KORESPONDENC}ABIUROWA

| Przyjmowanie i wysytanie

' korespondencji

POZNASZ

m zasady stosowania systemu kancelaryjnego dziennikowego;
= zasady systemu kancelaryjnego bezdziennikowego;

m spos6b rejestracji pism w dzienniku podawczym;

u sposéb rejestracji dokumentéw w spisie spraw;

u sposéb nadawania znaku sprawom.

Kazda firma otrzymuje i wysyla r6znego rodzaju pisma, kraza one réwniez w ramach wewnetrznego obiegu.
Prawidlowy obieg dokumentacji ma duze znaczenie dla prawidtowego funkcjonowania przedsigbiorstwa iin-
nych jednostek organizacyjnych.

ZAPAMIETA]

Obieg pisma (przeptyw informacji w formie pisemnej) to droga, ktorg musi przeby¢ pismo od chwili wptywu do

firmy az do zalatwienia sprawy i wystania odpowiedzi. Czynnosci zwigzane Z obiegiem pism wykonujg pracow-

nicy réznych komoérek organizacyjnych. Komorki te nazywa sie punktami zatrzymania.

Takimi punktami zatrzymania mog3 by¢:

e kancelaria ogélna lub sekretariat;

o sekretariaty dziatéw, wydziatéw lub oddziatéw;

o inne komérki wspétuczestniczace W zalatwieniu sprawy;

e aprobant, czyli osoba upowazniona do podjgcia decyzji dotyczacej sposobu zalatwienia sprawy i podpisania
dokumentu.

W poszczegélnych punktach zatrzymania s3 wykonywane czynnosci kancelaryjne, ktére obejmuja: przyjmo-
wanie, rozdzielanie, doreczanie i znakowanie pism, zatatwianie spraw bedacych treécig pism, aprobatg spraw
zatatwionych, podpisywanie i wysylanie pism, przechowywanie akt spraw biezacych i zatatwionych (rys. 100).

Zasady racjonalnego obiegu pisma:
obieg pisma zgodny z przyjetym trybem zalatwiania spraw W firmie;
jak najmniejsza liczba punktéw zatrzymania;
jak najkrotsza droga obiegu;
przechodzenie pisma przez dany punkt zatrzymania tylko jeden raz;
skrécenie czasu wykonywania czynnosci manipulacyjnych przez zastosowanie whasciwych grodkow tech-
nicznych;
e kompetentni, odpowiednio wyksztalceni pracownicy W poszczegolnych punktach zatrzymania;
o wihagciwy podziat pracy i obowiazkow;
e dobre warunki pracy i wspétpraca miedzy komérkami zatatwiajacymi dane sprawy;
e odpowiednie $rodki techniczne.
W celu spelienia tych zasad jednostka organizacyjno-gospodarcza opracowuje instrukejg kancelaryjng, czyli
zbiér przepisow wewnetrznych dotyczacych obiegu pism, okreslajacych spos6b postepowania z dokurmentami
wptywajacymi do jednostki, przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz.

System kancelaryjny to okreglony w instrukcji kancelaryjnej sposéb rejestrowania, gromadzenia, porzadkowa-
nia, oznaczania i przechowywania informacji w firmie.

W jednostkach organizacyjnych sg stosowane nastepujace systemiy kancelaryjne:
1. dziennikowy,
2. bezdziennikowy,
3. mieszany,
4, komputerowy.
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1. System kancelaryjny dziennikowy — polega na rejestracji pism otrzymanych i wysylanych w odpowiednich
rejestrach (dziennikach podawczych) i poswiadczaniu tego faktu odpowiednim zapisem. W kancelarii musi
sie zatem znajdowac gtéwny, ogélny dziennik podawczy, natomiast w poszczegélnych jednostkach organiza-
cyjnych — ich wlasne, oddzielne rejestry.

Wyréznia sie dwa rodzaje systemu kancelaryjnego dziennikowego:

a) jednodziennikowy — komérki organizacyjne dysponuja jednym dziennikiem podawczym, w ktérym rejestruja
wszystkie pisma, przy czym pisma przychodzace wpisuje sie po lewej stronie, natomiast pisma wychodzace
po prawej stronie;

b) dwudziennikowy — kazda komérka organizacyjna ma dwa dzienniki podawcze — dla pism przychodzacych
oraz wychodzacych.

W tabeli 10 przedstawiono obieg pism w przedsiebiorstwie stosujgcym system kancelaryjny jednodziennikowy.

Tabela 10. Obieg pisma w firmie z systemem kancelaryjnym jednodziennikowym

Jednostka organizacyjna firmy /

Wykonywane czynnosci

pracownik

Kancelaria e zarejestrowanie otrzymanego pisma w dzienniku podawczym
po lewej stronie

e opisanie dokumentu: data, nadawca, okre$lenie sprawy, znak
oraz symbol dziatu, do ktdrego trafi pismo w celu zatatwienia
przedstawionej w nim sprawy

Komérka organizacyjna e otrzymanie pisma z kancelarii
(odpowiedni dziat firmy) e potwierdzenie tego faktu w dzienniku podawczym kancelarii
e zarejestrowanie w dzienniku podawczym komérki organizacyjnej
(jako pismo przychodzace)
e przekazanie pisma referentowi — adnotacja w rejestrze

' Referent e rozpatrzenie sprawy przedstawionej w pismie
s przygotowanie odpowiedzi

e zarejestrowanie pisma w dzienniku podawczym komérki
organizacyjnej (jako pismo wychodzace)

Komérka organizacyjna » przestanie pisma z odpowiedzig do kancelarii
(odpowiedni dziat firmy) e pokwitowanie przekazania dokumentu w dzienniku komérki
Kancelaria e zarejestrowanie wystania pisma w dzienniku podawczym kancelarii

w kategorii pisma wychodzace
e zapisanie: adresata, znaku, okreslenia sprawy, daty wystania

e przestanie pisma do adresata

Oryginaty otrzymanych i kopie wystanych pism przechowuje sie, ukladajac chronologicznie (wedhig dat);
w celu tatwiejszego odszukania prowadzi si¢ skorowidze alfabetyczne (wedtug nadawcéw lub adresatéw).

Znak pisma w systemie jednodziennikowym opisano na rysunku 101.

L.dz.-4/6/2018

Skrét od ,liczba N Numer Numer pozycji ( Rok, w ktérym \
dziennika” u/ strony na stronie powstata sprawa

Rys. 101. Znak pisma w systemie dziennikowym
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Zalety systemu dziennikowego:
e jest prosty, przejrzysty;
l ¢ umozliwia sprawowanie kontroli nad kazdym etapem kragzenia pisma i zalatwiania sprawy;
f | e moznaw kazdej chwili sprawdzi¢, gdzie znajduje sie pismo i kto si¢ nim zajmuje, a takze skontrolowa¢ su-
| mienno$¢ pracownikéw; ;
| * pismo wychodzace (jezeli jest odpowiedzig na pismo przychodzace) zapisuje si¢ po prawej stronie na pozio-
mie tych samych wierszy, co odpowiednie pismo przychodzace; w ten sposéb mamy informacje, czy dana
! sprawa zostata juz zalatwiona, czy tez nie - jesli zag odpowiedzi nie bylo, to po prawej stronie dziennika nie
bedzie zarejestrowane zadne pismo; w odwrotnej sytuacii, jezeli pisma wychodzace s3 pierwszymi w danej
sprawie, to sg rejestrowane wowczas po prawej stronie, a lewa pozostaje wolna — w tym wolnym miejscu
mozna zarejestrowac ewentualng odpowiedz.

Wady systemu dziennikowego:
e jest pracochlonny,
e spowalnia obieg dokumentéw,
® jest rygorystyczny i biurokratyczny,
¢ hamuje szybkie zalatwienie spraw.

- 2. System kancelaryjny bezdziennikowy - nie prowadzi sie rejestracji pism wysylanych i otrzymywanych w dzien-
niku podawczym. Podstawa rejestracji w tym systemie jest jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalgcznik | |
do instrukeji kancelaryjnej. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnogci firmy oznaczone wpo-
szczegGlnych pozycjach symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
rejestracji, oznaczania, faczenia i przechowywania akt. |

Rejestracja pism w systemie bezdziennikowym zajmuje si¢ pracownik biura prowadzacy okreslong sprawe,
wykorzystujac do tego celu formularz Spis spraw. Pismom wptywajacym do firmy i wysytanym do kontrahentéw
nadaje si¢ znak liczbowy wynikajacy z wykazu akt i kieruje si¢ do wlagciwej komérki organizacyjnej. Charakte-
rystyczng cechy tego systemu jest fakt rejestracji spraw, a nie pojedynczych pism. Na przyklad sprawa szkolenia
komputerowego obejmuje wszystkie pisma, notatki stuzbowe, dokumenty dotyczace tej sprawy, czyli akta spra- |
wy. Akta te s3 umieszczane w teczce lub segregatorze oznaczonym specjalnym symbolem. |

Znak sprawy zapisywany na dokumencie sklada sie z 4 czesci (rys. 102).

KDR-310-2/2018

Symbol komérki Kolejny numer,

s L Cyfrowy pod ktérym
Hpanizacyine), symbol sprawy sprawa zostata | ROk, W kpoaym
beslacy skrgiem z wykazu akt zarejestrowana J powstala sprawa

nazwy tej komdrki

w spisie spraw /

Rys. 102. Znak sprawy w systemie bezdziennikowym

W tabeli 11 przedstawiono szczegétowy cykl dziatan kancelaryjnych w firmie stosujacej system bezdzienni- |
kowy.
Zalety systemu bezdziennikowego:

. malo pracochtonny, ekonomiczny;
| e szybki obieg pisma.

Wady sytemu bezdziennikowego:
e Dbrak pelnej kontroli nad pismem, sposobem i terminem zatatwienia sprawy.
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Jednostka organizacyjna firmy /
pracownik

Wykonywane czynnosci

Kancelaria e przyjecie pisma, bez rejestracji tego faktu w jakimkolwiek spisie
o forma potwierdzenia odebrania dokumentu: przystawienie pieczatki
wptywu i jej wypetnienie
e przekazanie pisma do odpowiedniego dziatu bez poswiadczania
i rejestrowania

Komérka organizacyjna e przekazanie sprawy przez kierownika dziatu referentowi
(odpowiedni dziat firmy)

Referent e rozpatrzenie pisma, zatatwienie sprawy
e zarejestrowanie w spisie spraw dotaczonym do teczki
e przekazanie pisma z odpowiedzig kierownikowi dziatu

Komérka organizacyjna e wystanie przez kierownika pisma z odpowiedzig do kancelarii dziatu,
(odpowiedni dziat firmy) bez rejestrowania i kwitowania
Kancelaria e wystanie pisma z odpowiedzig do adresata

Warunki dobrego funkcjonowania systemu bezdziennikowego:

e wysoko wykwalifikowani pracownicy;

e jasno okreslony i doktadny podziat obowiazkéw miedzy poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
miedzy pracownikami;

o wiasciwie sporzadzony rzeczowy wykaz akt w kazdym dziale, okreglajacy, do jakiej klasy dang sprawe zakwa-
lifikowac.

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesietnej. Akta dzieli sie na 10 klas zasadniczych, tj. pierwszego
stopnia o symbolach od 0 do 9. Kazda z tych klas zasadniczych mozna podzieli¢ na 10 klas drugiego stopnia,
w ten sposéb powstanie symbol dwucyfrowy. Potem mozna utworzy¢ klase trzeciego stopnia itd. Podziatu na
klasy coraz wyzszych stopni dokonuje sie tak dtugo, az w danej klasie pozostang pojedyncze zagadnienia. Po-
zycja wykazu akt, ktéra nie ulega juz dalszemu podziatowi, staje sie nazwg teczek. Tym sposobem wszystkie
sprawy firmy zostajg precyzyjnie i przejrzyscie uporzadkowane.

3. System kancelaryjny mieszany — laczy w sobie elementy systemu dziennikowego i bezdziennikowego; wéw-
czas w calej firmie stosuje si¢ system bezdziennikowy, a w niektérych komérkach prowadzi sie dodatkowo
dziennik korespondencyjny.

4. Komputerowy system kancelaryjny — nowoczesna metoda rejestracji pism polegajaca na wprowadzaniu da-
nych do komputera, dzigki czemu mozna bardzo szybko uzyska¢:
» informacje, jakiego rodzaju i ile pism nadeszlo w danym dniu;
e informacje, kto zalatwia okreslong sprawe;
e przeglad danych o korespondencji z dnia, tygodnia, miesiaca.

Stosowanie rejestracji komputerowe]j upraszcza dziatania ewidencyjne i eliminuje zbedne czynnosci (np. nie
kwituje si¢ odbioru). Zarejestrowanie pisma przez komdérki organizacyjne, do ktérych skierowano pismo w celu
jego zalatwienia, utatwia odszukanie pisma. Po zatatwieniu sprawy odszukuje sie dane pismo w rejestracji kom-
puterowej, uzyskujac informacje, kiedy i w jaki sposéb zostata zatatwiona dana sprawa.
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W dzienniku korespondencji zarejestruj nizej podane pisma w systemie jednodziennikowym, ktéry jest prowa-
dzony w sekretariacie szkoty. Referentem jest Anna Kwiatkowska, znak referenta AK, Uzupelnij zalgczony wzér
dziennika podawczego (rys. 103 i 104).

Pisma otrzymane:

Data wptywu Nadawca Dotyczy Data pisma

18-08-2018 | Aleksandra Nowakowska l Podanie o prace — nauczyciel 15-08-2018
i ul. Altanowa 15 jezyka angielskiego
i IL 60-480 Poznan i .
i 252 ‘ ,, | ]
l 15712018 Stowarzyszenie Dobra Edukacja | Wynajecie sali na walne zebranie ' 10-11-2018
5 ul. Gérezewska 7 - cztonkéw

' 01-189 Warszawa

18-11-2018 Prywatna Szkota Nauczania | Wynajecie sal klasowych C121-2018
Jgzykéw Obcych !
. ul. Studencka 16 ; ‘
! 31-116 Krakdw !
L S e i
22-11-2018 Okregowa Komisja { Zasady przeprowadzania | 18-11-2018
Egzaminacyjna | egzaminéw zawodowych
‘ ul. Modrzewiowa 26 - wroku szkolnym 2018/2019
61-426 Poznan ‘ - —‘
05-12-2018 Przedsigbiorstwo Motoryzacyjne | Wynajecie sali gimnastycznej | 02322018 - |

| SILUSESp. 200, - na zebranie pracownikéw
- ul. Admiralska 8 f

| 60-480 Poznar | J

Pisma wystane:

Data wystania Adresat Dotyczy Data pisma

|

| 15-10-2018 Biuro Podrézy i Turystyki ‘ Zapytanie ofertowe 14-10-2018
i - ul. Bajkowa 4 !
: - 05-855 Warszawa | |
05-11-2018 ! Biuro Rachunkowe ,Bilans” | Prosba o umozliwienie odbycia 05-11-2018
’ Anna Wroriska - praktyk zawodowych ‘
ul. Podlaska 22/13 3
60-623 Poznati
T = == e
10-11-2018 Firma Transportowa - Wynajgcie autokaru na wycieczke | 10-11-2018
Adam Grela
| ul. Zacisze 12 ‘
60-831 Poznan |
17-11-2018 Sad Rejonowy Wydziat Rodzinny | Opinia szkoty o uczniu 17112008
i Nieletnich
ul. Miyriska 14
61729 Poznan
24112018 | Zaktady Cukiernicze Jutrzenka s.c. | Zaméwienie stodyczy — paczek 21-11-2018
i ul. Jeziorariska 15 | mikotajkowych

| 11-040 Dobre Miasto

| |
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|
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NFkoleiny TRESC Znak

otrzymanej korespondencji  referenta

Data otrzymanej OD KOGO

korespondencji

Data otrzymania
korespondencji

Numer i
|
|

i
|
|
!

Aleksandra Nowakowska
1 — e " -
ul. Altanowa 15, 60-480 Poznaft | jezyka angielskiego | .
i
|

122

|, - 18.08.2018
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Rve. 103. Lewa strona dziennika korespondencyjnego
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Rys. 104. Prawa strona dziennika korespondencyjnego
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Jestes pracownikiem sekretariatu szkoty, do ktérego w dniu 19.09.2018 r. wptynety dwa pisma (rys. 105). Do two-
ich obowigzkéw nalezy przyjecie i zarejestrowanie korespondencji w dzienniku podawczym. W celu wykonania
zadania wykorzystaj wzér dziennika zalaczony w zadaniu 1.

Pismo 1.

Firma BUDU SA 16dz, dnia 14.09.2018 r.

ul. Wélczanska 14
93-009 +6dz

Znak: 232/2018
Zespét Szkét Zawodowych

ul. Mickiewicza 1
30-059 Krakéw

Sprawa: wynajecie sali na konferencje szkoleniowa

|
|
- Zwracamy sie z uprzejma prosbg o wynajecie sali gimnastycznej w Paristwa szkole w dniu
} 29 pazdziernika 2018 roku w celu przeprowadzenia konferencji szkoleniowej dla pracownikéw.
Prosimy réwniez o przestanie kosztéw uzytkowania sali.
Z powazaniem,
| Dyrektor
; Janusz Karwiiski
- Zatgeznik:

. 1. Plan przebiegu konferencji Janusz Karwiriski

|
Pracownia Reklamowa £6d?, dnia 16.09.2018 r. |
' PIETRUCHA w todzi |
| ul. Biata 14 ,
| 32-094 £6dz .

Znak: DM-142/2018
i Zespdt Szkét Zawodowych

ul. Mickiewicza 1
30-059 Krakéw
Sprawa: przygotowanie reklamy

Przesytamy Paristwu informacje o reklamie przygotowanej dla Waszej szkoty. ‘

Reklame wykonano zgodnie z ustalonym wzorem. Zostanie przewieziona naszym transportermn
w umdéwionym terminie.

Z powazaniem,

Kierownik ‘
Zatgcznik: A’c{mm Nowak. i
1. Wzér reklamy Adam Nowak

Rys. 105. Pisma otrzymane przez szkote
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__ZADANIE 3. I

Przedsigbiorstwo stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Na podstawie zaljczonego fragmentu wykazu

akt firmy ustal, do jakiej teczki nalezy wlozy¢ pismo dotyczace planu szkolenia BHP pracownikéw. Wyjasnij
poszczegélne czlony znaku Sprawy.

wysytanie korespondenciji

Wykaz akt firmy — tytuty klas I, I1, 111 rzedu (pojecia) oraz hasta IV rzedu (nazwy teczek):

| o Zarzadzanie
' 00 Organy kolegialne
01 Organizacja
1 010 Zarzadzenia organizacyjne
0101 Zarzadzenia w sprawie wewngtrznej struktury organizacyjnej komérki ruchu (teczka)
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
‘: 03 Planowanie i sprawozdawczogé. Statystyka
| 04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
07 Wspétpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Wspétpraca z zagranicy
09 Kontrole
' 1 Kadry
10 Ogélne zasady pracy i ptacy
| 100 Umowy zbiorowe i zaktadowe
101 Taryfikatory kwalifikacyjne
1 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe
13 Bezpieczenstwo i higiena
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
1400 Zasady, formy, metody i tre<ci szkolenia
1401 Plany i programy szkolenia

Numer teczki, do ktérej trafi pismo:

Znak sprawy to: DK-1401-3/2014

DK
1401
3
2014 -

symbol literowy komérki organizacyjnej (Dziat Kadr)
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ZADANIE 4.

Na podstawie wypelionego formularza spisu spraw prowadzonych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz rzeczowe-
go wykazu akt, nadaj znak sprawie dotyczacej zmiany nazwiska Moniki Zelazko wedtug przedstawionego poni-

Zej Wzoru.

Zatacznik 1.

Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy

; Symbol
SyBibole kiseyhikacyine Hash Oznaczenie komérki Uszczegétowienie
W A kategorii organizacyjnej hasta
asyfikacyjne : : ; ;
archiwalnej prowadzacej klasyfikacyjnego
| 1 1] v
akta
1 2 3 4 5 6 7 8
535 | Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, A usc
matzerstw, zgondw
5351 | Rejestracja aktéw A usc
urodzenia, matzen-
stwa, zgonu i ich
. zmiany
: | 5352  Uniewaznienie, spro- B5 usc *) podana kwalifikacja
‘ | stowanie, ustalenie jest obowigzujaca,
tresci, odtworzenie jezeli whasciwa
i uzupetnienie aktu dokumentacja
| stanu cywilnego z tych spraw zostata
i odtozona do akt
zbiorowych
1 | 5353 | Wpisywanie aktow B10™ usc *) podana kwalifikacja
| | stanu cywilnego jest obowigzujaca,
. | sporzadzonych jezeli wrasciwa
' ; za granica dokumentacja
| ' | do polskich ksiag z tych spraw zostata
odfozona do akt
; zbiorowych
| 5354 | Zezwolenie na BSY usc “) podana kwalifikacja
zawarcie matzen- jest obowiazujaca,
stwa przed uptywem jezeli wrasciwa
miesigca dokumentacja
z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
‘ 5355 | Zmiany imion B10" usc *) podana kwalifikacja
| i nazwisk jest obowigzujaca,
: jezeli whasciwa
' dokumentacja
z tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5363 | Odpisy zupetne, B5 usc

- skrécone i wielo-
| jezyczne aktéw
stanu cywilnego
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Zatacznik 2.
Spis spraw
2017 Marta Usc | 5363 | Odpisy zupetne, skrécone i wielojezyczne _
‘ | Stepieri | 1 aktéw stanu cywilnego 5
S B e sy e i o S R L L A —
. (symbol komérki | (oznacz. ;
rok (referent) | organizacyjnej) | teczki) (tytut teczki wg wykazu akt) |
| 55 kocor | |
WPLYNELA | A - UWAGI |
L SPRAWA ?"’ """ R R "‘j AT s e (sposéb
p- (krotka tresc) : o b e | ostatecznego | zatatwienia
e | zdnia | 2 raq | zatatwienia sprawy)
| prawy ' prawy sprawy !
5. Wniosek o wydanie odpisu ; Julia Lewandowska & maja ; 15 maja | Pozytywnie I
. skréconego aktu urodzenia ———— 2017r. | 2017w ' —wydanie |
| 8maja |  aktu !
| i !

Znak sprawy dotyczgcej wydania odpisu skréconego aktu u

J | 2017r.

| urodzenia

rodzenia Julii Lewandowskiej: USC-5363-5 /2017.

Zatacznik 3.
Spis spraw
e . - i = S ;
Marzena = i
2018 4 Grabowska | |
(symbol komérki (oznacz. | ! i
rok (referent) organizacyjei) feczki | (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO |
. WPLYNEtA DA " UwaAc
; SPRAWA e N R S T PO s gt i o A
P- (krotka tresc) BEL B ' wszczecia | OStatecznego | zatatwienia |
‘-  zdnia 431 atatwienia | sprawy) |
| sprawy | sprawy <Hta0y !
by [ I e - _!7 ot A,‘____k‘,_é__ki,_ s il hidsengd TiE -
8. | Podanie o zmiane nazwiska | Monika Zelazko ‘ 28 lipca 4 sierpnia ' Pozytywnie g
e 1 2018 . ' 2018 r. ‘ - decyzja
: | 28 lipca ' | zmieniajaca
! - 2008w " nazwisko

Znak sprawy dotyczacej zmiany

__ZADANIE 5. I

|

nazwiska Moniki Zelazko:

Do Urzedu Miasta we Wroclawiu wplynat wniosek interesantki o przyznanie dodatku mieszkaniowego. W urze-
dzie wystepuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Referentem prowadzacym sprawe jest pani Ewa Wéjto-
wicz, ktéra w dniu 15 stycznia 2018 r. przyjela i zarejestrowala wniosek w spisie
22 stycznia 2018 r. sporzadzila decyzje administracyjng w tej sprawie
stawie zalgczonych dokumentéw (zat. 11 2)

zarejestruj wniosek i uzupelnij formularz Spis spraw (rys. 106).

spraw, a nastepnie w dniu
(pozytywne zatatwienie sprawy). Na pod-
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Zatacznik 1.

Jadwiga Zieliriska Wroctaw, dnia 15 stycznia 2018 roku
ul. Legnicka 14/5
' 54-206 Wroctaw
' ' tel. 564 512 890
WNIOSEK

o przyznanie dodatku mieszkaniowego

1. Wnioskodawca: Jadwiga Zielifiska, urodzona 16 czerwca 1978 roku we Wroctawiu
(imie i nazwisko, data i miejsce urodzenia)
2. Adres zamieszkania: ul. Legnicka 14/5, 54-206 Wroctaw, tel. 564 512 890
| | 3. Nazwa i siedziba zarzadcy domu: Piotr Dgbrowski, Spdtdzielnia Mieszkaniowa ,ZAKATEK”,
| ul. Wesota 118, 54-206 Wroctaw
4. Tytut prawny od 15 marca 2006 roku do zajmowanego lokalu:
a) najem
b) podnajem
¢) spétdzielcze prawo do lokalu (lokatorskie lub wtasnosciowe)
d) wasnos¢ lokalu w spétdzielni mieszkaniowej
e) wiasnos¢ innego lokalu mieszkalnego
f) wiasnos¢ domu jednorodzinnego
g) whasnos¢ budynku wielorodzinnego, w ktérym zajmuje lokal
h) inny tytut prawny
i) bez tytutu prawnego, ale oczekujgcy na dostarczenie przystugujacego lokalu zamiennego
lub socjalnego
5. Powierzchnia uzytkowa lokalu:
w tym:
a) taczna powierzchnia pokoi i kuchni
b) powierzchnia zajmowana przez wnioskodawce w przypadku najmu
lub podnajmu czesci lokalu
6. Liczba oséb niepetnosprawnych: nie ma takich oséb w zajmowanym lokalu
a) poruszajacych sig na wézku
b) innych, jezeli niepetnosprawnos¢ wymaga zamieszkiwania w oddzielnym pokoju —

30 OO00OOx0OO

5w
S &
3
5]

3N

7. Sposéb ogrzewania lokalu: centralne ogrzewanie — a) jest b) brak ™
8. Sposéb ogrzewania wody: centralnie ciepta woda - a) jest b) brak ™
9. Instalacja gazu przewodowego — a) jest b) brak™
10. Liczba 0séb w gospodarstwie domowym: 4 osoby
11. Razem dochody gospodarstwa domowego 7500 zt

(wedtug deklaracji)
12. taczna kwota wydatkéw na mieszkanie za ostatni miesiac ™ 458,00 zt
(wedtug okazanych dokumentdéw)
Potwierdza Zarzgdca domu pkt 2-5, 7-9, 12,
Zarzadca Spétdzielni Mieszkaniowej ,, ZAKATEK”

15.01.2018 . Piotr Dgbrowski
(data i podpis zarzadcy)

Jadwiga Zieliriska 7 7
(podpis wnioskodawcy) (podpis przyjmujgcego)

* W przypadku przekroczenia powierzchni normatywnej o 30% ale nie o wigcej niz 50% pod warunkiem,
e udziat powierzchni pokoi i kuchni w powierzchni uzytkowej lokalu nie przekracza 60%.
Niepotrzebne skresli¢.

Miesigc w ktdrym sktadany jest wniosek.

dede

ek




K

ARTY PRACY

? KARTA PRACY 18 Przy]mowame i wysy’fame korespondencu
Zatacznik 2.
Wqug z mstrukql kancelary;ne] stosowane] w urzqdzue
o " — J e e e —
| ; i ( Symbol By |
Symbole klasyfikacyjne ! Dot # kémérki U'szc.zego#o- |
= S ‘ wienie hasta |
: ‘ J Hasto klasyfikacyjne kategorii ( organizacyjnej | . S |
! | | archiwalnej =~ prowadzacej o
] | 1} v | nego
\ ‘ [ ‘ akta
e N | | |
o 2 : B | 5 6 L f 8 g
| s B v s Sl iy v | R A P | el o |
| i T
! | 823 | Sprawy oséb J BE2 3 WSS f l
| ‘- ‘e niepetnosprawnych l ; ;
i, ; j | | rozpatrywane | ; J
| ; | E na poziomie gminy | !‘ E
! — . B B B B e S— _+ —
" | 84 | Obstuga dodatkow i‘ BS WSS |
‘ ‘ ' | mieszkaniowych ; i [
i IES— 7m_j‘_ — SR J TP e vy ,u‘ —— — it S T —_— SN
| ! : 3 i
' | I 825 | | Realizacja swiadczer i WSS !
f 5 j } rodzmnych | . (
: ! ! i S — ___ S s S _i == S — ..iA S 3 _.._.!5
| | \F J . 8250 ‘ Zasitki rodzinne ‘I B10 | WSS ? ’i
i ; E | | i dodatki do zasitkéw ‘ [ !
| ‘l 5 i | rodzinnych ! | | !
| : | \ i | ! | B
| e - T ‘ T
| | - 8251 | Zaerkl plelqgnacy;ne ! B10 ‘ WSS ;
—— —
: i : | 8252 i Swiadczenia | B10 ‘ WSS |
| | | | ‘E plelqgnacy;ne | f
1 . | —_— ‘_N —— ' S -
| | 8253 | jednorazows B0 wss |
! J ‘ zapomoga z tytutu ‘ ' i '
; : | , | urodzenia dziecka | ! L |
‘ e S N T BRI . el ol
\ | \ [ ‘ ' i l
i i 8254 ; Zapomoga finansowa | B10 ‘ WSS ‘e
i [ | | ze srodkéw whasnych | \ J
| 1 - gminy z tytutu | } , |
1 i i urodzenia dziecka ‘ | ! f
| USRS, I S L, e e gy o | S e J
i
|
}
|
i
|
1
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(symbol komérki | (oznacz. .
rok (referent) SRR o (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO
WPLYNELA s UWAGI
Lp SPRAWA (sposéb
(krétka tresé) gk ; wszczecia ostatecznego | zatatwienia
o z dnia i zafatwienia sprawy)
prawy prawy Sprawy
1. Whniosek o przyznanie Witold Nowakowski | 5 stycznia | 14 stycznia negatywnie
| nauczycielskiego dodatku T . 12018 | 2018 r. - —odmow-
~ mieszkaniowego 5 stycznia I " na decyzja
2018r. | ~ administra-
! . cyjna
r
r ; |
S TS e | — " . I
. ‘
. _— | ;
| | |
L SR i g SRS || . SS—
| |
!
O oo ‘
| |
— S I N
| |
I
| i ‘
i; |
{ |
| T
’ ‘ PU——
i |
L : - I R S |
i |
| e |
| ; ‘
! i

Rys. 106. Spis spraw
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ZADANIE 6.

Jestes pracownikiem firmy ,ZakMet”, wypelnij zataczony formularz Spis spraw na podstawie zamieszczonych
ponizej informacji:

a) formularz jest przeznaczony dla spraw prowadzonych w 2018 roku;
b) komérka, ktéra prowadzi Spis spraw, jest oznaczona symbolem DP (Dzial Plac);

c) teczka, w ktdrej sa przechowywane sprawy rejestrowane za pomocg tego formularza, ma nazwe Reklamacje
odbiorcéw i oznaczenie 2310/2018;

d) 5 kwietnia 2018 r. do przedsiebiorstwa wplyneto pismo, ktéremu nadano znak DP/23-1/2018 z dnia 4 kwietnia
2018 r.: zgloszenie reklamacji przez odbiorce — Zaklad Ustug Samochodowych. Reklamacija dotyczy jakosci
produktéw, pismo zostato zarejestrowane w pierwszym wierszu spisu spraw;

e) 12 kwietnia 2018 r. otrzymano od , Lemur” SP- Z 0.0. pismo w sprawie reklamacji ilosciowej (znak RI-9/2018
z dnia 10 kwietnia 2018);

f) 13 kwietnia 2018 r. udzielono odpowiedzi na reklamacje zgloszona przez Zaklad Ustug Samochodowych;

g) 26 kwietnia 2018 r. otrzymano pismo, ktére jest odpowiedzig na pismo z dnia 13 kwietnia 2018 r. wystane do
Zaktadu Ustug Samochodowych;

h) FHU ,Trans-Tank” s.c. zglosita reklamacje jakosciowy dotyczacy zakupionych produktéw. Pismo o znaku
DH/R/19/2018 z dnia 30 marca 2018 1. wplyneto do spétki ,ZakMet” dnia 27 kwietnia 2018 r.

Nadaj znaki poszczegélnym pismom w firmie ,ZakMet”. Rozwaz, ktére pisma musza zostac zarejestrowane,
a ktére sg kontynuacja juz rozpoczetej sprawy.

Spis spraw
eeis aaies cony i—”’*— B kiaral b s o e e i e e ey e —f
thL_ g____i___i__. A T R 17_ ...... Yl s il — |
‘ il y - (symbol komérki | (oznacz. [ ki K K
| ro | (referent) organizacyjnej) | teczki) | (tytut teczki wg wykazu akt)

| ! = | ' |

| OD KOGO
| ‘ f WPLYNELA | DA UWAGI (
sy SPRAWA ‘F 5t T e . (sposéb
| P- ‘1 (krétka tres¢) S | wszezecia | ostatecznego | zatatwienia |
i | [ zdnia | | zatatwienia sprawy)
. | | prawieg | sprawy Ml

j . sprawy

B e
| | | i i
; | | i | |
. — | |
I | | | | |
— — — —_— ——— R

| | ] | | |
L ] | |
: | | ! | i
S . S (S S SO
] | | | |
] — |
| ] |
- ) !
i | | | | |
. — ] | |
im_ —_— N ﬁl_,_ﬁ__ o _{g _A*._j
] | | |
= .1 i | ' l

I |
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|
|
. |
(symbol komérki | (oznacz. ; |
rok (referent) it teczki) (tytut teczki wg wykazu akt) |
0D KOGO |
WPLYNELA DATA UWAGI
L SPRAWA (sposéb
R (krétka tresc) s . wszczecia ostatecznego | zatatwienia
e z dnia e zatatwienia sprawy)
P sprawy
|
y i | N A .
| |
;
i
|
|

Do przedsigbiorstwa X wptynely przesylki: polecone i zwyke (bez wymienionego imienia i nazwiska w adresie).
Jakie czynnoéci powinien wykona¢ pracownik kancelarii, aby prawidtowo zarejestrowa¢ dokumenty? Wymie-
nione w tabeli czynnoéci uszereguj w odpowiedniej kolejnosci.

Kolejnosc
wykonania

Wykaz czynnosci

Stempluje pismo w lewym gérnym rogu pieczatka wptywu oraz datownikiem
(przyktadowe pieczatki wptywu i datowniki pokazano na rys. 107 i 108).

Sprawdza przesytkg, np. zgodno$¢ zataczonych w pismie zatacznikéw; kazda

niezgodnos¢ nalezy odnotowac na pismie.

Rozdziela przesytki miedzy poszczegélne jednostki organizacyjne, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

| Ewidencjonuje przesytki w dzienniku korespondencyjnym.

Fakture i rachunek opisuje i niezwtocznie przekazuje do ksiggowosci.

| Nanosi na pieczatke wptywu symbol danej jednostki organizacyjnej oraz kolejny numer

z dziennika korespondencyjnego.
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Nazwa jednostki

o Symbol | | .

g jednostki : | |

: -

% ' , Nazwa jednostki

= H

S B o WPLYNELO

; i
| Liczba zatacznikéw _ - . A i | |
* Dnia f (aktualna data) 5
| Podpis S e A ? L i |
Rys. 107 Przyktad pieczatki wplywu Rys. 108, Przyklad datownika

ZADANIE 8.

Wskaz wlagciwg odpowiedZ: P — Prawda lub F — Falsz,

| Przesytki zwykle zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia i nazwiska pracownik kance-
 larii powinien przekazac¢ adresatowi bez ich ewidencjonowania i otwierania.

| B . . 5 . . - O . . .
- Przesylki polecone zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia i nazwiska lub zawierajgce
_ informacje niejawne nalezy zarejestrowac i przekazac bez otwierania adresatowi.

- Paczki kierowane na adres przedsiebiorstwa kancelaria ewidencjonuje w ewidencji paczek i za potwier-
| dzeniem wydaje zainteresowanym.

 Instrukcja kancelaryjna nie obejmuje przepiséw dotyczacych trybu postepowania z pismami i aktami.

- W systemie bezdziennikowym pisma wptywajace rejestruje sie w dzienniku kancelaryjnym.
| System dziennikowy jest stosowany w duzych firmach, gdyz jest mniej pracochtonny, a obieg pism szybszy
‘ W poréwnaniu z systemem bezdziennikowym.




