Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 3 /1/2022 Zarzadu Slgskiego Funduszu Rozwoju Sp. z 0.0.
z dnia 11.01.2022 roku.

Instrukcja kancelaryjna
$Iaskiego Funduszu Rozwoju Sp. z 0.0.,

z siedziba przy ul. Zeliwnej 38, 40-599 Katowice

Katowice, styczen 2022r.



§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Spéice pn: Slaski Fundusz Rozwoju Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

z siedziba w Katowicach przy ul. Zeliwna 38, skrot: SFR,.

Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg

jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed

uszkodzeniem, zniszczeniem bgadz utratg dokumentéw.

§2.

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

i

S

akta sprawy - cata dokumentacja (pisma, wydruki, dokumenty, notatki, formularze,
plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byty, sa lub moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

dekretacja —adnotacja na piSmie wptywajacym, zawierajaca dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwiania sprawy;

korespondencja — kazde pismo wchodzgce i wychodzgce ze Spotki;

nosnik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢

dokumentu, pisma itp.;

nosnik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu,
pisma, itp.; '

pismo - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu Zarzqdu Spotki;

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

za posrednictwem poczty, kuriera itp.;

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny;

sktadnica akt — sktadnice akt Slaskiego Funduszu Rozwoju Sp. z o.0.

10. teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do

przechowywania/ archiwizacji jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych t3 sama grupa akt, ustalong wykazem akt

i stanowiacg przewainie odrebng jednostke archiwalng;



11.

12.

13.

14

wykaz akt — jednblity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjq archiwalng akt;

zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catos¢

.z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.);

znak akt - zespdt symboli okreélajacych przynaleznos¢ sprawy do o_kres'lonej grupy
rzeczowego wykazu akt;
znak sprawy - zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy

spraw.

§3.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1.
2.
3.

4
5.
6

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenciji oraz przesyfek;
przedstawianie korespondencji Zarzadowi Spétki do wgladu i dekretacji;

sporzadzanie pism oraz ich powielanie;

. wysyfanie korespondéncji i przesytek;

obstuga poczty elektronicznej Spétki;

zarzadzanie formularzami i drukami.

§ 4.
Korespondencje przyjmuje i rejestruje Biuro Zarzadu Spotki.
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza pole_cone
i wartosciowe, Biuro Zarzadu sprawdza prawidtowosé zaadresqwania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza adhotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

§ 5.
Biuro Zarzadu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;
b) wartosciowych, ktére przekazuje whasciwej osobie za pokwitowaniem:.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe,
pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci

oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrecznej sekretariatu,



a pismo opatruje pieczgcia depozytowg i przesyta do Zarzadu Spéfki, ktéry zarzadzi

dalsze postepowanie z depozytem.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

b) .czy dotaczone s3 wymienione w pismie zafaézniki.

Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowdje sie na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie

tylko do pism: '

a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;

b) dla ktérych istotna jest data nadanfa (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania
itp.;

c) w ktérych brak ﬁadawcy lub daty pisma;

d) mylnie skierowanych; |

e) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

f) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie

bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji. .

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania na przedniej stronie koperty) pieczatke

wptywu okredlajaca: nazwe placéwki, znak sprawy, date otrzymania, liczbe

zatacznikdw, podpis osoby rejestrujace;j).

Po wykonaniu czynnosci okreslonych powyzej Biuro Zarzadu Spoétki segreguje

wptywajaca korespondencje do Zarzadu Spotki.

§6.
Zarzad Spétki, przegladajac korespondencje dekretuje jg do Pracownikéw, zgodnie
z nadanymi kompetencjami.
Zarzad Spétki umieszcza na piémie obok pieczatki wptywu nazwisko osoby wyznaczonej
do zatatwienia sbrawy, ewentualng dyspozycje co do terminu i-sposobu zatatwienia

sprawy, podpis oraz date dekretacji.



§7.

Obieg akt miedzy pracownikami odbywa sie bez pisemnego potwierdzenia, z wyjagtkiem akt,

ktérych potwierdzenie przekazania wynika z odrebnych przepiséw.

a)

b)

§8.
Pracownik prowadzacy dane sprawe jest odpowiedzialny za przygotowanie pisma
wychodzacego ze Spétki i przed przediozeniem pisma Zarzadowi Spétki do podpis ma
obowigzek:
przeprowadzi¢ meryto'ryczné konsultacje dotyczace sprawy;
ostateczng tre$¢ pisma przekaza¢ do Biura Zarzadu celem zarejestrowania pisma
i przekazania Zarzadowi Spoétki.
Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma do dzienniké korespondencyjnego.
Znak sprawy zawiera: symbol L.dz./numer kolejny dziennika/ oznaczenie liczbowe
miesigca/ rok.

§9.

Pracownik, ktory prowadzi spraweza posrednictwem poczty elektronicznej ma obowiazek

przekazania informacji do Biura Zarzadu w celu jej rejestracji.

§10.
Korespondéncjé wychodzaca z SFR podpisuje Zarzad Spétki, z wylaczeniem
korespondencji '
w odniesieniu do ktérej uprawnienia do podpisania Zarzad Spotki delegowat na
wyznaczonych i uprawnionych pracownikéw SFR.
Pismo wysylta sie zgodnie. z dyspozycja Zarzadﬁ Spotki lub pracownika SFR
prowadzacego sprawe (jako list polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji
oznacza, iz pismo ma byé wystane jako przesytka zwykta.

§11.
Archiwacja dokumentéw Spétki odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.
Cato$¢ dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w SFR zaliczana jest do dokumentacji
niearchiwalnej. ' -
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej SFR
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnoéci SFR oraz zawiera kwalifikacje typu

dokumentacji. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci SFR

4



oznaczone w poszczegllnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna
(iedli jest to zasadne). Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia
i przechowywania akt.

4. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztafceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych dokonuje sie na podstawie zarzadzenia Zarzadu Spoétki.

5. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu
,B, 2 fym, ze:

6. symbolem B z dodaniem cyfr ‘arabskich (np. B2, B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiajzujqcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez SFR
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie
w pefnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznyrﬁ
zatatwieniu sprawy.

§12.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu spraw,
za_ioionego zgodnie z wykazem akt.

2. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz SFR. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.

§13.
Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej;

b) symbol liczbowy wedtug jednolitego wykazu akt;

c) liczbg kolejna, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

d) cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elemenfy znaku sprawy oddziela sig kropkami oraz kreska ukosna.

- Znak sprawy moze zawierac takze symbol literowy pracownika.



§14.
Nie podlegaja rejestracji w spisie spraw:
1. publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, druki marketingowe itp.);
2. potwierdzenia odbioru, .ktére dotacza sie do akt whasciwej sprawy;
3. zaproszenia, zyczenia.i inne pisma o podobnym charakterze.
§ 15.
Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja Zarzadu Spétki lub pracownika SFR prowadzacego
sprawe (jako list polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma byc
wysfane jako przésyika zwykia.
§ 16.
1. Akta spraw przechowuje sie w skiadnicy akt.
2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone c_io zatatwiania pracownicy
przechowuja w oddzielnych teczkach.
3. Akta spraw zafatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Wewnatrz teczki akta powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
a w obrebie spraw chronologicznie. | '
4. Akta spraw zakoriczonych przechowuje si¢ w SFR przez okres wymagany przepisami
prawa.
§17.
w przypédku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozyé karte zastgpcza.
" Powinna orna zawieraé: znak sprawy, jej przédmiot, nazwisko pracownika wypozyczajacego
akta, wzglednie nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta wystano i termin
zwrotu. '
§18.
Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu
z Zarzadem Spéiki, ustala corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy akt.
‘ § 19. |
1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przeglqc_izie i uporzadkowaniu akt.
2. Sbisy. zdawczo-odbiorcze Sporzqdza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej kategorii B 25 i osobno w trzech egzemplarzach dla

pozostatej dokumentacji niearchiwalnej, z kférych jeden z kazdej kategorii pozostaje
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u pracownika przekazujacego akta, jako dowo6d przekazania akt, a pozostate
egzemplarze otrzymuje osoba odpowiedzialna za prowadzénie sktadnicy akt.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy w kolejnosci teczki wg
wykazu akt.

4. Na koricu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i date sporzadzenia
spisu. _

5. Spis zdawczo—odbiorczy podpisuje Zarzad Spétki oraz pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie sktadnicy akt. Umieszcza sig takze date przejecia akt do sktadnicy akt.

§ 20.

1. Aktado skiadnicy akt przekazuje sig wytacznie kompletnymi rocznikami.

2. Do akt przekazanych do-sktadnicy akt dotacza sig zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki. ‘

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt, mozna wypozyczaé
na tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne. Kazde wypozyczenie nalezy odnotowac,
zapisujac datg wypozyczenia oraz imieg i nazwisko wypozyczajacego.

§21.

W przypadku przetwarzania‘ danych osobowych stosuje sig: cato$¢ wymaganych przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawue ochrony oséb fizycznych ‘w zwigzku z przetwarzaniem . danych osobowych
iw spraWIe swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy.95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) wraz z przepisami powigzanymi, a takze
regulacje/polityki obowigzujgce w SFR.

W kwestiach dot. zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych nalezy réwnie:
konsultoWac’ sig z zaktadowym inspektorem ochrony danych.

§22.

Instrukcja wehodzi w 2ycie na podstawie Uchwaty Zarzadu o jej zatwierdzeniu.




- {lgghi

sl

'l SFR findusa
‘ Rarsisiu

UCHWALA ZARZADU NR 3/1/2022
Slaskiego Fundusz Rozwoju Sp. z o.0.
z dnia 11 stycznia 2022 . .

W sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji_kancelaryinej” w $laskim Funduszu Rozwoju Spétka
Z ograniczong odpowiedzialnoscia

Dziatajgc na podstawie § 31 Aktu Zatozycielskiego Slaskiego Funduszu Rozwoju Sp. z o.0.,
Zarzad uchwala, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie w Slagskim Funduszu Rozwoju Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
dokument pn. ,Instrukcja kancelaryjna”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej

Uchwalty. ’
2. Kazdy Pracownik Slgskiego Funduszu Rozwoju Sp. z 0.0. jest zobowigzany do zapoznania sie
z trescig ,Instrukcji kancelaryjnej” i do jej stosowania, ktéry to fakt poswiadcza podpisem na

Uchwale.
§2
Z dniem podjecia niniejszej Uchwaty— traci moc dokument pn. ,,Regulamin obiegu dokumentacji”
wprowadzony Uchwata nr 02 Prezesa Zarzadu Slaskiego Funduszu Rozwoju Sp. z 0.0. w dniu
18.02.2020 roku.
§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Uchwata zostata podjeta nastepujacymi glosami:

,za” 1
Lprzeciw” 0]
»Wstrzymujacych sie” 0
Podpisy

- Prezes Zarzadu tukasz Oprawski

'l" s Slaski Fundusz Rozwoju Sp. z o.0.
5 40-599 Katowice www.sfr-slaskie.pl
fgtittemy  ul. Zeliwna 38 email: kontakt@sfr-slaskie.pl

Staski Fundusz Rozwoju Sp.z 0.0.. zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcow w Krajowym Rejestize Sadowym pod numerem KRS 0000824 122, Sad Rejonowy Katowice -Wischod w
Katowicach,"Aydziat Vil Gospodarczy KRS, NIP: 6342972979, Regon: 385412081, Kapital zakladowy w wysokoici 1000.000.00 4, wplacony w calosci.



