ZARZADZENIE NR 8 /2013
Prezesa Zarzadu MZGK Spoétka z o.o.

z dnia 29 marca 2013r.

w sprawie: aktualizacji instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie § 5 Regulaminu Zarzadu i § 1 Regulaminu Organizacyjnego MZGK
Sp. z 0.0. w Nowej Soli zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania nowg Instrukcje Kancelaryjng stanowigca zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zmianie ulegajg §7 pkt.2c i 13 , §10, §12, §13, §26, , §28 pkt.1 i 2, §31, §33 i §39 ktore
otrzymujg nowe brzmienie zgodnie z trescig zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych do zapoznania pracownikéw z jej
trescig oraz Scistego stosowania i nadzorowania postanowien niniejszej Instrukcji.

§4

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Prezesa Zarzadu nr 7/2011 z dnia 4 maja 2011r. w
sprawie aktualizacji instrukcji kancelaryjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od dnia 1 kwietnia
2013r.




W
MZGK

Nowa 561

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MIEJSKIEGO ZAKtLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

W NOWEJ SOLI

Na podstawie art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6z. zm. ) oraz Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), a takze § 5 Regulaminu Zarzadu i zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Spis tresci:

Rozdziat I Postanowienia ogdine

Rozdziat II ~ Przyjmowanie i obieg korespondencji

Rozdziat III  Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

Rozdziat IV Czynnosci kancelaryjne

Rozdziat V' Przegladanie i przydzielanie korespondencji

Rozdziat VI  Wewnetrzny obieg akt

Rozdziat VII System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja

akt

Rozdziat VIII Zatatwianie spraw

Rozdziat IX  Wysytanie i doreczanie pism

Rozdziat X Przechowywanie akt

Rozdziat XI ~ Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Rozdziat XII  Powielanie i publikowanie

Rozdziat XIII Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Rozdziat XIV Nadzdr nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Rozdziat XV  Postanowienia koncowe



Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,, Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Spétka z o.0.
w Nowej Soli zwanym dalej , MZGK “.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajq jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentdw w Spétce.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne maija
zastosowanie odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust.4.

4. Z dokumentami z klauzulg ,, zastrzezone " postepuje sie wedtug w/w Instrukcji.

§2

1. Instrukcja winna by¢ stosowana w komdrkach organizacyjnych MZGK Sp. z o.0.
2. O wprowadzaniu Instrukcji do stosowania w komdrkach organizacyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1, rozstrzyga Prezes Zarzadu zwany dalej ,, Prezesem ,,.

§3

Uzyte w Instrukcji nastepujagce okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sg lub mogg by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2) aprobata — wyrazenie zgody na tres$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

3)czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

4) dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej
zatatwienia,

5) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosc okreslonych w nim zdarzen badz danych .

6) komorka organizacyjna — dziat lub inne stanowisko pracy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym MZGK,

7) kancelaria zwana dalej ,, sekretariat ,, — wewnetrzng komarke organizacyjng MZGK lub
stanowisko pracy zatatwiajgce sprawy obstugi kancelaryjnej ,

8) kierownik komdrki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktérej powierzono stanowisko
kierownicze w MZGK,

9) korespondencja — kazde pismo wptywajace do Spotki lub wystane przez Spotke,

10) nosnik informatyczny — dyskietke, ptyta CD lub inny nosnik, na ktdrym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

11) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

12) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej Instrukcji,

13) pieczed — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym,

nagtowkowe, imienne do podpisu itp.,

14) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za



posrednictwem poczty, gonca, itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, faksy i
poczta elektroniczna,

16) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktdre przechodzg akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych zwigzanych z jej zatatwianiem,

17) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

18) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

19) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument ( takze
korespondencja z faksu i poczty elektronicznej ), wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych,

20) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie
odrebng jednostke archiwalng,

21) zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy sie
do tresci lub tworzacy catos$¢ z pismem przewodnim ( zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.),

22) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komdrki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

23) znak sprawy — zesp6t symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw.

§4

Przez Kodeks nalezy rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami ).

§5

Zgodnie ze schematem organizacyjnym stosuje sie nastepujgce symbole literowe komdrek
organizacyjnych:

L.p. PELNA NAZWA NAZWA SKROCONA
1 | Prezes Zarzadu P
2 | Biuro Zarzadu/Kierownik Biura Zarzgdu(Prokurent) PA

o Sekretariat

3 e Dziat Administracyjno — Organizacyjny PO
4 e Specijalista ds.Transportu PT
5 | Dyrektor Ekonomiczno-Finansowy DF
6 * Ksiggowo$¢ i Windykacja FF
s o Zbytirozliczenia FS
8 o Dziat Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych FE
9 | Dyrektor Techniczny DT
10 e Oczyszczalnia i Przepompownia Sciekow TO
11 e Stacja Uzdatniania Wody TU
12 e Dziat Sieci Wodno-Kanalizacyjnej TS
13 e Mistrz w dziale Sieci Wodno — Kanalizacyjnej ™
14 e Dziat Ogdéinobudowlany B
15 | Jednostka Realizujgca Projekt Funduszu Spdjnosci PF
16 | Skiadowisko Odpadow PS
17 | Laboratorium PL
18 | Radca Prawny (firma zewnetrzna) RP
19 | Informatyk ( firma zewnetrzna) I




§6

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie rozumiane jako
potwierdzenie odbioru podpisem w dzienniku lub rejestrze korespondencyjnym,
korespondencji oraz przesytek,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
wysytanie korespondencji i przesytek,
przyjmowanie korespondencji do wysytki odbywac sie bedzie do godziny 12.00,
korespondencja dostarczona po godzinie 12.00 oraz w dniu poprzedzajgcym dzien
wolny od pracy bedzie ekspediowana dopiero w nastepnym dniu roboczym.

e przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej
itp.,

e udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych komarek organizacyjnych.

e @ o o o

Rozdziat II
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§7

1 Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac jg iloSciowo w rejestrze
kancelaryjnym.
2z Kancelaria otwiera wszystkie przesyitki (wptywy) z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom po uprzedniej dekretacji Prezesa lub
upowaznionej osoby,
b) wartosciowych, ktdre przekazuje wiasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
c) ofert dot. zamdwien publicznych. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na
zewnatrz napisem ,oferta” okaze sie, ze zawiera ona dokumenty z zakresu postepowania
0 zamowienie publiczne, nalezy bezzwtocznie przekazac jg w zamknietej kopercie do P
lub PA lub komorce organizacyjnej — z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
3. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowa, zwiaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia pracownik sekretariatu sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
4. Przesytki specjalnego rodzaju ( pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma
procesowe, paczki, przesytki wartosciowe) sekretariat wpisuje do rejestru kancelaryjnego i
bezzwtocznie dorecza Prezesowi Zarzadu lub innej upowaznionej osobie. Na przesytkach
dotyczacych postepowan przetargowych oprécz daty wplywu zamieszcza sie godzine i minute
przyjecia. Wzor pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 1.
5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci sktada sie do kasy
Spotki, a pismo opatruje sie odpowiednig adnotacjg i przekazuje do wtasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.
6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
e Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
e czy dotaczone sg wymienione w pisSmie zatgczniki.
7. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego



odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.
8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:
o wartosciowych, za dowodem doreczenia,
o dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania itp.
e w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
¢ mylnie skierowanych,
o zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
e W razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria dokonuje na zadanie sktadajgcego pismo.
10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencii.
11. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w wolnym
miejscu gornej czesci pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajacq date otrzymania i wychodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.
12. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10 kancelaria segreguje wptywajaca
korespondencje wedtug jej tresci rejestruje w dzienniku kancelaryjnym i przekazuje
Prezesowi Zarzadu, a nastepnie zgodnie z dekretacjg wiasciwym kierownikom komaorek
organizacyjnych lub osobom upowaznionym.
13. Podczas nieobecnosci Prezesa Zarzadu dekretacje dokonuje Prokurent lub upowazniona
osoba zgodnie z udzielonym petnomocnictwem Prezesa Zarzadu.
14. Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Rozdziat 111

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§8

1. Sekretariat przekazuje niezwtocznie do wgladu i dekretacji Prezesa korespondencje
przychodzaca.

2. Korespondencje zadekretowang przez Prezesa Zarzadu, sekretariat dzieli zgodnie z
dyspozycjami i przekazuje wiasciwym komadrkom organizacyjnym.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne
§9

1. Czynnosci kancelaryjne w MZGK Sp. z 0.0. wykonujg:

o sekretariat,

e pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej sprawy.
2.Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje oraz rejestruje jg w dzienniku
korespondencji i przekazuje odpowiednio: Prezesowi, a nastepnie kierownikom komodrek
organizacyjnych.
3. Wzo6r dziennika korespondencji okresla zatgcznik nr 2.

§ 10

Korespondencje przejrzang i zwrocong przez Prezesa i Prokurenta sekretarka zarzadu
( pracownik sekretariatu ) dzieli zgodnie z dyspozycjami na:



e podlegajgcy zatatwieniu przez Zarzad lub kierownikdw komdrek organizacyjnych,
» podlegajacy zatatwieniu przez wiasciwe komarki organizacyjne.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§11

1. Prezes Zarzadu, przegladajac korespondencje :

o decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,

e przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia wedtug wtasciwosci innym

osobom.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby, mogg
zosta¢ umieszczone dyspozycje dotyczgce:

* sposobu zatatwienia sprawy,

* terminu zatatwienia sprawy,

e komentarz do sprawy.
3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skroty.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych przegladajg korespondencje:

e majacy dyspozycje Prezesa Zarzadu,

e adresowang do nich imiennie,

* zawierajgcg ponaglenie i interwencije,

e Wymagajacq osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwiania.

Rozdziat VI

Wewnetrzny obieg akt
§12

1. Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie, z uwzglednieniem § 7 ust. 14, za
posrednictwem kancelarii lub poczty elektronicznej.

2. Obieg dokumentdw finansowych dotyczacy faktur zakupowych odbywa sie nastepujaco :
( PA (P) >kierownicy dziatéw> PO > FF > DF > P > ptatnos¢ ).

3. Wszystkie faktury sprzedazy nalezy dostarczy¢ za pokwitowaniem do Dziatu Ksiegowosci

musi zawiera¢ date oraz podpis pracownika w/w dziatu i moze by¢ dokonane na kopii
dokumentu lub w oddzielnym rejestrze przekazywanych faktur. Pracownik Dziatu Ksiegowosci
sprawdza fakture pod wzgledem poprawnosci jej wystawienia. W przypadku faktur
wystawianych na podstawie protokotow, dodatkowo weryfikuje zgodno$¢ wystawionej

faktury z protokotem. Wszystkie faktury sprzedazy przechowywane sg w Dziale Ksiegowosci.
4. Wszystkie umowy (nie dotyczy umodw realizowanych w ramach JRP) przed ich
podpisaniem badz zatgczeniem do SIWZ, OWZ lub zapytania ofertowego (projekty) winny
by¢ weryfikowane przez:

1. Kierownika dziatu Administracyjno-Organizacyjnego,

a nastepnie przez:

2. Dyrektora Technicznego

3. Kierownika Biura Zarzadu

4. Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego

5. Radce Prawnego.
Ostateczna wersja umowy winna by¢ zaparafowana przez w/w osoby i przekazana do
podpisu Prezesowi Zarzadu.



5. Umowy zwigzane z realizacje projektu ,Gospodarka wodno-Sciekowa miasta Nowa SOl i
gmin osciennych” oraz Etapu 2 w/w projektu winny by¢ weryfikowane pod wzgledem
finansowym i parafowane przed ich podpisaniem przez Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego
a pod wzgledem prawnym prze Radce Prawnego.

6.0bieg dokumentow JRP odbywa sie nastepujgco: zadekretowana przez Prezesa Zarzadu
lub Prokurenta korespondencja jest odbierana w Sekretariacie Spotki przez Pracownika Sekdji
Organizacyjnej PF, nastepnie zostaje rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym i jest
przekazywana do Kierownika PF. Kierownik PF postugujac sie inicjatami podlegtych sobie
Pracownikow dekretuje korespondencje do wtasciwej osoby. Po dekretacji przez Kierownika
PF dokumentacja jest odbierana przez pracownika sekcji organizacyjnej gdzie zostaje nadany
numer sprawy zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt JRP, a nastepnie jest skanowana i
kopiowana. Kopie dokumentacji zostajg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
Kierownika PF, a nastepnie sg odbierane przez wtasciwg osobe. Odbidr dokumentacji odbywa
sie za pokwitowaniem.

§13
Obieg akt moze odbywac sie za pokwitowaniem.

Rozdziat VII
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§14

1. W komdérkach organizacyjnych obowigzuje mieszany system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci
Spotki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalnosci Spotki oznaczone w poszczegodlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesiec klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny, oznaczony
symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektorych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-
999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

5. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek organizacyjnych Spétki beda posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdzniac je bedg symbole literowe i
liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzgdu moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz
akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

8. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje majaca
trwatg wartosc historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie dokumentacje
majaca czasowo znaczenie praktyczne.



11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym
archiwum, na zasadach okreslonych przez wiasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktdra przeprowadzajg wiasciwe archiwa
panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§15

1. Komorki organizacyjne moga sporzadzac na whasne potrzeby szczegGtowy wyciag z
wykazu akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych jednostek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komdrki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

e nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegdtowe przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla
klasy rozbudowanej,

* pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wtasciwej
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

2. Wyciagg z wykazu akt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

§ 16

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia Prezesa Zarzadu w porozumieniu z wtasciwym archiwum
panstwowym.

§17

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwianych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzic¢ i przechowywac w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Numeracje rozpoczyna sie od 1. Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencii,
prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sig¢ podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaktada sie, w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w
uktadzie numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie
spraw, kolejny numer, pod ktdrym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie
ostatnie cyfry roku (np. D.O. I-0258-10-6/05).

5. Dla utatwienia pracy referenci mogq przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w
teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy



spraw powinny by¢ bezwzglednie odfozone do wiasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§18

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Kazdy dziat prowadzi wtasny spis spraw ( zatacznik nr 3 )

4. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzagdzonego wewnatrz Spotki. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sie do wpisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

5. Kazdy dziat po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt
sprawy (poprzednikdw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia — rejestruje jako
nowg sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci
wptywu,

§19

1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:

e symbol literowy komorki organizacyjnej,

* symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e liczbe kolejng, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

» dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym sprawe wszczeto, np. PO/1010/09/07.
3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz
kreskg poprzeczng np. PO 0012- 15/07, gdzie ,PO” — oznacza symbol dziatu, ,,0012"
oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,, 15" —
oznacza liczbg kolejng ze spisu spraw, ,07” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
4. Znak sprawy moze zawierac takze symbol literowy pracownika, jezeli taki zostat ustalony
w regulaminach wewnetrznych dziatéw. Symbol litery umieszcza sie po symbolu dziatu.
Symbole komdrek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny MZGK Spétka z o.0.

§ 20

1. Nie podlegaja rejestracji:

e publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, itp.),

e potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,

e zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub
teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 21

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow spraw, o
ktorych mowa w § 18, zaktada sie rejestry kancelaryjne prowadzone w uktadzie rzeczowym
lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak).

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje Kierownik dziatu wtasciwego w sprawach organizacyjnych.



4. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

5. Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie
lub przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat
nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktorg nalezy
przekreslic.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg roznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§22
1. W MZGK Spétka z 0.0. prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:

rejestr skarg i wnioskow,

rejestr aktow wewnetrznych,

rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw — od dnia 01.01.2007 roku,
rejestr zamodwien publicznych.

RN

2. Sekretariat moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym lub jako
rejestr informatyczny), w ktérym rejestrowane bedg wszystkie pisma kierowane do Prezesa
Zarzadu wedtug wzoru ustalonego przez kierownika dziatu wiasciwego w sprawach
organizacyjnych.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1
dozwolone jest za zgodg kierownika dziatu wtasciwego w sprawach organizacyjnych.

Rozdziat VIII

Zatatwianie spraw
§23

1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sig nastgpujgce formy:
e odreczng,
e korespondencyjna,
e inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie, zwieztej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej
sposob jej zatatwiania.
3.Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.

§24
1. Zatatwienie spraw moze byc:
o tymczasowe - gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

o ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposdb konczy sprawe w danej instanciji.

2. Ostateczne zatatwianie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w

odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy



zatatwianiu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,odr.” Na kopii
zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z.”, ktdry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”.

§ 25

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dotgcza sie do
akt wiasciwej sprawy.

§ 26

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci. ZgodnoS¢ z oryginatem potwierdza Prezes Zarzadu
badz Prokurent.

§ 27

1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia sie¢ oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawa nie majgcg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedkiada
aprobujgcemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Pracownik powoduje
sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Jezeli kopie pisma ma otrzymac
wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma byc¢ rozestane wedtug rozdzielnika, pracownik
powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe zapakowanych przesytek.

Pracownik sekretariatu wysyta przesytke adresatowi, a kopie pisma zwraca pracownikowi z
odpowiednig adnotacjg (pieczecia).

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposdb zatatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§ 28

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:
e nagtdwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,
znak sprawy,
powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date sporzadzenia pisma przez osobe upowazniona,
okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
tre$¢ pisma,
podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
o liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
¢ parafe aprobujgcego (z lewej strony pod trescig pisma),
e termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza.
3. W razie potrzeby pismo / kopia powinna réwniez zawierac dalsze nastepujgce okreélenia:
e nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczgce sposobu wysytania czystopisu:
«polecony”, ,piorytet”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,pilne”, ,poufne”, itp.
e pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow (zat.
....) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku



wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika (zat. nr .. do pisma
znak ...),

e adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: ,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,

e pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin
do dnia ...); okreslenia tego uzywa sie wytgcznie w stosunku do jednostek
podlegtych; dla unikniecia zbednych ponaglen nalezy wyznaczy¢ termin, w ktorym
mozliwe jest zatatwianie sprawy, terminy nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo:
10, 20 30 danego miesigca; po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy
referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy.

§ 29

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia.

§ 30

Zakres kompetencji Zarzadu i kierownikéw komodrek organizacyjnych w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentdw, pism i decyzji okresla Regulamin Organizacyjny MZGK Sp. z o.o.

§ 31

Czystopisy pism sporzadza sie Scisle wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami techniki biurowej. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda pracownika aprobujgcego pismo.

Rozdziat IX

Wysylanie i doreczanie pism
§ 32

1. Korespondencja moze byc przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
e przesytka listowna,
o faksem,
e na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowna,
e pocztg elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik komdrki organizacyjnej przygotowujgcej
pismo:
e sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono
przewidziane zatgczniki,
e przygotowuje koperty, na ktorych w prawej dolnej czesci zamieszcza doktadny adres
odbiorcy przesyiki,
e w lewym gdrnym rogu koperty wpisuje nr pisma , ktére znajduje sie w kopercie oraz
wskazowki co do sposobu wysytki pisma np. ,polecony”, ,ZPO” itp.,
o pakuje czystopisy do kopert i dostarcza wraz z kopig do sekretariatu celem wystania
adresatowi,
o stwierdza swojg parafka lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wystania,
e wpisuje przesyiki do odpowiednich rejestrow kontrolnych,



e do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza sie
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Pisma przygotowane do wysyiki kancelaria:
¢ wpisuje do odpowiedniego rejestru oraz ksigzki nadawczej,
¢ na kopii potwierdza pieczecig wystanie pisma oraz zwraca do komorki
przygotowane pismo nadawcy.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta sie niezwtocznie.
6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong pod nr pisma (polecony, priorytet,
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Rozdziat X
Przechowywanie akt
§33

1. Akta sprawy przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.
2. W komorkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

3. Umowy podpisane i obowigzujgce w Spotce winny by¢ przekazywane, rejestrowane i
przechowywane w dziale Administracyjno-Organizacyjnym.

Rozdziat XI
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§ 34

1. W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie zatatwionych MZGK prowadzi archiwum
zaktadowe.
2. Akta sprawy ostatecznie zatatwionych MZGK przechowuje na no$nikach papierowych w
archiwum zaktadowym.
3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie 1
roku, kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.
4. Pracownik, do ktérego obowigzkdw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
5. Kazda teczka aktowa powinna zawierac na stronie tytutowej nastepujace dane:
e na $rodku u gory — petng nazwe urzedu i komorki organizacyjnej, w ktdrej akta
powstaty,
e w lewym gdrnym rogu — znak akt ztozony z symbolu komdrki organizacyjnej i
symbolu hasta wedtug wykazu akt,
e w prawym goérnym rogu — kategorie archiwalng akt ( kat. A ), a w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej akt ( kat. B ) rowniez okres ich przechowywania,
e na Srodku — tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt
zawartych w teczce,
e pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki.
6. Jezeli dokumentacje przechowuije sie w segregatorach to wymienione w ust. 5 oznaczenia
muszg by¢ umieszczone na grzbietach segregatordow.
7. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komaérce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastepny rok kalendarzowy
— nastepnie przekazuje sie je do archiwum zaktadowego.

—



§35

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez uporzadkowanie akt
rozumie sie:

o takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od
nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw, w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

* wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

e ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

o odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron
otdwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron
zawartych w teczce.
2. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych
jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania
akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
3. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
4. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: referent przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.
§ 36

1. Komdrki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytgcznie kompletnymi
rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dotacza sie zbedne w pracy biezacej:
ewidencje, rejestry i kartotek.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoéj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczac na tak dtugo, jak dtugo
beda one potrzebne.

Rozdziat XII
Powielanie i publikowanie
§ 37

1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest polecenie
kierownikdw komorek organizacyjnych lub upowaznionej osoby.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:
» zwiezte oznaczenie dokumentu,
format,
naktad,
date,
podpis kierownika komorki lub upowaznionej osoby.



Rozdziat XIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§ 38

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w MZGK, pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych,
jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 39

1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:
- przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, z
zastrzezeniem § 1 ust. 3,
- przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrznych pocztg elektroniczng,
- prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz Spétki,
- udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegolnosci:

1. edytoréw tekstow,

2 arkuszy kalkulacyjnych,

3. baz danych,

4. programow graficznych,

5 oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:

2. prawnych,

;3 baz adresowych,

4, baz statystycznych,

¢) utworzonych w Spétce baz danych, a w szczegdlnosci:

1. ewidencji zarzadzen Prezesa Zarzadu,

2. baz adresowych,

3. baz danych o regionie,
- wspdtdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie

urzedy organdw administracji publicznej,

- tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,
- monitorowania zalecen Prezesa Zarzadu,
- umieszczania na stronach internetowych stale aktualizowanej informacji o Spotce,
- informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typéw
spraw.

§ 40

1. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza sie przez:

o dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,

o odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

e system haset identyfikujgcych pracownika,

e system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie

posiadajagcym odpowiednich uprawnien.

3. Obieg nosnikdw informatycznych w MZGK Sp. z 0.0. ogranicza sie poprzez ich okresowe
sprawdzanie programami antywirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia nosnikow nie
oznakowanych, z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie podtaczonych do sieci
informatycznej i z zainstalowanym programem antywirusowym.



4. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

Rozdziat XIV
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§41

1. Nadzér ogdiny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw Spotki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkdw Prezesa Zarzadu.
2. Obowigzki kierownika komdrki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikdéw komorki organizacyjnej i udzielaniu
im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

e prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,
terminowosci zatatwiania spraw,
prawidtowosci obiegu akt i dokumentdw,
terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
3. Do obowigzkdéw kierownika komdrki organizacyjnej wtasciwego do spraw organizacyjnych
nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikéw dziatdw, w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.
Celowe jest prowadzenie przez kazdego referenta podrecznych skorowidzéw przepisow,
ktére powinny by¢ na biezgco aktualizowane.

Rozdziat XV
Postanowienia koncowe
§ 42
1. Inne czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng nie uregulowane Instrukcjg, okreslaja w

sprawach organizacyjnych kierownicy poszczegdlnych komaérek.
2. Zmiana Instrukcji moze nastapi¢ wytacznie w drodze zarzadzenia Prezesa Zarzadu.




ZAEACZNIKI DO INSTRUKCII KANCELARYJNE]

Zatacznik nr 1
do ..Instrukciji kancelaryinej”

PIECZEC WPLYWU KANCELARII

MZGK Spoétka z o.0.
w Nowej Soli

Zaltacznik nr 2
do ..Instrukceiji kancelaryinej”

DZIENNIK KORESPONDENCII SEKRETARIATU
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korespondencji = korespondencji
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