o skierowaniu
i sposobie przechowywania W odpowiedniej komorce organizacyjne).
Przesytki, o ktérych mowa wyze] przechowywane sa w sejfie, szafie
pancernej.
Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem wpoufne"
okaze sie, ze zawiera ona wiadomogci stanowiace tajemnice sluzbows, nalezy
bezzwlocznie przekazaé ja w zamknigtej kopercie wiasciwej do jej odbioru
osobie lub koméree organizacyjnej - z adnotacjg o przyczynie otwarcia
koperty,
- wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwe; osobie lub komorce organizacyjnej
za pokwitowaniem.




Ujawnione przy przesylkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosei
i wartodei oraz wpisaniu do rejestru korespondencyjnej, sklada sig do kasy,
a pismo zaopatruje picczecia wplywu i przesyla do whasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie,

5. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktoérych symbole uwidoczniono
na kopercie,

¢) czy dolaczone sa — wymienione w pismie — zalgczniki. Brak zalacznikow
lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma zasadniczego odnotowuje
sig na danym pismie lub kartce, ktorg dopina sig¢ do zalgcznikow.

6. Koperly z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dotacza sig tylko do pism:

a) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych za potwierdzeniem
odbioru

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np.: skargi,
odwolania itp.,

¢) w ktorych brak nadawcy lub daty stempla

d) mylnie skierowanych,

¢) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

{) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.

7. Potwierdzenie otrzymania pisma, sekretariat wydaje na zadanie skiadajacego
pISMoO.

8. Korespondencjg mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenci.

-~ 9. Na kazdym wplywajacym pi$mie umieszcza sig gornym lewym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajaca datg otrzymania, Pieczatki wplywu nie
umieszcza sie na przesylkach i wplywach nie wymagajacych merytorycznego
zatatwienia (prospekty, czasopisma itp.).

10. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 1-9, sekretariat segreguje
wplywajacq korespondencj¢ wedhig jej tresci i przekazuje , Kierownikom
jednostek, dzialdéw, sekeji, stanowiskom samodzielnym,

11. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewngtrznego 1 zewngtrznego.
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ROZDZIAL 111

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu i kancela rii

§5

l. Pracownik, sekretariatu przyjmuje korespondencje (wplywy) i przekazuje
Prezesowi , Wiceprezesowi lub jego zastgpeom do dekretaci,
2.Przejrzana, a zwrocong przez Prezesa, Wiceprezesa lub jego zastgpcow
korespondencje, pracownik sekretariatu - zgodnie z dekretacjq - dzieli na:
a) podlegajaca zalatwieniu przez dana jednostke organizacyjna,
b) do wiadomosci,.
a nastepnie przekazuje zgodnie z dekretacja za pisemnym potwierdzeniem
odbioru w ksiazce korespondencyjnej kierownikom lub pracownikom dane;
jednostki.
3, W przypadku mylnej dekretacji pobicrajacy zglasza o zaistniatej sytuacji osobie
dekretujgcej, ktora nanosi zmiang.

-
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ROZDZIAL IV
Przegladanie i przydzielanie korespondencji (wplywow)

§6

1. Kierownicy jednostek, dzialéw przegladaja skierowang do ich jednostki
korespondencje (wplywy):
r a) majaca dyspozycje Zarzadu ,

b) adresowana do nich imiennie,

) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub
wydania wstepnych polecen- dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

d) pozostala korespondencjg przydziela do zalatwienia podwladnym
pracownikom, na ktorej umieszcza adnotacj¢ z dyspozycja dotyczacq
sposobu i terminu zatatwienia sprawy, aprobaty zalatwienia,

e) jezeli korespondencja (wplyw) dotyczy spraw wchodzacych w zakres
dzialowi dziatania (czynnodci) réznych dzialdw, sekcji lub pracownikow
przekazuje ja, sekeji lub pracownikowi do ktérego nalezy zalatwienie sprawy
podstawowe).

W razie trudnodci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje sig
dziatowi, sekcji Jub pracownikowi wihasciwemu do zalatwienia sprawy
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wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

ROZDZIAL V

Wewnetrzny obieg akt

§7

1.0bieg akt miedzy jednostkami, dzialami, sekcjami powinien byé bezposredni;
pisma kieruje si¢ do migjsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie
niezbednych punktow zatrzymania.

2 Sprawy pilne nalezy bezzwlocznie przekazac osobie, na ktora jest dekretacja .

3.0bieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza sie
wylgcznie akta, co do ktorych obowigzek kwitowania wynika z odrebnych
przepisow).

ROZDZIAL VI -

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw.

§8

1.Rejestracji nie podlegaja:
a) publikacje (gazety czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktére dolgcza sie do akt wlasciwej sprawy,
c) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2.Kazda wplywajaca korespondencja powinna by¢ zarejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym 1 przekazana do dekretacji wraz z korespondencjg nie
rejestrowana.
3.Korespondencja zadekretowana wraca do sekretariatu w celu przekazania jej wg
dekretaciji pracownikom. Odbidr potwierdzany jest wlasnorgeznym podpisem.

§9

Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie; moga one tez by¢ prowadzone przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu
rejestrow przez kilka lat, zapisy poszczegélnych lat nalezy zakonczyé,
z pozostawieniem migdzy latami catej nie zapisane] strony; t¢ wolng strone nalezy
przekresli¢. Numeracjg zapiséw rozpoczyna sig w kazdym roku od nr 1.




l.
a) rejesir kontroli,

b) rejestr przyjmowanej korespondencii.

2. Prowadzenie innych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1,
dozwolone jest za zgodg kierownika jednostki, dziatu, sekeji.

'
1
2
v
L.
a)
b)

§ 10

W Spolce prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

ROZDZIAL VI

Zalatwianie spraw.

§ 11

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu obstugi lokatora,
pracownicy maja obowiazek stosowac przepisy KSH, KPA lub inne przepisy
proceduralne m.in. umowa Spoélki, a w dziedzinie merytorycznej - przepisy
prawne normujgce dang jednostke, dzial, sekcje.

Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy dotyczy udzielenia informacji lub przemawia za tym
interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne
motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie
protokolu lub podpisanej przez strong adnotacji np.: tekstem, na formularzu

itp.)
§ 12

Zatatwienie spraw moze by¢:

wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego ( jesli sprawa nie zostanie wyjasniona w terminie 30 dni nalezy
powiadomi¢ zainteresowanego) ,

ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie, zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji
(zalatwienie ostateczne sprawy pracownik odnotowuje w rejestrze przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy)
strony (adresata).




§ 13

7, rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnoscl w terenie
sporzadza sig, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki
stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tgq drogg wiadomosci lub
informacje majg istotne znaczenie w zalatwianej sprawie stuza udokumentowaniu
rozmow lub czynnosci posrednich w zatatwianiu sprawy. Notatki dolacza si¢ do akt
wihasciwe) sprawy.

§ 14

Przy sporzadzaniun duplikatu pisma lub dokumentu nalezy zachowad

=, wszystkie ich elementy (tresé, oznaczenie pieczgci, podpisy, skasowanie oplaty

skarbowe]).W  zaleznosci od tego czy  duplikat sporzadza  sig

z oryginahu, czy tez z duplikatu - nalezy u gory zaznaczy¢: "duplikat” lub "duplikat

z duplikatu", a pod tekstem z lewej strony umieszeza si¢ klauzulg "Stwierdzam

zgodnosé z oryginatem" lub "Stwierdzam zgodnos¢ odpisu z duplikatem”, po czym

' umieszcza sie date, podpis osoby stwierdzajace] zgodnosé tresci, z podaniem
stanowiska stuzbowego.

| § 15

1.  Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia
pilnosci. Kazda spraweg zalatwia sig oddzielnym pismem bez laczenia je] z inng
sprawg nie majgcq z nig bezposredniego zwiazku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy

~ przedktada do akceptacji. Akceptujgey sprawdza prawidlowosé
projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma
wraz z aktami pracownikowi. Pracownik przygotowuje czystopis ( z kopig )
i przedktada do podpisu. Po podpisaniu pracownik rejestruje go w ksigzce
kancelaryjnej dolacza do niego zalaczniki jesli sa niezbgdne, a nastgpnie
wysyla adresatowi. Drugi egzemplarz dotacza do akt sprawy.

3 W sprawach nieskomplikowanych, ktoérych sposob zatatwienia jest
uzgodniony z akceptujgcym, mozna mu przedklada¢ pismo w czystopisie
(z kopig) - do podpisania.

§ 16

|. Pismo zalatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnegtrzne
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5




w uktadzie pionowym lub poziomym.

Powinno ono zawieraé:

a) nagléwek - druk lub podiuzng pieczeé naglowkowa,

b) znak sprawy,

¢) powotanie sig na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

d) date sporzadzenia pisma,

e) nazwisko lub nazwe odbiorcy i jego adres,

) tres¢ zatatwienia sprawy,

£) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko).
Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

- parafke pracownika i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod tredcig

pisma),
“» 2. Wrazie potrzeby, pismo i jego kopia powinny rowniez zawierac:
- liczbg przesylanych zalaeznikow (Zal. ............... ) lub wymienia sie je
z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym zataczniku wpisuje sie prawym
gornym rogu kolejny numer zalacznika (zal. nr .......... do pisma znak ......... )
- jezeli tres¢ pisma ma by¢ - poza adresatem — podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych
instytucji lub osob umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej stron  od
klauzulg: "Otrzymuja do wiadomosci"
- pod trescig pisma z lewej strony podaje sie termin wyznaczony do
zatatwienia sprawy (termin do dnia ................ ); okreslenia tego uzywa sie
wylacznie w stosunku do jednostek podleghych.

3.Po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik decyduje
0 wyslaniu ponaglenia lub przesunigeia terminu i fakt ten odnotowuje w aktach
> sprawy.
4. Przy zakladaniu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
dla danej jednostki, dziahu, sekcji

§17

I. Jezeli zalatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe nalezy:

a) postapic ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
termindéw zalatwienia, ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw art, 36
Kpa, Ksh i stosownych ustaw,

b) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje sie przepiséw wymienionych w pkt.
a),a sprawa dotyczy organu gminy, nalezy zwrécié si¢ do tego organu
z wnioskiem o przesunigcie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajace
zalalwienie sprawy w wyznaczonym lerminie oraz zaproponowad termin jej




zalatwienia.
. Otrzymane ponaglenia dotacza si¢ do akt sprawy, ktorej one dotycza.

§18

. Wzory blankietéw korespondencyjnych lub pieczgei nagtowkowych
stosowanych w Spolce oraz wzory pieczgci do podpisu  stosuje si¢  po
uzyskaniu wezesniejszej akceptacji Zarzgdu.

2. Zakres kompetencji kierownikoéw jednostek, dziatow, sekcji w sprawie
aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla regulamin
organizacyjny Spotki.

3. Do korespondencja wychodzgcej ( pisma urzedowe, oferty, pisma do
kontrahentéw itp.) nalezy wykorzystywaé papier firmowy, na ktorym znajduja
si¢ dane zgodne z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

4,  Dopuszcza sie wysylanie korespondencji na papierze z umieszczong w lewym
gbrnym rogu pieczatka z danymi firmy..

§ 19

| . Pracownik sporzadza pismo zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
2. Pracownik sporzadza maszynopis i umieszcza swojg parafkeg na ostatniej stronie
maszynopisu w lewym dolnym rogu arkusza.

ROZDZIAL VIII
Wysylanie i dorgczanie pism
§ 20

Pisma przeznaczone do wystania pracownik jednostki, dziatu, sekcji:
a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakami spraw i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zataczniki;
b) kopertuje pismo, a nastepnie zaopatruje kopertg w odpowiednie picczatki
czy druk .,potwierdzenia odbioru” i wpisuje do ksigzki nadawczej w celu
wystania korespondencji poczta.
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ROZDZIAL 1X
Przechowywanie akt
§ 21

1. Akta spraw przechowuje si¢ w jednostkach, dziatach, sekcjach i w archiwum
Spotki.

2. W jednostkach, dziatach, sekcjach przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych
w ciggu roku kalendarzowego oraz spraw zalatwianych w ciggu minionego
roku kalendarzowego oraz lata poprzednie jesli wymaga tego specyfika
jednostki, dziatu, sekcji przed przekazaniem ich do archiwum Spoiki
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