Cwiczenie

Na podstawie przeanalizowanego systemu kancelaryjnego oraz zapoznaniu sie z
przyktadowym Rzeczowym Wykazem Akt nalezy przygotowad teczki spraw, w ktérych nalezy
zamiesci¢ w kazdym po 4 pisma i na nie odpowiedz.

Kazde pismo ma zawiera¢ numer pisma (patrz przyktady), date odbioru, przekierowanie od
kancelisty do dziatu.

Dziaty mogg zostac by¢ opracowane na dowolnej zasadzie, po przegladnieciu np. sieci Web.

Ponizej przyktadowa struktura firmy produkcyjnej do analizy wykonania teczek
Przyktadowo w przedsiebiorstwie produkcyjnym mogg to by¢ piony:
= Techniczno-produkcyjny
=  Komorki ruchu- wytwarzajg bezposrednio produkt (wydziat produkcji podstawowej)

=  Komorki stwarzajgce warunki do realizacji produkcji (wydziaty produkcji pomocniczej), zajmujg
sie remontami maszyn, magazynowaniem materiatow

= Dziat konstrukcyjny, technologiczny, bezpieczeristwa i higieny pracy
= Ekonomiczno-handlowy
= Dziat planowania
= Analiz ekonomicznych
=  Sprawozdawczosci i statystyki
= Zapatrzenie i zbytu
=  Finansowo-ksiegowy
= Dziat ksiegowosci i finansowy
= Zatrudnieniowo-kadrowy
= Dziat osobowy zajmujgcy sie rekrutacja
= Socjalno bytowy
=  Szkolenia, zatrudnienia i ptac
=  Administracji ogdlnej
= Kancelaria gtéwna
= Dziat administracyjno-gospodarczy

= Dziat transportu



Inna przyktadowa struktura organizacyjna

‘ZARZAD ‘

‘DYREKTOR ‘
Z- ca dyrektora ds. Z- ca dyrektora ds. Z- ca dyrektora ds.
marketingu finansow produkcji
Kierownik dziatu ‘ Kierownik dziatu ‘ ‘ Kierownik dziatu
Personel Personel Personel Personel Personel Personel

Ponizej zasady opisywania teczek oraz pism

Przyktad wykazu akt typowych - tytuty klas I, II i III rzedu (pojecia) oraz hasta IV rzedu (nazwy teczek)

0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
010 Zarzadzenia organizacyjne
0101 Zarzadzenia w sprawie wewnetrznej struktury organizacyjnej komérki ruchu (teczka)
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
03 Planowanie i sprawozdawczos$¢. Statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Wspotpraca z zagranicg
09 Kontrole
1 Kadry
10 Ogodlne zasady pracy i ptacy
100 Umowy zbiorowe i zaktadowe
101 Taryfikatory kwalifikacyjne
11 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 tresci szkolenia
1401 Plany i programy szkolenia
Jakie dwie pierwsze cyfry symbolu liczbowego mie¢ bedzie teczka z danymi osobowymi pracownika?
Podstawe do opracowania wykazu stanowia: zakres dziatania przedsiebiorstwa, struktura
organizacyjna, podziat zadan na poszczegoélne komérki organizacyjne i stanowiska pracy w firmie. Wykaz
akt powinien mie¢ nastepujace cechy:
e uwzglednione sg zagadnienia wystepujace aktualnie, oraz przewidziana jest rezerwa na nowe
e tres¢ kazdego hasta jest jasna i zrozumiata
e kazde hasto klasy wyzszej jest logicznie powigzane z hastami wystepujacymi w klasach nizszych
e unika sie haset ogdélnikowych, sprawy rézne, sprawy ogolne

Pozycja wykazu akt, ktora nie ulega juz dalszemu podziatowi staje sie nazwa teczek. Kazda
jednostka organizacyjna wybiera z wykazu akt tylko te hasta, ktorymi postuguje sie w swojej
dziatalnosci.

Do jakiej teczki nalezy wiozy¢ pismo dotyczace planu szkolenia pracownikow?



Jezeli do dziatu kadr wptynie pismo dotyczace planu szkolenia bhp pracownikoéw to trafi do teczki
1401. Otrzyma swoéj symbol literowy charakterystyczny dla komorki organizacyjnej - dziat kadr to DK.
W teczce moze by¢ kilka spraw, ktdre sg spisane w spisie spraw na biezacy rok (np. sg juz dwa pisma:
nr 1 o szkoleniu komputerowym i nr 2 o szkoleniu z komunikacji interpersonalnej). Pismo dotyczy
kolejnej sprawy, wiec otrzyma numer 3 w spisie spraw roku 2004.

Znak sprawy to DK-1401-3/2004, w ktorym:
DK - symbol literowy komorki organizacyjnej,
1401 - symbol z wykazu akt firmy,
3 - kolejny numer sprawy w spisie spraw,
2004 - rok 2004.

Ponizej przyktadowe pismo
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O W nawigzaniu do pisma z 21 czerwca 2013 roku w zwigzku

z pismem z 5 czerwca 2013 roku w zalaczeniu przekazuje opinie
prawng z 23 lipca 2013 roku dot. zasadnosci rozpatrywania spraw
poruszanych w piémie Pana Dariusza Jezierskiego z 10 grudnia 2012
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Odpowiedz na przyktadowe pismo ma dotyczy¢ powotania sie na numer pisma
(sprawy), daty pisma i tematyki sprawy
Nalezy w nim nada¢ nowy numer swojej sprawy, date i po wydrukowaniu w 2
egzemplarzach nalezy jedno pismo nadac¢ u kancelisty urzedu, firmy a drugie
»podpiac” pod sprawe jako zakonczona.

Powodzenia



