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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWEJ SOLI

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§ 1.

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej
Soli zwanym dalej ,,Urzedem”.

. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej
wplywu lub powstania wewnatrz komodrek organizacyjnych Urzedu do momentu
przekazania jej do sktadnicy akt lub do zniszczenia.

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

. Przedmiotem instrukcji s3 zasady postepowania z dokumentami jawnym.
Postgpowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne

przepisy.

. W postgpowaniu z dokumentami dotyczacymi wspotfinansowania zadan
z FEuropejskiego Funduszu Spotecznego, pomocy publicznej oraz zamdwien
publicznych stosuje si¢ niniejszg instrukcje, z uwzglednieniem odrebnych przepisow.

. Do biezacego nadzoru nad prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zwanego dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli,
wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

. Funkcje, okres§long w ust. 6, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Urzedu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie prawidlowej realizacji zadan sktadnicy akt.
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§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja

akta sprawy

archiwista

czystopis

dekretacja

dokument

dokumentacja

Dyrektor

ESP

karta rejestracyjna

kierownik

kontrolka  wplywu i
wysylanej korespondencji

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong
dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma,;

dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,

pracownika lub pracownikow realizujacych
zadania archiwum zaktadowego;

tekst dokumentu lub pisma W postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osob¢ uprawniong;

adnotacje 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 zatatwienia sprawy wraz z data,
podpisem lub parafa;

akt majacy znaczenie dowodu , ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwosé
okreslonych w nim zdarzen badz danych;

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
roOwniez 1 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 kierujacg komorka organizacyjng Urzedu,

pomoc kancelaryjna w kancelarii (np. dziennik
korespondencyjny, pocztowa ksigzka
nadawcza );
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komorka merytoryczna

komorka organizacyjna

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

parafa

piecze¢ urzedowa

pieczed

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

rejestr

rejestr przesylek
wplywajacych

komorke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie, zatatwienie danej sprawy i ktora
w zwiazku z tym zaklada sprawe , gromadzi
akta sprawy lub grupuje dokumentacje nie
tworzacg akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Urzedu,
np. dzial, referat, samodzielne stanowisko

pracy;

kazde pismo wpltywajace do Urzedu
lub wysytane przez Urzad;

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

arkusz papieru na, ktorym umieszczona jest
tres¢ dokumentu;

skrot  oryginalnego podpisu lub inicjaly
zastepujace podpis;

metalows, tloczong pieczgc okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony
dla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie Urzedu;

pieczatki nagtowkowe, imienne, wpltywu itp.;
wyrazong tekstem informacje;

osobg¢ zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujagca w tym zakresie przewidziane
czynnos$ci  kancelaryjne, w  szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow  pism w  sprawie,  dbanie
0 terminowos¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

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

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism okre§lonego
typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone

w postaci elektronicznej lub papierowej;
rejestr stuzacy do ewidencjonowania

w  kolejnosci  chronologicznej  przesytek
otrzymywanych przez Urzad,
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26. rejestr przesylek — rejestr stuzacy do ewidencjonowania
wychodzacych w  kolejnosci  chronologicznej  przesylek
wysylanych (wydawanych) przez Urzad,
27. sekretariat — miejsce w Urzedzie , w ktérym odbywa si¢
obstluga kancelaryjna Dyrektora, jego zastepcy;
28. Spis spraw — formularz na nosniku papierowym
lub elektronicznym stuzacy

do chronologicznego rejestrowania spraw
w obrebie zatozonej teczki,

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

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

itp.);

31. Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Solj;

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

klasyfikacyjnymi oraz kategorig archiwalna;

33. zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢
do tresci lub tworzacy cato$¢ z pismem
przewodnim ( pisma, formularze, ksigzki, druki,

itp.);

34. znak akt — zespot symboli okreslajacy przynalezno$¢ spraw
do  okreSlonej  komorki  organizacyjnej
1 do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt;

35. znak sprawy — zespol symboli oznaczajacych jednostke
organizacyjng  oraz przynalezno$¢ sprawy
do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt

1 numeru ,pod ktéorym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym

w danym roku kancelaryjnym.

§ 3.

Przy stosowaniu instrukcji obowigzuja procedury oraz terminy okreslone w Ustawie z dnia
14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
proceduralne.
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ROZDZIAL 11

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 4.

. W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
spraw. Stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci
Urzedu oraz zawiera ich klasyfikacje.

Czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw
w Urzedzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

. Jezeli w dzialalno$ci Urzedu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt,
odpowiadajac tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu 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
zarzadzenia Dyrektora po zaakceptowaniu zmian przez dyrektora wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

. W wykazie akt ujete zostaty klasy zadan aktualnie nie realizowanych dla ktoérych
istnieje prawdopodobienstwo wystapienia.

§ 6.

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

. Opinie, notatki, adnotacje, stanowiska w sprawie i inne rodzaje dokumentacji
wynikajace ze wspdlpracy migdzy komodrkami organizacyjnymi, inne komorki
organizacyjne niz komorka merytoryczna przekazuja do akt sprawy komorki
merytorycznej.
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3. Jezeli dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w innej komorce organizacyjnej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowaé ja
do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§7.

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Catos¢ akt zostala
podzielona na klasy I-go rzedu, oznaczone symbolem jednocyfrowym (0-9).
W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy II-go rz¢du, oznaczone symbolami
dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy I-go rz¢du jedenej z cyfr
od 0 do 9. Wedtug tej zasady wyodrebniono klasy I11-go i I1V-go rzedu.

§ 8.

1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
1) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A”;
2) dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,B”.

2. Materiaty archiwalne sg to akta o trwatej wartos$ci historycznej, przeznaczone do
wieczystego przechowywania. Wchodza one do panstwowego zasobu archiwalnego.

3. Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajace jedynie czasowa warto$¢
praktyczng. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”
z tym, ze:

1) 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 petnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy;

2) symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania,
liczonego w sposob okreslony w pkt. 1, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzonej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

3) symbolem ,,.Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacje¢ posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym
w sposoOb okreslony w pkt. 1.
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ROZDZIAL 111

Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji

§9.

. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:
1) sekretariat;

2) Dyrektor;

3) z-ca Dyrektora;

4) Kkierownicy;

5) prowadzacy sprawy.

. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie, otwieranie 1 sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
1 wypelnianie pieczgci wpltywu, a takze wprowadzanie danych do rejestru
przesytek wptywajacych;

2) segregowanie przesylek wedtug ich tresci i zgodnie z dekretacja przekazywanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych 1 rejestrow  przesytek
wychodzacych;

4) przygotowywanie przesytek do wystania;

5) gromadzenie i przechowywanie akt spraw zalatwionych, jak i dokumentacji
tworzacej akta spraw w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora lub z-c¢
Dyrektora w teczkach aktowych do czasu przekazania dokumentacji do sktadnicy
akt;

6) przyjmowanie pism do podpisu przez Dyrektora lub z-c¢ Dyrektora.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Dyrektora lub z-cy Dyrektora nalezy
dekretacja korespondenc;ji.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kierownikoéw nalezy:
1) dekretacja korespondenciji;
2) akceptacja projektéw pism i dokumentéw wychodzacych.

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy;

2) przygotowywanie projektow pism oraz przekazywanie ich kierownikom
lub przetozonym w celu akceptac;ji;

3) Iaczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji,
nie tworzgcej akt spraw, w teczkach aktowych;

4) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt.
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§ 10.

Obieg dokumentacji w Urzgdzie jest nastepujacy:

1)

2)
3)
9
5)
6)

7)

8)

pracownik sekretariatu przyjmuje przesytki, otwiera je, sprawdza, umieszcza
i wypehnia piecz¢¢ wptywu- zalacznik nr 2- rejestruje je w dzienniku korespondencji-
zalacznik nr 3- nastepnie przedkiada przesytki do dekretacji Dyrektorowi lub z-cy
Dyrektora;

zadekretowane przesytki pracownik sekretariatu przekazuje poszczegdlnym
kierownikom komorek organizacyjnych za pokwitowaniem,;

kierownicy komorek organizacyjnych zatatwiaja sprawe jako prowadzacy
lub odpowiednio dekretuja przesytki wewnatrz komorki organizacyjnej, ktorg kieruja;
prowadzacy sprawe rejestruja sprawy w spisach spraw, zatatwiaja sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych;

pracownik sekretariatu przedktada Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora pisma do podpisu;
po podpisaniu pisma pracownik sekretariatu zwraca pisma prowadzgcemu sprawe;
prowadzacy sprawe¢ Kkopertuje pismo, adresuje przesytke 1 przekazuje ja
do sekretariatu;

pracownik sekretariatu segreguje przesyiki, przygotowuje do wystania listy,
odnotowuje w rejestrze przesylek listow zwyktych, ewidencjonuje pisma polecone
oraz przekazuje osobie upowaznionej w celu dokonania wysytki.

Rozdzial 1V

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 11.

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

Przesylki ztozone na portalu praca.gov.pl (potwierdzone elektronicznym podpisem
kwalifikowanym Iub profilem zaufanym ePUAP) odbierane s3 w komorkach
organizacyjnych przez pracownikéw merytorycznych.

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

10
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§ 12.

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownik
sekretariatu sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresata oraz stan jej
opakowania.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory
umozliwil osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyltki, pracownik odbierajacy
przesytke sporzadza w obecnos$ci pracownika poczty adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru o dorgczeniu przesytki uszkodzonej.
Pod wskazang adnotacja czytelny podpis sktada pracownik odbierajacy przesytke oraz
osoba doreczajaca.

. Przesytki mylnie dorgczone osoby upowaznione zwracajg na poczte.

. Przesytki, z ktorych tresci wynika iz Urzad nie jest organem wilasciwym
do zalatwienia sprawy wymienionej w piSmie, pracownik sekretariatu lub pracownik
Urzedu przesyla pismo zgodnie z wlasciwoscig.

§ 13.

. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng pracownik sekretariatu
dokonuje wstepnej ich selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowania 1 wiadomosci stanowigcych korespondencje
prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu 1 wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowania za pomoca oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta

elektroniczng dzieli si¢ na:

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

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;.

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

. Dopuszcza si¢ przekazanie, po wstgpnej selekcji, wiadomos$ci/ oferty szkolen
dla pracownikéw Urzedu na adresy indywidualne kierownikow.

§ 14.

. Przesytki przekazane na ESP automatycznie rejestrowane sg W specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek systemie teleinformatycznym.

Z przesytkami, o ktorych mowa w pkt. 1, po ich wydrukowaniu postepuje si¢ jak
z przesytkami w postaci papierowe;.

11
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§ 15.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

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

. Z zalacznikami w postaci elektronicznej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, postepuje si¢
jak z pozostalymi przesylkami w postaci papierowej, przy czym w dzienniku
korespondencyjnym odnotowuje si¢ informacj¢ o zalagczniku zapisanym
na informatycznym nos$niku danych.

Jezeli ABI po przejrzeniu zawartosci przesylki i po wydaniu negatywnej opinii

0 wydruku to nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej treSci przesytki

przekazanej w postaci elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ

dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron), nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$¢ przesytki (np. pierwsza strong pisma), a jezeli to takze
jest niemozliwe sporzadzi¢ notatke o przyjetej przesyice, nanie$¢ i wypehié
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku
lub notatki, o ktérych mowa w pkt. 1.

. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okres§lony w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczeciag wptywu pracownik sekretariatu nanosi informacje
o waznosci podpisu elektronicznego oraz date weryfikacji (np. ,, podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

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

§ 16.

. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, oznaczonych ,,do ragk wtasnych”;

2) przesytek niejawnych;

3) oznaczonych jako wartoSciowe;

4) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamowien publicznych;
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5) ofert w konkursach ogloszonych przez Dyrektora;
6) ofert kandydatow ztozonych w naborze na stanowiska pracy w Urzedzie;
7) tych, ktorych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny.

. Jezeli po otwarciu przesytki, o ktérej mowa w ust. 1, nie oznaczonej na zewnatrz
w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze zawiera informacje tego typu,
nalezy przesylk¢ bezzwlocznie przekaza¢ z zachowaniem przepisow ust. 3
w zamknietej kopercie po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7-9.

. Jezeli po otwarciu przesytki nie oznaczonej jako warto§ciowa, okaze si¢, ze zawiera
np. pieniadze lub inne walory, pracownik, ktéry otworzyl przesytke sporzadza
protokot, w ktorym zapisana zostaje m.in. ilos¢ 1 warto$¢ przesytki oraz data jej
otwarcia (wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 4). Nastepnie zawarto$¢ przesytki
zostaje protokolarnie przekazana do sejfu (wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5).

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt. 1- przekazywane sg adresatom;

2) pkt. 2- przekazywane sg do osoby zajmujacej si¢ sprawami niejawnymi;

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

4) pkt.  4-7-  przekazywane sg  wlasciwej  komorce  organizacyjnej
lub do prowadzacego dang sprawe po zadekretowaniu przez Dyrektora Urzedu
lub jego zastepce.

. Jezeli pracownik Urzedu otrzymat przesytke imienng z adnotacja ,,do ragk wtasnych”
w zamknietej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, obowigzany
jest przekaza¢ ja do sekretariatu w celu zastosowania obowigzujgcej procedury
przyjecia przesyiki.

Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg
na kopercie; brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

. Pracownik sekretariatu otwiera korespondencje ze szczegdlng ostrozno$cig tak,
aby nie naruszy¢ stempla pocztowego i innych danych zawartych na kopercie.

Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dolacza si¢ w szczeg6lnosci do pism:
1) niejawnych, za dowodem dorgczenia;

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

4) mylnie skierowanych;

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z jej zawarto$cig.

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dzienniku
korespondencyjnym, co najmniej nast¢pujacych informacji:
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1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Urzedu;

3) tytuhu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresSleniem czy jest
to instytucja czy osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesyice.

Pracownik sekretariatu rejestruje zwroty listéw do Urzedu. Zwroty sg rejestrowane na
druku stanowigcym zalgcznik nr 6.

§17.

Przesytki w postaci papierowej sekretariat rejestruje na podstawie:

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

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

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

Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢;
2) zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach, w ktorych strong jest Urzad.

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

ROZDZIAL V

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18.

Pracownik sekretariatu zarejestrowane przesylki przedktada do dekretacji Dyrektorowi
lub z-cy Dyrektora.

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

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, dekretujacy wskazuje wszystkich
uczestnikow w sprawie zaznaczajac przez podkreslenie komorke lub osobe
prowadzaca, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Pracownik sporzadza
odpowiednig ilos¢ kopii tej przesytki 1 kieruje je do wihasciwych komorek
lub prowadzacych sprawe. Oryginal trafia do komorki wyznaczonej przez
podkreslenie. Ostateczne sformulowanie odpowiedzi nalezy do komorki lub osoby
prowadzacej sprawe 1 nastgpuje na podstawie pism, notatek stuzbowych, wyjasnien
itp. sporzadzonych przez komoérki organizacyjne uczestniczace w sprawie.

ROZDZIAL VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt
oraz zakladanie i prowadzenie teczek aktowych

§ 19.

Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob rejestrowania tej dokumentacji 1 jej przechowywania na:

1.
2.

tworzaca akta spraw;
nie tworzacg akt spraw.

§ 20.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora 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 zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw:
a) oOznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie;
b) o0znaczenie komorki organizacyjnej;
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbe porzadkows;
b) tytul- stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy;
€) nazwe podmiotu- od ktorego sprawa wptynela, jesli nie jest to sprawa wiasna;
d) znak pisma wszczynajacego sprawe;
e) data pisma wszczynajgcego sprawe;
f) datg ostatecznego zatatwienia sprawy;
g) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawg¢ oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

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

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesytka dotyczy
sprawy juz wszczetej. Jesli tak- prowadzacy sprawe dolgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy. Jesli nie- rozpoczyna sprawe, traktuje przesytke jako
podstawe do zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czg¢sci pisma na jego pierwszej stronie.

Spis spraw prowadzi si¢ na no$niku papierowym lub informatycznym oddzielnie
dla kazdej teczki aktowej zawierajace] jednorodne tematycznie akta i1 zalozonej
na podstawie wykazu akt.

§ 21.

Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktdéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacj¢ te

tworza:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, gazety, ogloszenia) oraz
inne druki, chyba, ze stanowig zatacznik 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.

. Niezamo6wione 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 rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera nastepujace 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 ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
5) inicjaly pracownika.

Poszczegolne 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 okreslajgca numer sprawy, ktory wynika ze spisu spraw;

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

5) BB to inicjaty pracownika prowadzgcego sprawe.

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

zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedhug

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy

wydzielonej. Podteczki zaklada si¢ w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie

alfabetycznym spraw, badZz w ukltadzie numerowym. W przypadku zatoZenia

podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki

macierzystej] wpisuje si¢ tytut 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 ktorym dokonano wydzielania grupy spraw;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;

6) inicjaly pracownika prowadzgcego sprawg.

. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 4 oddziela si¢ kropka

Ww 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 okreslajgca pigédziesigtg siodma sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2011 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okre$lajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
pigcdziesiat siedem;
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5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
6) BB to inicjaly pracownika prowadzacego sprawg.

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

Sposéb znakowania spraw opisany w ust. 3 nie dotyczy decyzji administracyjnych
drukowanych z aktualnie obowigzujacego systemu komputerowego. Decyzje
powyzsze oznaczone s3 symbolem komorki organizacyjnej, symbolem
klasyfikacyjnym z wykazu akt oraz numerem nadawanym automatycznie przez
system komputerowy. Poszczegélne elementy znaku decyzji moga by¢ oddzielone
ukosnikiem.

§ 23.

Sprawe¢ nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia w latach kolejnych
bezmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienione.

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

. W sytuacji, o ktérej] mowa w ust. 2, sprawe 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 wcze$niej aktom
sprawy.

§ 24.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowag do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych, zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spisow spraw.
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W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze
do ktorych odktada si¢ dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach
aktowych (np. akta osobowe).

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla jednej sprawy (np. teczka
bezrobotnego).

§ 25.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie 1 wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostateczneg0
zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie.

§ 26.

Obowigzek wykonywania czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia
spoczywa na prowadzacym sprawe.

Prowadzacy spraw¢ ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynnosci do ktérych obowigzane sg rowniez inne

0soby.
Prowadzacy sprawe zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich
pilnosci.

Jezeli zalatwienie sprawy w okres§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic
ze sprawg zgodnie z ogdlnie obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi termindéw
zatatwienia spraw.

§27.

Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) wstepne- jesli zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego;

2) ostateczne- jesli odpowiedz udzielona stronie zatatwia 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 date jej zalatwienia oraz ewentualne uwagi.
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§ 28.

W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty rozmoéw przeprowadzonych =z interesantami
lub z czynnosci dokonanych poza Urzedem;

3) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych;

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

5) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngtrzne, a w przypadku spraw,
dla ktéorych w ramach wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwienia 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 wewngtrznych, stanowigcych
cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie elektronicznym.

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

. Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatk¢ lub adnotacje urzgedowa
zawierajacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy, nazwisko lub nazwe adresata
sprawy, date zalatwienia sprawy, stanowisko stuzbowe i1 podpis prowadzacego sprawe
1 ewentualnie przetozonego.

. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi, jak rdéwniez w odniesieniu do spraw, nie wymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Pisemne zalatwienie sprawy odbywa si¢ poprzez:

1) akceptacj¢ jednostopniowa w przypadku, gdy prowadzacym sprawg jest
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy;

2) akceptacje wielostopniowa:

a) pracownik prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma 1 przedklada
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 sprawe dokonuje samokontroli
tej czynno$ci, natomiast przelozony i1 ewentualnie radca prawny Urzedu
akceptuje po dokonaniu kontroli;
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zaréwno samokontrola, jak i kontrola dokonywane sa pod katem zgodnosci
z aktualnymi przepisami prawnymi, strukturg organizacyjng Oraz
realizowanymi zadaniami;

fakt dokonania samokontroli i kontroli pracownik prowadzacy sprawe,
przetozony oraz ewentualnie radca prawny Urzgedu potwierdzaja
wlasnorgcznym podpisem wraz z pieczecig oraz datami w lewym dolnym rogu
projektu pisma;

zaakceptowany w ten sposob projekt pisma stanowi podstawe do sporzadzenia
przez pracownika prowadzacego sprawe czystopisu i przediozonia do kontroli
oraz podpisu Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora wraz z projektem 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 si¢ wigcej niz jednego adresata

na jego koncu stosuje si¢ rozdzielnik:

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

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

przekazywanie projektow pism do akceptacji moze nastapi¢ roéwniez w postaci
elektronicznej, po dokonaniu akceptacji pracownik prowadzacy sprawe drukuje
wymagang ilos¢ egzemplarzy pisma 1 postepuje zgodnie z zapisami § 29 ust. 4 pkt.
2lit.d—g.

Projekty pism przeznaczonych do wysylki za pomocag s$rodkéw komunikacji
elektronicznej, przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w wersji papierowej, a nastepnie
skanuje 1 dokonuje wysyiki.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).
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ROZDZIAY VII

Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii
§ 30.

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

. Jezeli z oryginalu dokumentacji wytworzonej w Urzedzie sporzadza si¢ kopi¢ nalezy
te kopi¢ uwierzytelni¢ pieczatka z klauzula: ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem”, a takze date
1 czytelny podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

. W przypadku nie posiadania pieczeci, o ktorej mowa w ust. 2 dopuszcza si¢
umieszczenie pod tekstem klauzuli : ,, Za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze daty
1 czytelnego podpisu osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

. W przypadku sporzadzania kopii dokumentu, ktory nie zostat stworzony w Urzedzie,
umieszcza si¢ piecze¢ z klauzula: ,,Za zgodno$¢ z przedstawionym dokumentem”,
czytelny podpis oraz date dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

ROZDZIAL VIII

Podpisywanie pism
§ 31.

Pisma wychodzace 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 1 porzadkowym mogg podpisywaé kierownicy
komorek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w ramach posiadanych uprawnien oraz inni pracownicy upowaznieni na mocy
zakresOw obowigzkow.

. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma wychodzacego, wewngtrznego
1 porzadkowego w postaci papierowej umieszcza swoj podpis lub paraf¢ oraz
pieczatke okreslajacg stanowisko stuzbowe, imi¢ 1 nazwisko.

. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych
adresatow mozna zastgpi¢ — na dalszych egzemplarzach pism — podpis odrgczny przez
facsimile imienia i nazwiska podpisujacego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajace
w aktach sprawy pismo, powinno by¢ wlasnorgcznie podpisane.
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ROZDZIAL IX

Wysylanie korespondencji
§ 32.
. Pisma, po podpisaniu prowadzacy sprawe przygotowuje do wysltania.

. Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:

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

2) sprawdzeniu, czy wykonano odpowiednig liczbe egzemplarzy, jezeli pismo jest
przesytane wedtug rozdzielnika;

3) zapakowaniu pism w koperty, na ktorych w prawej dolnej czg$ci umieszcza si¢
adres odbiorcy, a w lewej gornej czesci nadawce oraz znak pisma;

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

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢é wystane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

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

. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 3, jest cze$cig akt sprawy, dla ktorych ustalono,
ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W Systemie
tradycyjnym, to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie
na wydruku, na ktorym umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysylki np.
dorgczenie elektroniczne.

. Pracownik prowadzacy sprawe rejestruje przesytki w rejestrze poczty wychodzacej
z dzialu (zalacznik nr 8).

Czynnosci pracownika sekretariatu w zakresie wysytania przesylek polegaja na:

1) umieszczeniu na kopertach wlasciwych pieczeci;

2) rejestrowaniu  wysylanych przesylek w  pocztowej ksigzce nadawczej
lub w rejestrze listow zwyktych (zalacznik nr 9);

3) przekazaniu przesylek osobie upowaznionej w celu dokonania wysytki wraz
z pocztowa ksigzka nadawcza.
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ROZDZIAYL X

Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych
§ 33.

. Dokumentacja przechowywana w komorkach organizacyjnych powinna by¢
zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem
1 utratg.

. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych.
. Wewnatrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw.

Teczka aktowa powinna by¢ odpowiednio opisana, jak w zalaczniku nr 10. Opis
powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej — Symbol komorki;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) rok zalozenia teczki aktowe;j.

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez rok, liczac
od pierwszego stycznia roku nastg¢pujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajduja w teczce aktowej. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie
do sktadnicy akt. Wyjatek stanowig karty rejestracyjne bezrobotnych i poszukujacych
pracy, ktore moga by¢ przekazywane do sktadnicy akt czesciej.

ROZDZIAL XI

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 34.

. Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje¢ pelnymi
rocznikami 1 kompletng. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 11.

. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna wypozyczy¢.
Wypozyczenie 1 zwrot dokumentéw odbywa si¢ na podstawie druku wypozyczenia
i zwrotu wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 12 niniejszej instrukcji.

. Pracownik realizujacy zadania sktadnicy akt moze odmowi¢ przejgcia dokumentacii,

jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukcji;

2) spisy zdawczo- odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo- odbiorczym.
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§ 35.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy Urzedu oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej- na Srodku u gory

wedlug schematu stanowigcy zalacznik nr 10 do niniejszej instrukciji;

2) Czgsci znaku sprawy tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa § 22 ust. 4

instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy

spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

3) Kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania

dokumentacji- po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce- na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego- po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce- rokiem najpdzniejszego pisma w teczce- pod tytutem;

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.

3. W przypadku teczek altowych, o ktérych mowa w § 24:
1) w ust. 4 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) w ust. 5 — tytut teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
np. imi¢ i nazwisko w przypadku akt osobowych;

3) w ust. 6 — zamiast czes$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 22 ust. 2 pkt. 2,
zamieszcza si¢ pelny znak sprawy 1 tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

4. Jezeli dokumentacje¢ gromadzi si¢ w segregatorach, dane, o ktérych mowa w ust. 211 3
w uktadzie tam przewidzianym, umieszcza si¢ na grzbiecie segregatora.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez komorki organizacyjne przekazujace dokumentacjg.

6. Przez uporzadkowanie materiatdéw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacja kat. B), nie dotyczy kart rejestracyjnych bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, rozumie si¢:
1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 37 ust. 3,
przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;
2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;
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4) usunigcie z dokumentacji czgéci metalowych i plastikowych (np. spinacze,
zszywki, wasy, koszulki itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych kopertach, pudtach
lub paczkach;

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

7) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach materialdow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji
niearchiwalnej.

§ 36.

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano
do systemu elektronicznego, kwalifikowana jest do kategorii Bc.

. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych nos$nikoéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano
do systemu elektronicznego, przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie roku, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw.

. Informatyczny nos$nik danych przekazywany do skladnicy akt powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo — odbiorczy no$nikow powinien zawierac:
1) Dla catego spisu:
a) petna nazwa jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosnik;
b) imig, nazwisko oraz podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
C) imi¢, nazwisko oraz podpis kierownika komorki organizacyjnej
odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow danych;
d) imig, nazwisko oraz podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;
e) date przekazania spisu;
2) Dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows;
b) o0znaczenie nosnika;
c) okreslenie typu no$nika;
d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest nosnik oraz
oznaczenie roku;
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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§37.

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

Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spis zdawczo- odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

Spisy zdawczo — odbiorcze na nos$niku papierowym sporzgdza si¢ o0sobno
dla materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach
i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca dokumentacje, za§ dwa egzemplarze przeznaczone s3
dla sktadnicy akt.

§ 38.

Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez skladnice akt
lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez pracownika komorki organizacyjne;j
W porozumieniu z archiwistg.

ROZDZIAL XII

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnos$ciach kancelaryjnych

§ 39.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnos$ciach kancelaryjnych
Urzedu pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, w tym zwlaszcza ochrony danych osobowych oraz wymagan
technicznych dla odwzorowan technicznych (zatacznik nr 13), w celu:

1)
2)
3)
4)
5)

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

udostepniania i rozpowszechniania pism w Urzegdzie;

przesylania przesytek;

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektronicznej.

27



INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWEJ SOLI

§ 40.

Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem realizujg komorki wilasciwe do
spraw administrowania zasobami teleinformatycznymi Urzedu przez:

1) przydzielanie praw dostepu wylgcznie upowaznionym pracownikom korzystajagcym z
identyfikatorow i haset lub innych metod elektronicznej identyfikaciji;

2) odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajacych dla danych na no$nikach
informatycznych;

3) zastosowanie $rodkéw ochrony fizycznej 1 technicznej elementow Systemu
informatycznego i no$nikow danych oraz pomieszczen, w ktorych zainstalowane lub
przechowywane sg te elementy 1 no$niki.

ROZDZIAY X111

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Urzedu lub jego komorki organizacyjnej

§ 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.

1. W przypadku przejecia czesci lub caloSci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej] przez nowa komorke organizacyjng kierownik  komorki
zreorganizowanej  przekazuje protokolarnie  kierownikowi nowej  komorki
organizacyjnej dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje
do wiadomosci archiwista.

2. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania.

3. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt.
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ROZDZIAY X1V

Przepisy koncowe
§ 43.

1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw instrukcji sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kancelaryjnych.

2. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komorek
organizacyjnych czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z niniejszej instrukcji
sprawuja przetozeni i kierownicy komorek organizacyjnych.
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