INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Lokator”

we Witoszczowie






ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,Lokator” we Wtoszczowie.

2. Okreslone winstrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentow Spotdzielni.

§2

O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Zarzad Spotdzielni
Mieszkaniowej , Lokator” we Wtoszczowie.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow korespondencji do Spotdzielni (Zarzadu, Rady
Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia,

3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

4) wystanie korespondencji i przesyltek,

5) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej,

6) udzielnie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
witasciwych osdb.

2. Czynnosci kancelaryjne w Spétdzielni wykonuje:
1) pracownik sekretariatu,
2) cztonkowie Zarzgdu oraz pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne
zatatwienie danej sprawy.



ROZDZIAL I
PRZYIMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCIJI
§4

1. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu, rejestrujac ja w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Przyjmujgc przesytki drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe, pracownik
sprawdza prawidtowosc ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

3. Przesytki specjalne rodzaju (poczta elektroniczna, pisma procesowe, paczki, listy
polecone, pisma do Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia, przesytki wartosciowe
itp.) wpisuje sie do rejestru kancelaryjnego.

4. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych
imiennie.

5. Po otwarciu koperty stwierdza sie:

1) czy nie zawiera pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki.

6. Brak zatacznikow lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

7. Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwiocznie do urzedu pocztowego.

8. Na kazdej wptywajgcej korespondencji umieszcza sie na pierwszej stronie pieczatke
wptywu okreslajagca date otrzymania i wchodzacy numer korespondencji z rejestru
kancelaryjnego.

9. Pracownik sekretariatu tworzy warunki do segregowania, wymiany korespondenc;ji
oraz przekazywania jej Prezesowi, innym cztonkom Zarzadu oraz Przewodniczacemu
Rady Nadzorczej lub upowaznionym cztonkom Rady Nadzorczej.

ROZDZIAL llI
CZYNNOSCI KANCELARYJNE
§5
Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i rejestruje jg w dzienniku korespondenciji.
§6

Prezes lub zastepca prezesa przeglada korespondencje, decyduje ktérg korespondencje
zatatwia sam, a pozostatg przydziela do zatatwienia pracownikom zgodnie z ich kompetencjami
lub pracownikom funkcyjnym z adnotacjg o sposobie zatatwienia sprawy.

§7

1. Korespondencje przejrzang, zadekretowang i zwrdécong przez prezesa, pracownik
sekretariatu przekazuje wtasciwym pracownikom Spoétdzielni.
2. Rodzaj dekretacji korespondencji okresla zatacznik do Instrukcji.



§8

Wewnetrzny obieg akt odbywa sie na zasadzie pokwitowania w dzienniku
korespondencyjnym, wpisujgc date i kwitujgc odbior podpisem.

Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki itp.),

2) potwierdzenia odbioru (dotgczane sg do akt sprawy),

3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

ROZDZIAL IV

ZALATWIANIE SPRAW

§9

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczng,

2) korespondencyjna,

3)inng

Przy sporzadzeniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe;j
strony pieczatke , zgodnos¢ z oryginatem” a takie podpis osoby stwierdzajacej
zgodnosc tresci. Osobami upowaznionymi do stwierdzenia zgodnosci z oryginatem s3
cztonkowie Zarzadu.

Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem wedtug nastepujacego trybu
postepowania:

1) opracowanie projektu pisma i przedtozenie o z aktami sprawy aprobujacemu,

2) po sprawdzeniu i zaaprobowaniu projekt wraca wraz z aktami do pracownika
sporzadzajacego,

3) po podpisaniu i sprawdzeniu ilosci zatagcznikdw wysyta sie czystopis adresatowi,

4) w sprawach nieskomplikowanych przedktada sie pismo do podpisu w czystopisie (z
kopig).

Pismo zawierajgce sprawe powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuing pieczec¢ nagtowkowsa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

5) tresc pisma,

6) podpis oraz imienng pieczatke okreslajaca stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej.
7) kopia pisma powinna zawiera¢ podpis osoby sporzgdzajacej pismo ( w lewym dolnym
rogu strony),

Pismo i jego kopia moze réwniez zawierac inne informacje o sposobie zatatwienia
sprawy ( np. ,,do wiadomosci”, ilo$¢ zatgcznikow itp.)

Poszczegolne dziaty przechowujg skierowang do nich dokumentacje (pisma,
odpowiedzi na pisma oraz wszystkie zataczniki)



7. Jesli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy powiadomic
zainteresowanych o przyczynach opéinienia i wskaza¢ nowy termin zatatwienia

sprawy.

ROZDZIAL V

WYSYLANIE | DORECZANIE PISM

§10

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1)
2)

przesytka listowa,
poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone o wystania pracownik sekretariatu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

sprawdza czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotaczono przewidziane zatgczniki,
wpisuje wysytke pisma do dziennika korespondencji z zaznaczeniem sposobu
wysytki,
zwraca kopie pism witasciwej komaérce,
wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej,
do pism wystanych pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty,
na kopercie, w ktérej wystane jest pismo, w prawej czesci zamieszcza sie adres
odbiorcy sktadajacy sie z:

a) Imienia i nazwiska, badz nazwy instytucji,

b) Nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem

nieruchomosci,

pisma adresowane do jednego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

ROZDZIAL VI

PRZECHOWYWANIE AKT | PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM

§11

1. Akta spraw przechowuje sie w komaorkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

2. W komdrkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw do korca roku, w ktérym sg
zatatwiane oraz przez nastepne dwa lata, z tym ze akta spraw ostatecznie zatatwionych,
zawierajacych dokumenty dotyczace nabycia okreslonych praw przez Spoétdzielnie lub
jej cztonkéw oraz dokumenty potrzebne do wykonywania przez spotdzielnie jej zadan
przechowywane s3 do korca roku, w ktérym prawa te ustang lub dokumenty stang sie
nieprzydatne o ile przepisy szczegdlnie nie stanowig inaczej.



3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie okresu przechowywania w komérkach
organizacyjnych Spotdzielni (pkt. 2) przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

4. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie spisu zdawczo —odbiorczego
po szczegétowym przegladzie i uporzagdkowaniu akt.

5. Szczegotowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego,
uktad akt, tryb korzystania z tych akt oraz zasady przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego okreslajg odrebne przepisy obowigzujgce
w tym zakresie.

ROZDZIAL VII

NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH.

§12

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowigzkow prezesa Spétdzielni.

2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej, udzielaniu wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiana spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt,

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

W sprawach nieuregulowanych niniejsza ,instrukcjg” stosowac nalezy powszechnie
obowiazujgce przepisy prawne.

§14

Instrukcja kancelaryjna zostata zatwierdzona Uchwatg Zarzadu nr 10/2026 z dnia 30.04.2026 .

Zarzad Spoétdzielni:
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