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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWEJ SOLI

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna. zwana dalej ..instrukeja”, okresla szczegolowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej Soli
zwanym dalej .,Urzedem”.

. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZ utrata dokumentacji od chwili jej
wplywu lub powstania wewngtrz komorek organizacyjnych Urzedu do momentu
przekazania jej do skladnicy akt lub do zniszczenia.

. W instrukeji reguluje si¢ postepowanie z dokumentacja niezaleznie od techniki jej
wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inaczej.

. Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z dokumentami jawnym. Postepowanie
2 dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

. W postgpowaniu z dokumentami dotyczacymi wspolfinansowania zadan
z Europejskiego Funduszu Spolecznego. pomocy publicznej oraz zamowien
publicznych stosuje si¢ niniejsza instrukcje, z uwzglednieniem odrebnych przepisow.

. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoscei kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,wykazem akt” do zalatwianych spraw, wlasciwego =zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli, wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

. Funkcje, okreslong w ust. 6, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
Urzedu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w
zakresie prawidlowej realizacji zadan skladnicy akt.
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§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

ki akceptacja

2 akta sprawy

3. archiwista

4, czystopis

5. dekretacja

6. dokument

F dokumentacja

8. Dyrektor

9, ESP

10. karta rejestracyjna
11. kierownik

12 kontrolka  wplywu i

wysylanej korespondencji

wyrazenie zgody przez osobg uprawniona
dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;

dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dZwigkowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej =zalatwiania
I roZsirzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych
zadania archiwum zaktadowego:;

tekst dokumentu lub pisma W postaci
ostatecznej. przygotowanej do podpisu przez
osobg¢ uprawniona:

adnotacj¢ umieszczang na pismie wplywajacym,
zawierajaca  wskazanie osoby  komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy
wyznaczonego do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy wraz z data,
podpisem lub parafa;

akt majgcy znaczenie dowodu , ustanawiajgcy

uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwoscé
okreslonych w nim zdarzen badz danych;

wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, jak
rowniez i korespondencje (dokumentacja
finansowa, techniczna, statystyczna, plany,
fotografie, itp.);

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej
Soli;

elektroniczna skrzynka podawcza;

druk niezbedny do rejestracji wraz z kompletem
wymaganych dokumentow;

osobe kierujaca komorka organizacyjng Urzedu,

pomoc kancelaryjna w kancelarii (np. dziennik
korespondencyjny, pocztowa ksigzka nadawcza

)
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komodrka merytoryczna

komorka organizacyjna
korespondencja

nosnik informatyczny

nos$nik papierowy
parafa

pieczeé urzedowa

pieczed

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

rejestr

rejestr przesylek
wplywajacych

komorke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie, zalatwienie danej sprawy i ktora w
zwigzku z tym zaklada sprawg , gromadzi akta
sprawy lub grupuje dokumentacje nie tworzaca
akt sprawy:

wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu,
np. dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy:

kazde pismo wplywajace do Urzedu
lub wysylane przez Urzad;

dyskietke, plyte CD lub inny nosnik na ktorym
zapisano w  formie elektronicznej tres¢
dokumentu;

arkusz papieru na, ktérym umieszczona jest tresé
dokumentu:

skrot  oryginalnego podpisu lub inicjaly
zastepujace podpis:

metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orla ustalony
dla Rzeczpospolite] Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie Urzedu;

pieczatki nagléwkowe, imienne, wphywu itp.;
wyrazong tekstem informacje:

osobe zalatwiajaca merytoryeznie dang sprawe,
realizujgca w tym zakresie przewidziane
czynnosci  kancelaryjne, w  szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow  pism w  sprawie, dbanie
0 terminowosc zalatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

dokumentacje¢ otrzymang lub wysylang przez
Urzad, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane
za posrednictwem ESP;

narzgdzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,
ktore moze by¢ prowadzone

w postaci elektronicznej lub papierowej;
rejestr  stuzacy do  ewidencjonowania

w  kolejnosci  chronologicznej  przesylek
otrzymywanych przez Urzad;
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26. rejestr przesylek — rejestr  shuzacy do  ewidencjonowania
wychodzacych w  kolejnosci  chronologicznej  przesylek
wysylanych (wydawanych) przez Urzad;
27. sekretariat -~ miejsce w Urzedzie , w ktorym odbywa si¢
obstuga kancelaryvjna Dyrektora, jego zastepey:
28. spis spraw — formularz na nosniku papierowym
lub elektronicznym shuzacy

do chronologicznego rejestrowania spraw
w obregbie zalozonej teczki;

29, sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy jak i réwniez podanie .
pismo, dokument wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych;

30. teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (
teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator,

itp.);

31 Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli;

32. wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel
rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi oraz kategoria archiwalna;

33. zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig
do tresci lub tworzacy caloi¢ z pismem
przewodnim ( pisma, formularze, ksigzki, druki,
itp.);

34. znak akt - zespol symboli okreslajacy przynaleznosé spraw
do  okreslone;  komorki  organizacyjne
1 do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt;

35. znak sprawy - zespol symboli oznaczajacych jednostke
organizacyjna  oraz przynaleznos¢ sprawy
do okredlone) klasy rzeczowego wykazu akt

i numeru ,pod ktorym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowe) lub w rejestrze kancelaryjnym

w danym roku kancelaryjnym.

§ 3.

Przy stosowaniu instrukcji obowiazuja procedury oraz terminy okreélone w Ustawie z dnia
14 czerwcea 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne.
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ROZDZIAL 11

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 4.

W Urzegdzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczowym \}rykazie an estiowREY  zalieanik—"mr 1 o cmmerszei s

H o
W 3
Wykaz akt s'!p.hewi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta
spraw. Stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
Urzedu oraz zawiera ich klasyfikacje.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w Urzedzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

. Jezeli w dzialalnosci Urzedu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt,
odpowiadajac tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie dokumentacii
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Urzad.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli,
hasel klasyfikacyjnych, dodaniu lub zmiany kategorii dokonuje si¢ w drodze
zarzgdzenia Dyrektora po zaakceptowaniu zmian przez dyrektora wlasciwego
migjscowo archiwum panstwowego.

W wykazie akt ujete zostaly klasy zadan aktualnie nie realizowanych dla ktorych
istnieje prawdopodobienistwo wystapienia.

§ 6.

W  wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentacji dla komorek
merytoryeznych.

. Opinie, notatki, adnotacje, stanowiska w sprawie i inne rodzaje dokumentacji
wynikajace ze wspolpracy miedzy komérkami organizacyjnymi, inne komorki
organizacyjne niz komorka merytoryczna przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej.

i
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3. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy

“n'

innej komorce organizacyjnej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowad ja

do dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

§7.

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Calosc akt zostala podzielona

na
W

klasy l-go rzedu, oznaczone symbolem jednocyfrowym  (0-9).

ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy IlI-go rzedu, oznaczone symbolami
mehﬁymbnm klasy I-go [ﬁu jf:deﬁi' z cyfr
edu.

od 0 do 9. Wedlug tej zasady wyodrebniono klasy Ill-go 1 IV-go rz

§ 8.

1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

b
2)

materialy archiwalne oznaczone symbolem , A™;
dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,B".

2. Materialy archiwalne sa to akta o trwalej wartosci historycznej, przeznaczone do
wieczystego przechowywania. Wehodza one do pafistwowego zasobu archiwalnego.

3. Dokumentacja niearchiwalna sa to akta posiadajace jedynie czasowg wartosc
praktyczng. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ..B”

z tym, Ze:

1))

2)

3)

symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktyczny, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy;

symbolem ,.BE™ z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalna
dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania,
liczonego w sposob okreslony w pkt. 1, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzonej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;
symbolem ,.Be” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wiorna, o ile zachowaly
si¢ oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w pkt. 1.
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ROZDZIAL 111

Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji

§9.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

1)

2)

3)
4)
5)

sekretariat;
D}Tektlnr;

z-ca Dyrektora;
kierownicy;
prowadzacy sprawy.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

1)

2)
3)
4)

J)

6)

przyjmowanie, otwieranie 1 sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
i wypelnianie pieczeci wplywu, a takze wprowadzanie danych do rejestru przesylek
wplywajacych;

segregowanie przesylek wedlug ich tresci i zgodnie z dekretacja przekazywanie
do wlasciwych komarek organizacyjnych;

prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych 1 rejestréw przesylek
wychodzacych;
przygotowywanie przesylek do wyslania;

gromadzenie i przechowywanie akt spraw zalatwionych, jak i dokumentacji
tworzace] akta spraw w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora lub z-ce Dyrektora
w teczkach aktowych do czasu przekazania dokumentacji do skladnicy akt;
przyjmowanie pism do podpisu przez Dyrektora lub z-ce Dyrektora.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Dyrektora lub z-cy Dyrektora nalezy
dekretacja korespondencji.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kierownikow nalezy:

1)
2)

dekretacja korespondencji;
akceptacja projektow pism i dokumentow wychodzacych.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:

1)
2)

3)

4)

rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy;
przygotowywanie projektow pism oraz przekazywanie ich kierownikom
lub przelozonym w celu akceptacji;

faczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentaciji,
nie tworzacej akt spraw, w teczkach aktowych;

przygotowywanie dokumentacji do przekazania do skladnicy akt.
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§ 10,

Obieg dokumentacji w Urzedzie jest nastepujacy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

pracownik sekretariatu przyjmuje przesylki, otwiera je, sprawdza, umieszcza
i wypelnia piecze¢ wplywu- zalgcznik nr 2- rejestruje je w dzienniku korespondencji-
zalgcznik nr 3- nastgpnie przedkiada przesylki do dekretacji Dyrektorowi lub z-cy
Dyrektora:

zadekretowane przesylki pracownik sekretariatu przekazuje poszczegolnym
kierownikom komorek organizacyjnych za pokwitowaniem;

kierownicy komorek organizacyjnych zalatwiaja sprawe jako prowadzacy
lub odpowiednio dekretuja przesylki wewnatrz komorki organizacyjnej, ktora kieruja:
prowadzacy sprawe rejestruja sprawy w spisach spraw, zalatwiajg sprawy zgodnie
z dyspozycjami przelozonych;

pracownik sekretariatu przedklada Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora pisma do podpisu;
po podpisaniu pisma pracownik sekretariatu zwraca pisma prowadzacemu sprawe;
prowadzacy sprawe koperiuje pismo, adresuje przesylke 1 przekazuje ja
do sekretariatu;

pracownik sekretariatu segreguje przesylki, przygotowuje do wyslania listy,
odnotowuje w rejestrze przesylek listow zwyklych, ewidencjonuje pisma polecone oraz
przekazuje osobie upowaznionej w celu dokonania wysylki,

Rozdzial IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§11.

Pracownik sekretariatu przyjmuje i odbiera calos¢ przesylek kierowanych do Urzedu,
w tym przesytki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony
w Biuletynie Informacji Publicznej, przesylki przestane na ESP, przeslane z portalu
ePUAP (potwierdzone elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym ePUAP), faxem , przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych
oraz korespondencj¢ przekazywana migdzy dzialami Urzedu.

Przesylki zlozone na portalu praca.gov.pl (potwierdzone elektronicznym podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP) odbierane sa w komorkach

organizacyjnych przez pracownikow merytorycznych.

Oéwiadczenia o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom
przyjmowane sg przez pracownika dzialu i wprowadzane do systemu SYRIUSZ.

10
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§ 12.

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownik
sekretariatu sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresata oraz stan jej
opakowania.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu. ktéry
umozliwil osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, pracownik odbierajacy
przesylke sporzadza w obecnosci pracownika poczty adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru o dorgczeniu przesylki uszkodzonej.
Pod wskazang adnotacja czytelny podpis sklada pracownik odbierajacy przesylke oraz
osoba dorgczajaca.

Przesylki mylnie doreczone osoby upowaznione zwracaja na poczte.

Przesytki, z ktorych tresci wynika iz Urzad nie jest organem wlasciwym
do zalatwienia sprawy wymienionej w pismie, pracownik sekretariatu lub pracownik
Urzgdu przesyla pismo zgodnie z wlasciwoscia.

§ 13.

Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng pracownik sekretariatu dokonuje
wstgpne) ich selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych
zlodliwe oprogramowania i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zlosliwe oprogramowania za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczia

elektroniczna dzieli sig na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwag do kontaktu z Urzedem;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1, po ich wydrukowaniu, postepuje sie jak
z przesylkami w postaci papierowe;j.

Dopuszcza si¢ przekazanie, po wstepnej selekcji, wiadomosci/ oferty szkolen
dla pracownikéw Urzedu na adresy indywidualne kierownikéw.

§ 14.

Przesylki przekazane na ESP automatycznie rejestrowane sa w specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek systemie teleinformatycznym.

Z przesylkami, o ktorych mowa w pkt. 1, po ich wydrukowaniu postepuje sie jak
z przesylkami w postaci papierowej.

11
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§ 15.

. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1, po ich wydrukowaniu postepuje si¢ jak
z przesylkami w postaci papierowej bez adnotacji w ksigzce korespondencyjnej.

. Z zalgcznikami w postaci elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, postgpuje sig
jak z pozostalymi przesylkami w postaci papierowej. przy czym w dzienniku
korespondencyjnym odnotowuje si¢ informacj¢ o zalgczniku  zapisanym
na informatycznym nosniku danych.

. Jezeli ABI po przejrzeniu zawartosci przesylki i po wydaniu negatywnej opinii

o wydruku to nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki

przekazanej w postaci elektroniczne) lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ

dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwickowe, nagranie wideo) lub objetosc
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron), nalezy:

1) wydrukowaé tyvlko czesé przesylki (np. pierwszg strong pisma), a jezeli to takze jest
niemozliwe sporzadzi¢ notatke o przyjetej przesylce. naniesé i wypelnié pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku:

2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesylka dolaczy¢ do wydruku
lub notatki, o ktorych mowa w pkt. 1.

. Jesli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu pracownik sekretariatu nanosi informacje
0 waznosci podpisu elektronicznego oraz date weryfikacji (np. ., podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu....[data); wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzgdzajgeego wydruk.

. Na wydruk zalacznika nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§ 16.

. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, oznaczonych ,,do rak wlasnych”;

2) przesylek niejawnych;

3) oznaczonych jako wartosciowe;

4) ofert skladanych na podstawie przepisow dotyczacych zaméwien publicznych;
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5) ofert w konkursach ogloszonych przez Dyrektora;
6) ofert kandydatow zlozonych w naborze na stanowiska pracy w Urzedzie;
7) tych, ktorych nadawca jest Krajowy Rejestr Kamny.

. Jezeli po otwarciu przesylki, o ktérej mowa w ust. 1, nie oznaczonej na zewnatrz
w sposob informujgcy o jej zawartosci, okaze si¢, Zze zawiera informacje tego typu,
nalezy przesylke bezzwlocznie przekaza¢ z zachowaniem przepisow ust. 3
w zamknigtej kopercie po dokonaniu czynnosei, o ktérych mowa w ust. 7-9.

. Jezeli po otwarciu przesylki nie oznaczonej jako wartosciowa, okaze sig, ze zawiera np.
pienigdze lub inne walory, pracownik. ktory otworzyl przesylke sporzadza protokdt, w
ktorym zapisana zostaje m.in. ilos¢ i wartos¢ przesylki oraz data jej otwarcia (wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 4). Nastgpnie zawartosé przesylki zostaje protokolarnie
przekazana do sejfu (wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5).

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1:

1) pkt. 1- przekazywane sa adresatom;

2) pkt. 2- przekazywane sa do osoby zajmujacej sie sprawami niejawnymi;

3) pkt. 3- przekazywane sg do sejfu, w szczegdlnych przypadkach rowniez pkt. 4;

4) pkt.  4-7-  przekazywane sa  wlasciwe] komdrce  organizacyjnej
lub do prowadzacego dang sprawe po zadekretowaniu przez Dyrektora Urzedu
lub jego zastepce.

. Jezeli pracownik Urzgdu otrzymal przesylke imienna z adnotacjg ,.do rgk whasnych”
w zamknigte) kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, obowiazany jest
przekazac ja do sekretariatu w celu zastosowania obowiazujacej procedury przyjecia
przesytki.

Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy mmajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sg
na kopercie; brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

Pracownik sekretariatu otwiera korespondencje ze szczegélna ostroznoscig tak,
aby nie naruszy¢ stempla pocztowego i innych danych zawartych na kopercie.

Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dolacza sie w szczegolnosci do pism:
1) niejawnych, za dowodem doreczenia:

2) dla ktorych istota jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania;
3) dla ktérych brak jest nadawcey lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dzienniku
korespondencyjnym, co najmniej nastepujacych informacji:
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1) liczby porzadkowej;
2) daty wplywu przesyiki do Urzedu;
3) tytubu, czyli zwiezlego odniesienia sig do tredei przesylki:
4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem czy jest
to instytucja czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesylce.

Pracownik sekretariatu rejestruje zwroty listow do Urzedu. Zwroty sa rejestrowane na
druku stanowiagcym zalgcznik nr 6.

§17.

Przesyiki w postaci papierowej sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma- w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma- w przypadku przesylek
okreslonych w § 16 ust. 1,

Na kazdej przesylce w postaci papierowej na dowdd przyjecia umieszeza sig
na pierwszej stronie pisma, o ile to mozliwe, piecze¢ wplywu (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania- na przedniej stronie koperty).

. Pieczeci wplywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnosé;
2) zaproszeniach;

3) zalacenikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach:

5) umowach. w ktérych strong jest Urzad.

Z przesytkami w postaci elektronicznej po wydrukowaniu postgpujemy jak przy
przesytkach w postaci papierowej.

ROZDZIAL V

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18.

. Pracownik sekretariatu zarejestrowane przesylki przedklada do dekretacji Dyrektorowi

lub z-cy Dyrektora.

Przesylki zadekretowane przez Dyrektora lub z-c¢ Dyrektora do komdrki
organizacyjnej moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez jej kierownika lub
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przez niego dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dekretacja
kierownika nie moze zmieni¢ dyspozycji przelozonego dotyczacych sposobu
zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zatatwienia sprawy.

W przypadku bigdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, dekretujacy wskazuje wszystkich
uczestnikéw w sprawie zaznaczajgc przez podkreslenie komérke lub osobe prowadzaca,
do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Pracownik sporzadza odpowiednia
ilos¢  kopii tej preesytki i kieruje je do wlasciwych komdrek
lub prowadzacych sprawe. Oryginal trafia do komorki wyznaczonej przez podkreslenie.
Ostateczne sformulowanie odpowiedzi nalezy do komérki lub osoby prowadzacej
sprawg | nastgpuje na podstawie pism, notatek sluzbowych, wyjasnien itp.
sporzadzonych przez komorki organizacyjne uczestniczace w sprawie.

ROZDZIAL VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt
oraz zakladanie i prowadzenie teczek aktowych

§ 19.

Dokumentacja nadsylana i skladana w Urzgdzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:

1.
2.

tworzaca akta spraw;
nie tworzacg akt spraw,

§ 20.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku
sprawy. Wzor spisu spraw okresla zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1)} odnoszace si¢ do calego spisu spraw:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace sie w spisie;
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbg porzadkowa:
b) tytul- stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy:
¢) nazwe podmiotu- od ktorego sprawa wplynela, jesli nie jest to sprawa wlasna;
d) znak pisma wszczynajacego sprawe;
¢} data pisma wsZczynajgcego sprawe:
f) date ostatecznego zalatwienia sprawy:
g) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie
informacje dotyczgce sposobu zalatwienia sprawy.

. Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komorke
organizacyjng. Dalsze pisma w danej sprawie dolacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia i1 zakonczenia sprawy.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesylka dotyczy

sprawy juz wszczete]. Jesli tak- prowadzacy sprawe dolacza przesylke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy. Jesli nie- rozpoczyna sprawe, traktuje przesylke jako
podstawe do zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwsze) stronie.

. Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym oddzielnie
dla kazdej teczki aktowej zawierajgcej jednorodne tematycznie akta i zalozonej
na podstawie wykazu akt.

§ 21.

. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacje te
tworza:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czgsci akt

Sprawy;

2) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, gazety, ogloszenia) oraz inne

druki, chyba, ze stanowig zalacznik do pisma;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty

ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy):

4) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania

okreslonych, wyspecjalizowanych zadan.

. Niezamowione oferty i materiaty reklamowe podlegaja rejestracji w spisie spraw, jezeli
podejmuje si¢ czynnosci zmierzajace do ich wykorzystania.
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§ 22,
. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej:

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw:;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczela;
5) inicjaly pracownika.

. Poszczegoélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w ust. 2 i
oddziela kropka w nastepujacy sposob: AAA.000.55.2011.BB, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajagca numer sprawy, ktory wynika ze spisu spraw;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ rozpoczela;

5) BB to inicjaly pracownika prowadzacego sprawe.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,

zaklada si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

Podteczki zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym spraw, badz

w ukladzie numerowym. W przypadku zaloZenia podteczki zaklada sie dla niej

oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytul zalozonej

podteczki. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielania grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru spraw,
ktora jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

6) inicjaly pracownika prowadzacego sprawe.

Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 4 oddziela sie kropka

w nastgpujacy sposob: AAA.000.57.2.2011.BB, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajaca pigédziesiata sibdma sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2011 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 000

4) 2 to liczba okreslajgca druga sprawg w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
pieédziesiat siedem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela;

17




INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWEJ SOLI

6) BB to inicjaly pracownika prowadzacego spraweg.

. Znakowanie spraw nie dotyczy kart rejestracyjnych bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

. Sposéb znakowania spraw opisany w ust. 3 nie dotyczy decyzji administracyjnych
drukowanych z aktualnie obowiazujacego systemu komputerowego. Decyzje powyzsze
oznaczone sa symbolem komorki organizacyjnej, symbolem klasyfikacyjnym z wykazu
akt, numerem nadawanym automatycznie przez system komputerowy, obowiazujacym
rokiem kalendarzowym oraz inicjalami pracownika merytorycznego, Poszczegélne
elementy znaku decyzji moga by¢ oddzielone ukoénikiem.

§23.

. Sprawe nie zakonczona ostatecznie w ciagu roku zalatwia w latach kolejnych bezmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienione.

. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wiedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakoficzonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawg wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,, przeniesiono
do znaku sprawy... " 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 24.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zalatwionych. zaklada sie dla klasy konficowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza sig w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dhuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w  ktorych pgrupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisdw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sig teczki zbiorcze
do ktorych odklada si¢ dokumentacje zarejestrowana w kilku réznych teczkach
aktowych (np. akta osobowe).
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. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla jednej sprawy (np. teczka
bezrobotnego).

§ 25.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe
po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zalatwienia sprawy.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie korficzy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie.

§ 26.
Obowigzek wykonywania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia
spoczywa na prowadzacym sprawg.
Prowadzacy sprawg ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia

sprawie byly wykonane terminowo czynnosci do ktorych obowiazane sa rowniez inne
osoby.

. Prowadzacy sprawe zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu lub stopnia ich
pilnosci.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢

ze sprawa zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminow
zalatwienia spraw.

§ 27.

. Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) wstgpne- jesli zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

2) ostateczne- jesli odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
albo w inny sposob konczacy sprawe w Urzedzie.

. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw wpisujac
w odpowiednim miejscu datg jej zalatwienia oraz ewentualne uwagi,

§ 28.
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. W trakeie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki shuzbowe i protokoly rozmow przeprowadzonych z interesantami
lub z czynnosci dokonanych poza Urzedem;

3) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych:

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora ora uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace sig
do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy., w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw,
dla ktorych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elektronicznej, odwzorowania

tych pism.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych
czesé akt sprawy prowadzonej w systemie elektronicznym.

§ 29.
. Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke lub adnotacje urzedows
zawierajaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy, nazwisko lub nazwg adresata
sprawy, date zalatwienia sprawy, stanowisko shuzbowe i podpis prowadzacego sprawe
i ewentualnie przelozonego.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze byc stosowana pomigdzy poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, nie wymagajacych
sporzagdzenia pisemnej odpowiedzi.

Pisemne zalatwienie sprawy odbywa si¢ poprzez:

1) akceptacje jednostopniowa w przypadku, gdy prowadzacym spraweg jest pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy:

2) akceptacje wielostopniows:

a) pracownik prowadzgcy sprawg sporzadza projekt pisma 1 przedkiada
do akceptacji przelozonemu oraz radcy prawnemu Urzedu (jezeli wymaga tego
specyfika sprawy lub wynika to z polecenia Dyrektora lub z-cy Dyrektora);

b) tworzac projekt pisma pracownik prowadzacy sprawg dokonuje samokontroli
tej czynnosci, natomiast przelozony i ewentualnie radea prawny Urzedu
akceptuje po dokonaniu kontroli;

¢) zarobwno samokontrola, jak i kontrola dokonywane sa pod katem zgodnosci
z aktualnymi przepisami prawnymi, struktura organizacyjna oraz realizowanymi
zadaniami; t
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d) fakt dokonania samokontroli i kontroli pracownik prowadzacy sprawe,

przelozony oraz ewentualnie radca prawny Urzedu potwierdzaja
wiasnorecznym podpisem wraz z pieczecia oraz datami w lewym dolnym rogu
projektu pisma;

zaakceptowany w ten sposdb projekt pisma stanowi podstawe do sporzadzenia
przez pracownika prowadzacego sprawe czystopisu i przedtozenia do kontroli
oraz podpisu Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora wraz z projekiem pisma
opatrzonym wymaganymi podpisami;

po zaakceptowaniu Dyrektor lub z-ca Dyrektora podpisuje:

- czystopis- pierwszy egzemplarz pisma wychodzacego;

- projekt pisma opatrzonego wymaganymi podpisami- drugi egzemplarz
czystopisu pozostajacy w aktach;

g) jezeli do takiej samej tresci pisma przewiduje sie wiecej niz jednego adresata na

Jego koncu stosuje sie rozdzielnik:

- W ww. sytuacji czystopis sporzadza si¢ w tylu egzemplarzach, ilu jest
adresatow — wszystkie podpisane czystopisy stanowia egzemplarze
wychodzace;

- drugi egzemplarz czystopisu kopiuje sie tyle razy ile wynika z rozdzielnika
1 umieszcza w aktach sprawy, chyba ze akta sprawy znajduja sie w jednej teczce
aktowej; w takim przypadku w ww. teczce aktowej pozostawia si¢ oryginal
egzemplarza czystopisu drugiego;

przekazywanie projektéw pism do akceptacji moze nastapi¢ rowniez w postaci
elektronicznej, po dokonaniu akceptacji pracownik prowadzacy sprawe drukuje
wymagang ilos¢ egzemplarzy pisma i postgpuje zgodnie z zapisami § 29 ust. 4 pkt.
2lit.d-g.

. Projekty pism przeznaczonych do wysylki za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej, przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w wersji papierowej, a nastepnie
skanuje 1 dokonuje wysyiki.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysyltki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;;
2) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej, drukuje i wlgcza do akt

sprawy.
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ROZDZIAL VII

Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii
§ 30.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji wytworzonej przez Urzad nalezy zachowac
wszelkie cechy pisma z ktorego sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza sig
z oryginalu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis .,Odpis™. Jesli odpis
sporzadza si¢ z odpisu umieszcza sig napis ,,Odpis z odpisu”.

Jezeli z oryginalu dokumentacji sporzadza si¢ kopi¢ nalezy t¢ kopie uwierzytelnic
pieczatka z klauzula: ..Za zgodnos¢ z oryginalem”™, a tak2e date 1 czytelny podpis osoby

stwierdzajace) zgodnosE tresci.

W przypadku nie posiadania pieczeci, o ktérej mowa w ust. 2 dopuszcza sig
umieszczenie pod tekstem klauzuli : ., Za zgodnos¢ z oryginalem”, a takze daty
i czytelnego podpisu osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

W przypadku przedkladania przez klienta kopii na uzytek Urzedu dokumentu klienta,
klient Urzedu umieszcza adnotacj¢ na kopii: ,.Za zgodnosc z oryginalem”, a takze datg

i czytelny podpis.

ROZDZIAL V111
Podpisywanie pism
§ 31.

Pisma wychodzgce podpisuje Dyrektor, z-ca Dyrektora lub osoba upowazniona przez
Dyrektora w ramach posiadanych kompetencji oraz pracownicy upowaznieni na mocy
zakresow obowigzkow.

Pisma o charakterze wewnetrznym i porzadkowym moga podpisywac kierownicy
komorek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w ramach posiadanych uprawniefi oraz inni pracownicy upowaznieni na mocy zakresow
obowigzkow.

. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma wychodzacego, wewngtrznego
i porzadkowego w postaci papierowej umieszcza swoj podpis lub parafe oraz pieczatke
okreslajaca stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko.

. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatéw
mozna zastapi¢ — na dalszych egzemplarzach pism — podpis odrgczny przez facsimile
imienia 1 nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajace w aktach
sprawy pismo, powinno by¢ wlasnorecznie podpisane.
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ROZDZIAL IX

Wysylanie korespondencji
§ 32.
Pisma, po podpisaniu prowadzacy sprawg przygotowuje do wyslania.

Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dolaczono
do niego wszystkie zalaczniki;

2) sprawdzeniu, czy wykonano odpowiednia liczbe egzemplarzy, jezeli pismo jest
przesylane wedlug rozdzielnika:

3) zapakowaniu pism w koperty, na ktérych w prawej dolnej czgsci umieszcza sie adres
odbiorcy, a w lewej gomej czesci nadawce oraz znak pisma;

4) zalgczeniu do koperty wypelnionego zwrotnego potwierdzenia odbioru pisma-
jezeli sprawa tego wymaga.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga byé wyslane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Pismo, o ktéorym mowa w ust. 3 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 3, jest czedcia akt sprawy, dla ktorych ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie
tradycyjnym, to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje sie odrecznie
na wydruku, na ktorym umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysylki np. dorgczenie
elektroniczne.

Pracownik prowadzacy sprawe rejestruje przesylki w rejestrze poczty wychodzacej
z dziatu (zalgcznik nr 8).

Czynnosci pracownika sekretariatu w zakresie wysylania przesylek polegaja na:

1) umieszczeniu na kopertach wlasciwych pieczeci:

2) rejestrowaniu  wysylanych przesylek w pocztowej ksiazce nadawczej
lub w rejestrze listow zwyklych (zalgeznik nr 9);

3) przekazaniu przesylek osobie upowaznionej w celu dokonania wysylki wraz
z pocztowy ksiazka nadawcza.
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ROZDZIAL X

Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych
§ 33.

Dokumentacja przechowywana w komoérkach organizacyjnych powinna by¢
zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem

i utrata.
Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.
Wewnatrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw.

Teczka aktowa powinna by¢ odpowiednio opisana, jak w zalgcezniku nr 10. Opis
powinien zawierac:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej oraz stanowiska;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt np. GO.072;

3) kategorie archiwalna;

4) tytul teczki zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

5) rok zaloZenia teczki aktowej.

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organmizacyjnych przez rok, liczac
od pierwszego stycznia roku nast¢pujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajduja w teczce aktowej. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig
do skladnicy akt. Wyjatek stanowia karty rejestracyjne bezrobotnych i poszukujacych
pracy, ktore moga by¢ przekazywane do skladnicy akt czgscie.

ROZDZIAL X1

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 34.

Komdrki organizacyjne przekazujg do skladnicy akt dokumentacje pelnymi rocznikami
i kompletna. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 11.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy moizna wypozyczyd.
Wypozyczenie i zwrot dokumentow odbywa sie na podstawie druku wypozyczenia
i zwrotu wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 12 niniejszej instrukcji.

Pracownik realizujgcy zadania skladnicy akt moze odmowi¢ przejecia dokumentacji,

jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukceji;
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2) spisy zdawczo- odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo- odbiorczym.

§ 35.
- Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacj¢ spraw powinna by¢ opisana.

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) peinej nazwy Urzedu oraz pelnej nazwy komérki organizacyjnej- na srodku u gory
wedlug schematu stanowiacy zalgeznik nr 10 do niniejsze] instrukcji;

2) czgsci znaku sprawy 1. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa § 22 ust. 4
instrukeji, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwa komarki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B réwniez okresu przechowywania
dokumentacji- po prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce- na rodku:

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego- po zakoficzeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce- rokiem najpozniejszego pisma w teczce- pod tytulem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek- pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek altowych, o ktérych mowa w § 24:

1) wust. 4 —tytul teczki uzupelnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane
zostaly akta umieszczone w teczee;

2) wust. 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza np.
imig i nazwisko w przypadku akt osobowych;

3) w ust. 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w § 22 ust. 2 pkt. 2,
zamieszeza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sie o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacj¢ gromadzi sie w segregatorach, dane, o ktorych mowa w ust. 21 3
w ukladzie tam przewidzianym, umieszcza sie na grzbiecie segregatora.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do skladnicy akt powinna by¢
uporzgdkowana przez komorki organizacyjne przekazujace dokumentacje.

. Przez uporzadkowanie materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji

niearchiwalnej (dokumentacja kat. B), nie dotyczy kart rejestracyjnych bezrobotnych

i poszukujgcych pracy, rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 37 ust. 3,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okladkami:

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
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3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze. zszywki,
wasy, koszulki itp.):

5) umieszczenie dokumentacji w wiagzanych teczkach aktowych kopertach, pudiach
lub paczkach:;

6) opisanie teczek aktowych, kopert, pudel i paczek;

7) ulozenie teczek aktowvch w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach materialdw archiwalnych 1 odrgbnie w ramach dokumentacji

niearchiwalnej.

§ 36.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych nosnikow danych, ktoérych zawartosé skopiowano
do systemu elektronicznego, kwalifikowana jest do kategorii Be.

Dokumentacje elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosénikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu elektronicznego, przekazuje sie do skladnicy akt po uplywie roku, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku zakonczenia spraw.

Informatyczny nodnik danych przekazywany do skladnicy akt powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacjg.

. Spis zdawczo — odbiorczy nosnikéw powinien zawierac:
1) Dla calego spisu:
a) pelna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosnik:
b) imie, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowal spis;
¢) imie, nazwisko oraz podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za skiad informatycznych nosnikéw danych;
d) imie, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;
e) date przekazania spisu;
2) Dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa;
b) oznaczenie nosnika;
¢) okreslenie typu nosnika;
d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktdrym powigzany jest nosnik oraz
oznaczenie roku;
¢) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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§37.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt na podstawie spisu
zdawczo- odbiorczego.

Sporzgdzenie spisu nalezy do obowigzkow komérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spis zdawczo- odbiorczy jest sporzadzany na noéniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

Spisy zdawczo - odbiorcze na noéniku papierowym sporzadza si¢ osobno
dla materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach
1 dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca dokumentacje, za$ dwa egzemplarze przeznaczone sa
dla skladnicy akt.

§ 38.

Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez skladnice akt lub
— w przypadku dokumentacji kat. Be — przez pracownika komorki organizacyjnej w
porozumieniu z archiwist.

ROZDZIAL XII

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§ 39.

Dopuszeza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
Urzgdu pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, w tym zwlaszcza ochrony danych osobowych oraz wymagan
technicznych dla odwzorowan technicznych (zalacznik nr 13), w celu:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
prowadzenia innych, niz w pkt. 1 rejestrow, ewidencji;

udostepniania i rozpowszechniania pism w Urzedzie:

przesylania przesylek;

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektroniczne;.
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§ 40.

Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostgpem realizujg komorki wlasciwe do spraw
administrowania zasobami teleinformatycznymi Urzedu przez:

1) przydzielanie praw dostepu wylacznie upowaznionym pracownikom korzystajacym z
identyfikatoréw i hasel lub innych metod elektronicznej identyfikacji:

2) odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajgcych dla danych na nosnikach
informatycznych;

3) zastosowanie s$rodkdéw ochrony fizycznej i techniczne] elementow systemu
informatycznego i nosnikow danych oraz pomieszczen, w ktorych zainstalowane lub

przechowywane sa te elementy i nosniki.

ROZDZIAL XIII

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Urzedu lub jego komoérki organizacyjne;j

§ 41.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Urzedu
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor
Urzedu zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 42.

I. W przypadku przejecia czesci lub calodci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjne) przez nowg komorke orgamzacyjna kierownik  komorki
zreorganizowanej  przekazuje  protokolarmie  kierownikowi nowej  komdrki
organizacyjnej dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokél  otrzymuje
do wiadomosci archiwista.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania.

3. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt.
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ROZDZIAL X1V
Przepisy koncowe
§ 43.

- Nadzor nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw kancelaryjnych.

- Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw komérek
organizacyjnych czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z niniejszej instrukcji
sprawujg przetozeni i kierownicy komoérek organizacyjnych.

Pawisthwags L ,
ELI ; | Pracy
Elzbi L KOWICZ
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ZLalagcznik nr 2

WZOR PIECZECI WPLYWU SEKRETARIATU

POWIATOWY URZAD PRACY

w Nowej Soli

Data wplywu
L. dz.







WZOR DZIENNIKA KORESPONDENCII

Zatgeznik nr 3

Data Nr | Data
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Zalgeznik nr 4

LA R AR R R R Rl R N Y

{Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

PROTOKOL
sporzadzony dnia ............c...... W Sprawie otwarcia
przesytki wartosciowe;j

5, [T SR iR do Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli wplyneta
przesylka wartosciowa 0 wartosci szacunkowej
SN s o S S s T S A R Sl
zostala otwarta przez:

(imig i nazwisko, tytul shuzbowy)

L O S Y T sessmEREAARBREA NSRS L T L L L LT T T .

(stanowisko pracy. dzial)

------------------------------------

{Pracownik otwierajacy przesylke) {Bczposn,dm zwierzchnik pracownika)

L e Y R R R

(Dvrektor PUP w '\'Ian Soli)







Zalacznik nr 5

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................. W Sprawie przekazania
przesytki wartosciowej do sejfu

B | T P R w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej Soli przekazano
przesytke wartosciowa 0 wartosci szacunkowej
(Shownieiviisuinmiaian A e P — T ————
ktora zostala otwarta przez:

(imig i nazwisko, tytul stuzbowy)

(stanowisko pracy, dzial)

oraz przekazano do sejfu osobie upowaznione;:

lllllllllllllll LR R R R R N BEEE R R R R R R EE R
(imig i nazwisko, tytul sluzbowy)
llllllllllllllllllllllllllllllll L T R T T T T T FEEE A AR e
(stanowisko pracy, dzial)
DI soconsvnnsmnnins e
L FEEBRFAAEEEEAEESD 00000000 A s NS ERERREEEEEEEE R R E SRR T
(Pracownik otwierajacy przesvike) (Bezposredni zwierzchnik pracownika)

------------------------------------

{Dyrektor PUP w Nowej Soli)

h







ZWROTY LISTOW

Ealacznik nr &
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Data
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0PN DN







rok | (referent) | (symbol kom.org.) | (oznacz. teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
Ip. (kratka tresd) Wizcegeie | Ostplecnie
SPEAWY zalatwione

znak pisma z dnia







Korespondencja wychodzgca z dzialu

Zalacznik nr 8

Data:

Znak pisma: Adres:

Sprawa:

Uwagi:
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LISTY ZWYKLE

Zalacznik nr 9
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Zatacenik nr 10

OPIS TECZKI AKTOWEJ

POWIATOWY URZAD PRACY
W NOWEJ SOLI

Dzial organizacyjny

stanowisko ds. administracyjnych
GO.072

(Znak akt) B25
(kategoria archiwalna)

WSPOLPRACA Z SAMORZADEM TERYTORIALNYM
I ADMINISTRACJA TERENOWA

(tytul teczki)

(ewentualnie numer lomu)

2017







{nazwa jednostki

i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-0ODBIORCZY AKT Nr

Falacanik nr 1!

Data
Daty Miejsce zniszczenia
Znak Tytul ; Kat. | Liczba | przechowy lub
Lp. : . skrajne : :
teczki teczki akt teczek wania przekazania
od-do
akt do arch.
panstwowego

il

Przekazujacy akta

imi¢ i nazwisko

organizacyjnej
imie¢ i nazwisko

(podpis)

Kierownik komdrki

Przyjmujgcy akta
imi¢ i nazwisko

_——







Lalgeznik nr 12

Karta udostgpniania akt nr .............. %)
'''''''' Pieczatka komdrki #%) ok
organiz.
Pty csiiinainiihmas Termin zwrotu akt
v, r

Prosze o udostepnienie *) —  wypozyczenie *) akt powstatych

W kﬂn‘lér‘:e Ufg. T T LT TP ]at

(Ao b1 T | F—
1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Pania *) eoessesssssnssssssnsssssssesans

Podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

. |‘];Eldp|; rREL R R

*} Zbgdne skredlié *I Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbidr wyzej wymienionych

Alt-tOMOW ..ocvsiniisisssincinss KATL soisssisissssssniisiss

PR s i mamiesis I inirsssinivisinbinss B asaiies. POUPLS AR A

Adnotacje o zwrocie akt:
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Akta zwrocono do
skladnicy

Podpis oddajacego i | T— [ ewssesnns 20 | Podpis odbierajacego

—







Zalacenik nr 13

WZORY BLAN_KIETf]W KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI
NAGLOWKOWYCH I PIECZECI DO PODPISU
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NOWEJ SOLI
Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagléwkowych oraz pieczgcei
podpisowych stosowanych przez kierownictwo Urzedu:
1) nagléwkowe:

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Staszica 1 ¢
67-100 Nowa Sal

2)  podpisowe:
DYREKTOR

Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nowej Soli

imi¢ i nazwisko

lub

Z-ca Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nowej Soli

imie i nazwisko

Blankiety korespondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach zalatwianych z upowaznienia starosty:
1) naglowkowe:

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Staszica 1 ¢
67-100 Nowa Sol

2)  podpisowe:
z up. STAROSTY NOWOSOLSKIEGO

imig i nazwisko
stanowisko osoby upowaznione]

=




3.

Blankiety korespondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe

w pozostalych sprawach:

1) naglowkowe:
POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Staszica 1 ¢
67-100 Nowa Sol
2) podpisowe:

imi¢ i nazwisko

stanowisko shuzbowe

lub

Z up. DYREKTORA

imie 1 nazwisko
stanowisko sluzbowe

[ 08




