Konsekwencje
zmian organizacyjnych w podmiocie -
rewolucja dla dokumentacji
| systemow elektronicznych

Anna Skiba ]
Urzad Miasta Siemianowice Slaskie




RODZAJE ZMIAN ORGANIZACYJNYCH

sRoboczy” podziat:

reorganizacja ,,formalna” - nowe nazwy komorek, nowe symbole, ale
zadania komorek, pracownicy, zajmowane pokoje pozostajg bez zmian

reorganizacja ,totalna” - nowe nazwy komorek, nowe symbole,

a ponadto:

- inny podziat zadan miedzy komdrkami (tgczenie lub rozdzielenie
komorek),

- przejscia pracownikow do innych komorek,

- zmiana zajmowanych pokoi przez poszczegoélnych pracownikéw lub
wybrane cate komorki



USTALENIE OKRESU ,,PRZEJSCIOWEGO”

W zaleznosci od rodzaju zmian Kkonieczne jest ustalenie
niezbednego okresu ,przejsciowego”

od dnia podpisania zarzadzenia ustalajacego nowa struture,
symbole, zakres nhowych komorek

do dnia wejScia w zycie nowej struktury.



USTALENIE OKRESU ,,PRZEJSCIOWEGO”

Okres zostanie dobrze oszacowany jesli zostanie skonsultowany z:

- koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
Urzad jest poteznym aktotworcg i zmiany maja ogromne znaczenie
dla postepowania z dokumentacjga, sa BARDZO czasochtonne:

- zamykanie/ otwieranie spraw (konieczny raport o ilosci spraw)

- szkolenia dla pracownikéw lub instrukcja jak nalezy postepowac

w przypadku reorganizacji,

- ustalenie harmonogramu prac (do kiedy majg zostaC zrobione ,porzadki”,
pozamykane sprawy, napisany protokot przekazania spraw itp.)

- ustalenie nowych/zmienionych zasad obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
przekazywania korespondenciji przez kancelarie podawcze itp.



USTALENIE OKRESU ,,PRZEJSCIOWEGO”

Okres zostanie dobrze oszacowany jesli zostanie skonsultowany z:

- administratorami systemow informatycznych — pracujemy w wielu
systemach, ktore majg swoje zasady dziatania i nie kazdg zmiane mozna
wprowadzic lub wprowadzic ,,od reki”

(te same symbole komoérek w jednym roku kalendarzowym, zmiana
dysponentow budzetu w srodku roku kalendarzowego itp.)



USTALENIE OKRESU ,,PRZEJSCIOWEGO”

Okres zostanie dobrze oszacowany jesli zostanie skonsultowany z:

- osobami odpowiadzialnymi za zmiany upowaznien/petnomocnictw,
procedur wewnetrznych, pieczatek, kadrami (np. zmiany umow,
identyfikatorow, zakresdw czynnosci)

- dziatem administracyjno-gospodarczym (np. nowe tabliczki,
przeprowadzki ludzi i akt miedzy pokojami, ilosC szaf biurowych w
pokojach — czy mam gdzie przeja¢ dokumentacje z zagadnien, ktore po
reorganizacji przejda do mojego dziatu z innego pokoju)

- archiwum - ile jest wolnego miejsca w magazynach, harmonogram wg
najpilniejszych potrzeb



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 5.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku
sprawy, moze byc przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym
tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w podmiocie.

Oznaczenie komorki w praktyce:

- Nawet jesli reorganizacja jest ,formalna” i zmienia sie ,,tylko” symbol i nazwa
komorki a zadania pozostajg bez zmian - konsekwencje sg ogromne —
stara komorka przestaje istnieC, powstaje nowa.



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Oznaczenie komorki w praktyce:

- W przypadkach nieprzestrzegania zapisu mamy zdublowane numery spraw —
przy czym mozliwe jest to tylko przy ,recznym” papierowym prowadzeniu spisow
spraw. Jesli wspomagamy sie elektronicznym Systemem Obiegu Dokumentow —
system nie pozwoli wprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym ponownie tego
samego oznaczenia, nie rozpocznie dla tego oznaczenia ponownie numeracji
,0d 1”.

Brak konsultacji symboli z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych

| administratorem systemu moze spowodowac, ze nie mozna w SOD utworzy¢
nowej komorki lub trzeba dokonywac sztucznych ingerencji w system.

Wing obarcza sie ,wadliwy”SOD, a system, ktory bokuje doblowanie komorki w
danym roku kalendarzowym dziata poprawnie.



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacjga w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizacji

§ 64.

1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do
ustania dziatalnosci podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzgcej do
powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wilasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej
komorki organizacyjnej przez Iinng komorke kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorKi
przejmujgcej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokof
otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizacji

§ 64

3. Komorka organizacyjna, ktora przejefa dokumentacje spraw
niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z
odpowiednio § 28 ust. 31§ 55 ust. 3.

§ 28 ust. 3

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy | zakiada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej
w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 55 ust. 3.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono

do znaku sprawy ........ , | przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.



PRZYKLADOWE ETAPY PRAC Z DOKUMENTACJA

1. Reorganizacja jest szansg
nha ogolne ,,porzadki” w dokumentacji

Zamykamy sprawy ,zalegte” = ciggle w spisach spraw
rozpoczete , a faktycznie zatatwione (swoje |
pracownikow nieobecnych na L-4, zwolnionych)

Na formularzach spraw, dokumentow sprawdzamy,
Czy Sa uzupetnione tematy, kontrahenci, daty;
sprawdzamy w teczkach
czy mamy kompletne dokumenty spraw itp.



2. KONCZENIE STARYCH SPRAW,
ktore trzeba bedzie kontynuowac¢ w nowej komorce

dO d nia ... (Termin wyznaczony na tydzien przed nowa strukturg — dla rezerwy)

Przed zakonczeniem sprawy w rubryke UWAGI spisu spraw
wpisujemy/wklejamy tekst:
Reorganizacja Urzedu — dokumentacje przeniesiono
do znaku sprawy: AI-AG.876. 2012

Wopisujemy juz swoj nowy symbol, odpowiednie JRWA i rok. Pozostawiamy
puste miejsce na numer sprawy (chyba ze dopilnujemy wpisania spraw na nowe
spisy z identyczng numeracja).

Do wyznaczonej daty — jak najwiecej piszemy pism, zatatwiamy spraw, zeby nie
trzeba byto spraw przenosic.

W sysytemie tradycyjnym adnotacje nanosimy w Systemie Obiegu
Dokumentow, z ktorego drukujemy spisy spraw lub w papierowych spisach.

Dopisywanie ,reorganizacja urzedu” nie jest konieczne, ale po zamknieciu
wszystkich spraw tekst ten pozwala wylapa¢ te sprawy, ktdére wymagajg
przeniesienia na nowy spis spraw z powodu reorganizacii.



Urzad Miasta Siemianowice Slaskie 2015-09-08
Strona 1l
Archiwum
SPIS SPRAW
2012 OR-AR 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow
(rok) (symbol kom. org.)  (oznacz. teczki) {tytut teczki wg wykazu akt)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA Osoba odpowiedzialna
Nr spr. (krétka tresc) znak pisma | z dnia wszczecia spr. | ostat. zatatw. UWAGI (sposdb zalatwienia)
1 Karty ustug Urzedu Miasta na Slaskie Centrum Spoleczenstwa 2012-01-31 2012-04-04 Skiba Anna
01 Platformie SEKAP Informacyjnego -
Sekretarz Miasta Siemianowice Slaskie
2 SEKAP - komunikacja z systemami LTC Sp.z 0.0. 2012-02-03 2012-04-04 Skiba Anna
02 w7 2012-02-03
3 Komunikacja elektroniczna za Slqski Urzad Wojewddzki w Katowicach 2012-03-05 2012-04-06 Skiba Anna
03 posrednictwem ePUAP pomiedzy Reorganizacja Urzedu - dokumentacjg

administracja rzadowa a jednostkami
samorzadu terytorialnego z terenu
wojewodziwa slaskiego

przeniesiono do znaku sprawy: Al-
AG1333.0002 2012

Razem: 3




Urzad Miasta Siemianowice Slaskie 2015-00-08

Strona 1 /2
Referat Administracyjno-Gospodarczy
SPIS SPRAW
2012 Al-AG 1333 Uzytkowanie I utrzymanie systemow oraz programow
(rok) (symbol kom_org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA Osoba odpowiedzialna
Nr spr. (krétka tresc) znak pisma | z dnia wszczecia spr. | ostat. zalatw. UWAGI (sposdb zalatwienia)
1 Opisy rol uzytkownikow oraz wykazy Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie 2012-04-23 2012-07-05 Skiba Anna
0001 EWRIER v, SYSIERHE Ol Al-AG.1333.0001.2012
Dokumentdw w zwigzku z
reorganizacjg Urzedu Miasta 2012-04-16
2 Komunikacja elektroniczna za Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach 2012-04-16 2012-07-05 Skiba Anna
0002 posrednictwem ePUAP pomiedzy Kontynuacia sprawy OR-
administracjg rzadowg a jednostkami AR.1333.0001.2012
samorzadu terytorialnego z terenu
wojewodziwa Slgskiego
3 Karty ustug UM Siemianowice SI. na  Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie 2012-05-22 2013-04-30 Skiba Anna

0003 platformie SEKAP 2012-05-21




3. Ostatni tydzien starej struktury
- sprawy s juz zakonczone, ale pracujemy na nich

Pomimo zakonczenia sprawy zgodnie z wyznaczong datg mozna do niej dodac pismo
wychodzgce/dokument, przytgczy¢ pismo przychodzace, gdyby w ciggu ostatnich dni byta
taka koniecznosSc.

W przypadku koniecznosSci rozpoczecia w tym tygodniu nowej sprawy - trzeba jg zatozy¢
| natychmiast zakonczyc¢ lub wstrzymac sie do dnia reorganizacji.

Do ostatniego dnia wszystkie pisma, ktore wplynely w biezacym czasie odbieramy z
kancelarii, pisma wewnetrzne od innych komoérek itp.



4. Protokot przekazania spraw

Instrukcja kancelaryjna § 64.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie  kierownikowi komorki  przejmujgcej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci
archiwum zaktfadowe.

W przypadku wspomagania sie elektronicznym Systemem Obiegu Dokumentow

sprawy mozna przefiltrowa¢ w kolumnie ,UWAGI" po tekscie ,Reorganizacja” -
otrzymamy liste spraw, ktore bedzie musiata kontynuowacC nowa komorka. Drukujemy
wtedy liste spraw i dopisujemy jej tytut: ,,Protokét przekazania spraw niezakonczonych w
komaorce X do realizacji komoérce Y w zwigzku z reorganizacjg Urzedu Miasta.”

lub przygotowujemy w systemie specjalny raport.

W przypadku spisow spraw prowadzonych wytgcznie papierowo sporzadzamy ,recznie”

wykaz spraw przekazywanych do innej komorki.

JRWA 1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy komoérkami
| jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi Kat. A



5. WejScie zmian

— uruchomiona nowa struktura w Systemie Obiegu
Dokumentow (przygotowywana wczesnigj)

- nadawanie uprawnien pracownikom
w systemach informatycznych do nowych komorek

- w SOD odebranie pracownikom uprawnien do dodawania
spraw | dokumentow w ramach starych komorek, docelowo
pozostawienie uprawnien do przegladu spraw

- nowe upowaznienia | petnomocnictwa, nowe pieczatki itp.

- aktualizacja danych w BIP (nowa struktura, nowe
stanowiska, adresy, telefony, numery pokoi)

- modyfikacja informacji w kartach ustug



6. Rejestrowanie spraw w nowej komorce

1. Sprawy trzeba przefiltrowa¢ po kazdym JRWA i w kolumnie ,UWAGI” po
tekscie ,Reorganizacja” - otrzymamy liste spraw do przepisania do nowych
SpiSOW spraw.

2. Trzeba uzupeini¢c okienko ,Uwagi’ starej sprawy 0 numer nowej sprawy
(zamykajac sprawe zostawilismy wolne miejsce na numer do uzupetnienia)
Reorganizacja Urzedu — dokumentacje przeniesiono
do znaku sprawy: AI-AG.876. 1 .2012

3. Do okienka ,Uwagi” nowej sprawy wklei¢ informacje o poprzednim znaku
Sprawy, np:
Kontynuacja sprawy: OR.AR-0717/56/10

4. Gdy przepiszemy stare sprawy do nowych spiséw spraw i w rubryce ,Uwagi”
starych spraw dopiszemy numery nowozatozonych spraw - drukujemy spisy
starych spraw - w polu ,uwagi” spisu spraw muszga nam sie wydrukowac
Informacje o reorganizacji i przeniesieniu sprawy.

Odktadamy spisy spraw do starych teczek.



7. TECZKI, SEGREGATORY, pisma na papierze

1. Zaktadamy nowe segregatory/teczki dla kazdego JRWA, opisujemy wg nowej
nazwy, nowego symbolu.

2. Jezeli sprawe przenieslismy na spis nowej teczki/segregatora, to przenosimy
do nowej sprawy (do nowego segregatora) catg dokumentacje starej sprawy (ze
starego segregatora) nie zmieniajac na przenoszonych dokumentach
znakow spraw. Nic nie dopisujemy, nie kreslimy na przenoszonych
dokumentach!

3. Jezeli mamy dla kazdej sprawy, ktorg przepisaliSmy na nowy spis spraw,
zatozong odrebng teczke (bo sprawa jest obszerna, np. UA), to na tej teczce
przekreSlamy starg pieczatke i przybijamy nowag, skresSlamy stary znak sprawy i
piszemy nowy (wg nowego spisu spraw). Pozwala to nie marnowac starych
teczek.



8. Przekazywanie akt do archiwum

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci
podmiotu lub jego reorganizacji

§ 64

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do
archiwum zakfadowego, w trybie i na warunkach, o ktorych mowa
w instrukcji archiwalney.



8. Przekazywanie akt do archiwum

W praktyce:

— Wobec ilosci prac ,reorganizacyjnych” najczesciej dokumentacje ,starej”
komorki przekazuje do archiwum ,nowa” komdrka (odrebnym spisem, nie
,miesza” na jednym spisie akt starej i nowej komaorki)

- W przypadku reorganizacji catego urzedu archiwum nie jest w stanie przyjac w
krotkim czasie dokumentacji wszystkich spraw zakonczonych ze wszystkich
komorek

- Reorganizacja zazwyczaj wypada w srodku roku kalendarzowego,

a wiec czesc akt z roku, w ktorym byta reorganizacja, ma ,stara” komorka, czesc
,howa” - dokumentacja jest na roznych spisach zdawczo-odbiorczych.
Dodatkowo sag rézne ,mate” reorganizacje.

Btad pierwszych dni po reorganizacji — przepisanie spraw na nowe spisy, ale
pozostawienie w starych segregatorach, kontynuacja nowych spraw w ,starych”
segregatorach — powoduje, ze przy przekazywaniu akt do archiwum trzeba
,Szukac” podziatu dokumentdéw w segregatorach wg komorek



A ﬁziai Sraw atelskich

(nazwa jednostki | komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr 1078

Dokumentacja wytworzona wj Referat Ewidenr;_ji Ludnosci {SD-EL_]:T?:

ik Tytut teczki lub tomu Rok Rok Rok | Kate- |Licz. Migjsce Data Zniszcz.
Lp. lecrki FES SRS ’ zat. | najw. | najp. | gora |tom-| przechowywania | lub przeka-
P teczki | pisma | pisma akt ow akt Zania do AP

001  S0-EL51130 Zawiadomienia o Zzameldowaniu na pobyt staly 2010 2010 2011 B-5 3 Dabr/MI/LIRDA

002 SO-EL51131 Wezwania o przestanie karly osobowej 2011 2011 2011 B-5 2 Dabr/MI/LIRO5

003 S0-EL51132 Fawiadomienia o zameldowaniu na pobyt 2010 2010 2011 B-5 4 Dabr/MI/LIRD5
CZasowy w innej miejscowosci
Rejestr otrzymanych zawiadomien o
rameldowaniu czasowym




REORGANIZACJA ...

Reorganizacja — czas przygotowan i czas bezposrednio po -

to operacja na zywym organizmie - urzad musi nhormalnie
funkcjonowacé¢, pracownicy musza wykonywaé¢ swoje biezgce
zadania, a rownoczesSnie trzeba wykonac¢ wiele prac w réznych
obszarach.

Do rodzaju reorganizacji: ,formalna”/”totalna”,

zakresu i iloSci prac do wykanania

powinien zosta¢ dobrze dobrany zespét ,,konsultantow”

oraz czas ,,przejsciowy”,

poniewaz od tego zalezy sprawne dziatanie urzedu w tym okresie.



Dziekuje za uwage :)

Anna Skiba ]
Urzad Miasta Siemianowice Slaskie

a_skiba@um.siemianowice.pl
32 7605290

°Slaskie
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