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1.

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczego6towe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy , zwanym dalej
.PUP”".

Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania
wewnatrz PUP do czasu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub do zniszczenia.

W instrukcji reguluje sie postepowanie z dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wykonania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobata tresci pisma;

akta sprawy — dokumentacja, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna,
zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania;

archiwista — pracownik lub pracownicy realizujgcy zadania archiwum
zakladowego;

- wewnetrzna komérka PUP zajmujace sie gromadzeniem,
przejmowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i
udostepnianiem dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej spraw ostatecznie zatatwionych,
brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B)
oraz przekazywaniem materiatdw archiwalnych ( akt
kat. A) do Archiwum Panstwowego,

archiwum zaktadowe

dekretacja - adnotacja zawierajgca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

dokument — akt majagcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie
lub stwierdzajgcy prawdziwosc okreslonych w nim zdarzen
badz danych;

dokumentacja - wszelkiego rodzaju dokumenty, pisma, jak réwniez mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na posta¢ i sposéb ich
wytworzenia;



8) informatyczny no $nik
danych

9) kierownik komorki
organizacyjnej

10) komorka
organizacyjna

11) parafa

12) piecz ¢ wptywu

13) pieczgé

14) piecz ¢¢ urzedowa

15) pismo

16) prowadz acy spraw ¢

17) przesytka

18) rejestr przesytek
wptywaj gcych

19) sekretariat

20) spis spraw

21) spis zdawczo
odbiorczy akt

22) sprawa

23) teczka aktowa

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osoba kierujgca komérkg organizacyjng lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadanh, takze osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy;

wydzielona organizacyjnie czesc¢ PUP;

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaly zastepujgce podpis;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez sekretariat
na przesylkach wptywajacych w postaci papierowej,
zawierajgcy co najmniej nazwe PUP, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z Dziennika
korespondencyjnego, informacji o liczbie zatgcznikdw, znak

sprawy;
stemple nagtéwkowe, imienne itp.;

okrggla piecze¢ z godiem panstwa w srodku i z nazwg
w otoku;

wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catosé
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokét,  decyzja,
postanowienie;

pracownik zalatwiajgcy merytorycznie dang sprawe,
realizujgcy w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczego6lnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie pism w sprawie, dbanie o terminowosc¢
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

dokumentacja otrzymana lub wystana przez PUP, w kazdy
mozliwy sposob;

rejestr stluzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez PUP;

komorka organizacyjna, ktorej pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osoba
wykonujgca okreslone czynnosci kancelaryjne;

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;

formularz stuzgcy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, oddzielnie dla materiatbw archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

materiat biurowy (teczka, skoroszyt, segregator, koperta
itp.) do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;
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24) znak akt - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

25) Znak sprawy - zespf')’r sy_mboli ,ok_reélaja(_:ych _pr;y_naleznoéé, sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy
spraw, uzupetniony o liczbe porzadkowg ze spisu spraw
i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata
wszczeta.

Rozdziat 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz a  kt

§3

. W PUP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.

. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie wylgcznie rejestracji spraw (nie
rejestruje sie kazdorazowo pism dotyczgcych tych spraw). Sprawe rejestruje sie tylkoraz  (na
podstawie pisma wszczynajgcego te sprawe), w spisach spraw prowadzacych dla kazdej
teczki tematycznie zgodnie z wykazem akt. System ten nie wyklucza stosowania innych
pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt (pism).

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PUP
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

. Kazda komorka organizacyjna powinna sporzgdzi¢ do wtasnego uzytku wycigg z wykazu akt,
zawierajgcy stosowne odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”.

. Wycigg z wykazu akt sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje do archiwum
zaktadowego.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzgce z r6znych komaorek organizacyjnych bedg posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je bedag tylko symbole
literowe nazwy komorek organizacyjnych.

§4

Jezeli w dziatalnosci PUP pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych
zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na PUP.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu howych klas dokonuje sie
na podstawie zarzgdzenia Dyrektora PUP w porozumieniu z Archiwum Panstwowym.

§5
1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komaérke organizacyjng, do ktérej zadanh nalezy
prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada sprawe i gromadzi
catosc¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy.

. Komérka merytoryczna, wspoOtpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
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4.

1.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspoOtpracy miedzy
komorkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne, przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

§6

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komorkach organizacyjnych PUP dzieli sie ze
wzgledu na jej ich wartos¢ archiwalng na dwie kategorie:

materiaty archiwalne (kategorii A),
dokumentacja niearchiwalna (kategorii B).

Materiaty archiwalne sg to akta bedace zrédtem informacji o wartosci historycznej. Stanowig
one czes¢ skladowag panstwowego zasobu archiwalnego i sg przeznaczone do wieczystego
przechowywania. Do oznaczania kategorii materiatdw archiwalnych stosuje sie symbol A.

Dokumentacja niearchiwalna sg to akta, ktére majg jedynie czasowg wartos¢ praktyczng.

Do oznaczania kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie symbol ,B”".

W szczegoblnosci zas:

a) obok symbolu ,B” zostaly umieszczone cyfry arabskie, ktére oznaczajg lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres przechowywania tej dokumentacji
liczy sie w peinych latach kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego stycznia roku
nastepnego po zatozeniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 2014 roku oznaczone
symbolem B5, mogg by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2020 roku).
Dokumentacja ta wraz z uptywem wiasciwego okresu przechowywania — moze byc¢
przekazana na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum
panstwowego.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie te akta, ktore
po uptywie okreslonego okresu przechowywaniu podlegajg ekspertyzie ze wzgledu na ich
charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza na wniosek Urzedu wtasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tych akt.

¢) symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne, ktére po petnym ich wykorzystaniu do prac
biezagcych mogg byé przekazane na makulature bezposrednio w komorkach
organizacyjnych pod kontrolg pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe.

Rozdziat 3
Podziat czynno $ci kancelaryjnych i obieg dokumentaciji

87
Czynnosci kancelaryjne w PUP wykonuja:

a) sekretariat PUP,
b) kierownicy komérek organizacyjnych PUP,
C) pracownicy prowadzgcy sprawy.

2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
pieczatki wptywu, a w jej obrebie daty wptywu i numeru pisma z kontrolki wptywow,

b) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi, zastepcy lub upeinomocnionej przez niego
osobie do wgladu i dekretacji,

c) segregowanie korespondencji wedtug tresci i jej przekazywanie komérkom
organizacyjnym,



d) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zalatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora do czasu przekazania ich do
archiwum zaktadowego,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora, jego zastepcy lub
upetnomocnionego przez niego pracownika,

f) prowadzenie ewidencji przesylek poleconych,

g) wysytanie korespondenciji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kierownikdéw komaérek organizacyjnych nalezy:

4.

a) zapoznanie sie z pismami zadekretowanymi na dang komorke i przekazanie
pracownikom merytorycznym,

b) akceptacja i podpisywanie wysytanych pism,

¢) nadzér nad prawidtowym trybem zatatwiania spraw.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikéw prowadzacych sprawy nalezy:

a) rejestrowanie spraw i oznaczenie dokumentacji znakiem sprawy,

b) przygotowanie projektow pism i przekazanie ich kierownikom w celu akceptacji oraz
oznaczenie sporzadzonych pism znakiem sprawy,

c) przygotowanie pism do wysyiki,

d) tgczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nietworzgcej akt
spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do archiwum
zakladowego,

e) przygotowywanie akt spraw zatatwionych do przekazania do archiwum zaktadowego.

§8

Typowy obieg dokumentacji w PUP jest nastepujacy:

1.

1) sekretariat przyjmuje korespondencje, otwiera jg, sprawdza, opatruje pieczatkg wptywu
(zatgcznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wptywu, a nastepnie przedktada Dyrektorowi lub
zastepcy do dekretacji,

2) zadeklarowang korespondencje sekretariat przekazuje poszczeg6lnym komoérkom
organizacyjnym celem zafatwienia,

3) kierownicy komoérek organizacyjnych rozdzielajg przesylki wewnatrz komorek
organizacyjnych na poszczegélnych prowadzgcych sprawe i omawiajg z nim termin
i sposéb zatatwienia sprawy,

4) prowadzacy sprawe rejestrujg sprawy w spisach spraw, zalatwiajg sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, przygotowujg projekty pism, a nastepnie zaaprobowane
przez kierownika komorki organizacyjnej i oznakowane przekazujg do podpisu do
Dyrektora lub zastepcy,

5) sekretariat przedktada Dyrektorowi lub zastepcy pisma do podpisu, sprawdza pod
wzgledem formalnym wykonanie pisma,

6) po podpisaniu pisma prowadzgcy sprawe przygotowujg pisma do wysyiki i przekazujg je
do sekretariatu celem wystania,

7) sekretariat segreguje przesyiki, ewidencjonuje pisma polecone i przekazuje na poczte.

Rozdziat 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§9

Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondencji wptywajgcej do PUP,
w tym przesyiki przekazanej pocztg elektroniczng na adres zamieszczony w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.



N

1.

2.

3.

Korespondencje moze przyjmowac bezposrednio komérka organizacyjna. Korespondencja
przyjeta przez komorki organizacyjne przekazywana jest do sekretariatu celem opatrzenia
jej pieczecig wptywu i odnotowania w kontrolce wplywu.

W trakcie odbioru przesytek sekretariat sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesyice
adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki sporzadza sie w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

Zada sie od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

§10

Przesytki mylnie doreczone ( adresowane na innego adresata) zwraca sie hiezwtocznie na
poczte lub przesyta wprost do wiasciwego adresata.

Przesyiki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym w odrebnych
przepisach.

§11

Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie
I wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z PUP,

2)  przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
PUP,
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PUP,
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci PUP.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
I wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§12

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczec
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujgc w rejestrze
przesytek wptywajgcych informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych.



§13

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peilnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetosc
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo
wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zalgcznikdw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do skiadu
informatycznych nosnikéw danych.

2. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig
wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajgcego wydruk.

3. Na wydruk nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajagcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

§14

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) przesytek niejawnych, ktoére przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej — (Starostwo
Powiatowe) i adresatom. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewngtrz napisem
zastrzezone, poufne czy tajne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy
bezzwlocznie przekaza¢ je w zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie,
z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty,

3) wartosciowych — ujawnione przy przesytkach, nieoznaczonych jako wartosciowe, np.:
pienigdze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci, skiada sie do kasy
podrecznej. Informacje o walorach umieszcza sie obok pieczeci wptywu,

4) ofert sktadanych w postepowaniach na podstawie ustawy - Prawo zamowien publicznych

oraz w postepowaniach poza ustawa,

5) ofert kandydatow w nhaborze na stanowiska pracy,

6) tych, ktorych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione sg na kopercie.
Brak zatgcznikbw lub otrzymanie samych zatgcznikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolgcza sie tylko

do pism:
a) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
doreczenia,

b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
c) dlaktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,



e) zalgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
f)  wrazie niezgodnosci zapisdw ha kopercie z ich zawartoscia.

. Potwierdzenie otrzymania pisma (pieczatke wptywu ) sekretariat wydaje na zgdanie
skladajgcego pismo.

. Na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondencji na dowod przyjecia umieszcza
sie w zasadzie w gdrnej czesci pisma po lewej stronie pieczatke wptywu (na korespondenciji
przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Wzor pieczatki wptywu okresla
zalgcznik nr 1.

. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na:
- dokumentach osobistych,
- oficjalnych zaproszeniach,
- zalgcznikach,
- czasopismach, katalogach, prospektach, drukach,
- umowach,
- certyfikatach, upowaznieniach, zaswiadczeniach, decyzjach itp.

Rozdziat 5
Przegl adanie i przydzielanie korespondencji

§ 15

. Sekretariat przekazuje niezwiocznie do wgladu i dekretacji przyjetg korespondencije.

. W zaleznosci od ustalonego trybu przeglgdania i przydzielania korespondencji sekretariat
przedkiada Dyrektorowi do wgladu i dekretaciji:

a) catg otrzymang korespondencije,

b) jedynie pisma, ktére zostaty przez niego zastrzezone - pozostatg korespondencje
sekretariat przekazuje kierownikom.

§16
. Dekretujgcy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wptywu symbol komérki lub
osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminu i sposobu

zalatwienia sprawy oraz podpis.

. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

. Jezeli pismo wptywajgce dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, dekretujgcy wyznacza komorke odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

. Sekretariat sporzgdza odpowiednig ilos¢ kopii tego pisma i kieruje je do wkasciwych komarek.

§ 17

Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycjami
i przekazuje wkasciwym komoérkom organizacyjnym lub pracownikowi prowadzgacemu sprawe.
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Rozdziat 6
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz
zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych

§18

Dokumentacja nadsytana i sktadana w PUP oraz w niej powstajgca dzieli sie¢ ze wzgledu na
sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgcqg akta spraw,

2) nietworzgcg akt spraw.

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana

do sprawy i otrzymata jej znak identyfikacyjny.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzgdkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§19

Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej
do spisu spraw (zatgcznik nr 2).

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej

sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke organizacyjna.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w

porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.

Prowadzacy sprawe, sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesytka

a) dotyczy sprawy juz wszczetej,

b) czy tez rozpoczyna nowg sprawe.

. W przypadku, okreslonym w ust. 3 pkt a prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy

nanoszac na niej znak.

W przypadku, okreslonym w ust. 3 pkt b, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
do zalozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na przesyike
znak sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma, na jego pierwszej stronie na dokumentacji
naptywajacej do PUP w obrebie pieczgtki wptywu.

Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie
akta i zalozonej na podstawie wykazu akt.

§ 20

. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzgdkowana

do sprawy, lecz w spos6b dla niej przewidziany jest grupowana w teczki aktowe.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, moga by¢:

a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, zawiadomienia, o ile nie stanowig
czesci akt sprawy,

b) niezamawiane przez jednostke organizacyjng oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane,

c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki niewymagajgce merytorycznego zatatwienia,

d) dokumentacja finansowo-ksiegowa ( np. rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe)

e) listy obecnosci,

f) karty urlopowe (wnioski),

g) dokumentacja magazynowa,

h) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

i) rejestry i ewidencje ( np. srodkow trwatych, materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych).

J) potwierdzenia odbioru (dotgcza sie je do akt wtasciwej sprawy).
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2.

Niezamdwione oferty podlegajg rejestraciji, jezeli podejmuje sie czynnosci zmierzajgce do ich
wykorzystania.

§ 21

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

a) oznaczenie nazwy komorki organizacyjnej, czyli symbol komorki,

b)

<)

liczbowy symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

2. Trzy pierwsze sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od czwartego ukosng kreskg, a od

3.

siebie - kropka.
Wz0r znaku sprawy:

POK.011.30/2017

POK - Dziat Organizacji, Administracji i Kadr
011 - Organizacja whkasnej jednostki
30 - sprawa zarejestrowana jako trzydziesta w spisie spraw

2017 - rok

Jezeli wplywajgce pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je pod odpowiednimi znakami,

zaznaczajgc w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginat pisma. W takim
przypadku odpowiedz nalezy sformutowaé odrebnym pismem w kazdej sprawie.

N

§ 22

. Akta spraw niezatatwionych ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach nastepnych bez

zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw.

. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw moze nastgpic¢

dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna sie od nowa w nastepnym roku.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc
ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do teczki"
i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian znaku sprawy
w przyporzgdkowanym jej wczesniej aktom.

§23
Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe a wraz z nimi - nowe spisy spraw.
12



. W sytuacji znikomej ilosci dokumentacji wytworzonej w ciggu roku mozna prowadzi¢ teczki
przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.

. Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiada¢ teczka aktowa zawierajgca dokumentacje
o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec duzej ilosci
dokumentacji teczka moze zostac podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest tgczenie w jednej
teczce dokumentacji o réznej wartosci archiwalnej.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug wykazu akt, oraz
hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w zaleznosci od potrzeb,
w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw bgdz w ukladzie numerycznym (np. staze
zawodowe EFS).

. W przypadku zatozenia podteczki nalezy zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowczas w
spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zalozonej podteczki. W takim przypadku
znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki,
oraz cztery cyfry roku (np. DOP-0003-2-6/2002).

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np.
akta osobowe).

. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku znakiem
akt jest znak sprawy.
§ 24

W PUP prowadzi sie r6znego rodzaju rejestry np. rejestr skarg i wnioskow, rejestr zarzgdzen
wewnetrznych, rejestr petnomocnictw, rejestr uméw, rejestr zamowien publicznych itp.
Prowadzenie dodatkowych rejestréw nie zwalnia z prowadzenia spiséw spraw.

Decyzje o prowadzeniu rejestréw podejmujg kierownicy komorek organizacyjnych.

§25

Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na okladce
skfada sie z nastepujgcych elementdw (zatgcznik nr 4):

a) petnej nazwy Urzedu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory,
b) znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta
wedtug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktérej mowa w 8 17 pkt. 6 -

w lewym gornym rogu,

c¢) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B rOwniez okresu
przechowywania akt - w prawym gérnym rogu,
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d) tytutu teczki ziozonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego o informacje o
rodzaju akt wystepujgcych w teczce - na srodku. W przypadku teczek bezrobotnych tytut
stanowig: nazwisko i imie (imiona) bezrobotnego, ewentualnie data urodzenia,

e) roku zatlozenia teczki lub lat krancowych (tj. daty najwczesniejszej i najpdzniejszej
wytworzonych akt) - pod tytutem.

Jezeli akta gromadzi sie w segregatorach, dane te nalezy umiesci¢ na grzbiecie segregatora.

Rozdziat 7
Formy zatatwiania spraw

§ 26

. Jezeli przesyika przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe kohczy sprawe, tzn.
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy
wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesyika przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

. Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
§ 27

. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia
spoczywa na prowadzacym sprawe.

. Prowadzacy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawie
byty wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane sg rowniez inne osoby.

. Prowadzgcy sprawe zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich pilnosci.

§28
. Zatatwienie sprawy moze byc:

a) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,

b) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob, konczacy sprawe w PUP.

. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc w odpowiedniej

rubryce date jej zatatwienia i wpisujgc skrét ,0z".

§29

. Zafatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemnej.
. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie , a nie wynika to z tresci przesyiki lub z tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposob zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
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. Pisemne zalatwienie sprawy polega na opracowaniu pisma przez prowadzgcego sprawe.

Pismo podlega zaakceptowaniu i parafowaniu przez kierownika komérki organizacyjnej,
a nastepnie zaakceptowaniu przez Dyrektora PUP.

§ 30

. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ napisane na papierze formatu A4 lub A5 w ukfadzie
pionowym lub poziomym.

. Kazde pismo powinno zawierac:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
c) tre$¢, napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,

d) date opracowania pisma.

. Uktad pisma okresla zatgcznik nr 4

. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywac formularze przewidziane odrebnymi przepisami.

Rozdziat 8
Sporz gdzanie odpiséw

§31

. Sporzadzajgc odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sie odpis.
Jesli odpis sporzgdza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis
,Odpis".

Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu "

. Jezeli z oryginalu sporzgdza sie kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajgcg oraz
podpisem uwierzytelniajgcego.
. Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktdra go sporzadza.

Rozdziat 9
Podpisywanie pism, umieszczanie piecz  eci stu zbowej

§ 32

Uprawnienia do podpisywania pism okresla Regulamin organizacyjny PUP oraz upowaznienia
udzielane przez Dyrektora PUP.

§33

1. Podpisujgcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swéj podpis w obrebie maszynowego napisu

lub pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko.

2. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem

stuzbowym aprobujgcego znak ,wz" (w zastepstwie).
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. Gdy podpisujgcy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii
pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up."
(z upowaznienia).

. Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki aprobujgcego, stawia przed stanowiskiem
aprobujgcego znak ,p.o." (petnigcy obowigzki).

. W przypadku podpisywania wiekszej ilosci pism tej samej tresci do r6znych adresatow oraz
na dalszych egzemplarzach pism mozna zastgpi¢ podpis odreczny przez facsimile imienia
i nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach sprawy pismo,
powinno by¢ wiasnorecznie podpisane.

. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na decyzjach, orzeczeniach, umowach,
pismach zawierajgcych informacje niejawne.

. W przypadku pism tej samej tresci wysylanych do adresatdbw wewnetrznych podpisane
wiasnorecznie pismo pozostaje w aktach sprawy, zas pozostate egzemplarze mozna wystac jako
kopie oryginatu.

Rozdziat 10
Wysytanie korespondenciji

§ 34
Pisma po podpisaniu przygotowuje do wystania prowadzgcy sprawe.
Przygotowanie pism do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono do niego
wszystkie zatgczniki,

2) wykonaniu niezbednej liczy kopii, jezeli pismo przesytane jest ,do wiadomosci”.

3) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

4) zaadresowaniu i zakopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,

Dokumentacje przygotowang do wystania prowadzacy sprawe przekazuje do sekretariatu w celu
wysyiki.

§ 35

Czynnosci sekretariatu w zakresie wysytania pism i dokumentéw polegajg na:

1) frankowaniu kopert,
2) ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w pocztowej ksigzce nadawczej,
3) przekazaniu przesytek na poczte.

§ 36

Korespondencja jest wysytana zgodniez zamieszczong dyspozycjg co do sposobu wysyiki (np.
list polecony, list priorytetowy itp.).
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Rozdziat 11
Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyj nych

§37

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglgdem 0s6b postronnych, uszkodzeniem,
Zniszczeniem i utratg.
§ 38

. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych zatozonych zgodnie z wykazem akt.

. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny by¢ utozone
w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z zalgcznikiem
nr 3 i uzupetnione o date roczng najpdzniejszego pisma w teczce oraz numer tomu, jezeli akta
0 tym samym symbolu obejmujg kilka teczek.

§39

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komarkach organizacyjnych przez okres dwéch
lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym
zatatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego
w trybie i na warunkach okreslonych w rozdz.12 Instrukcji kancelaryjnej.

. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejscu wiozyc¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie
kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 12
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 40

. Komorki organizacyjne PUP przekazujg do archiwum zakladowego wylgcznie akta spraw
zakonczonych.

. Dokumentacje niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komérce organizacyjnej na
zasadzie ich wypozyczenia z archiwum zakfadowego, tj. po dokonaniu formalnosci
przekazania (uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych,
wypelnienie kart udostepniania akt)

. Pracownik ds. archiwizacji w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala
corocznie termin przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

. Pracownik ds. archiwizacji moze odméwi¢ przejecia dokumentacji w przypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany
przepisami instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
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<)

gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji, pracownik ds. archiwizacji
powiadamia swojego bezposredniego przetozonego.

§41

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzgdkowana przez
komorki organizacyjne przekazujgce dokumentacje.

2. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej,
0 okresie przechowywania dtuzszym niz B10 oraz kategorii archiwalnej BE bez wzgledu na
czas przechowywania rozumie sie:

a)

f)

g)
h)

utozenie dokumentacji wewnatrz teczek tj. sprawami wedtug spisu spraw, a w obrebie
kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajgce sprawe byto na wierzchu.
Poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych pism,
odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

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

umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej
5 cm, a te w pudtach z tektury bezkwasowej lub umieszczenie dokumentacii
bezposrednio w paczkach w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy.

w odniesieniu do materiatdbw archiwalnych - dodatkowo ponumerowanie stron
(paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce. Paginowanie wykonuje sie zwyktym miekkim
otéwkiem numerujgc strony w prawym gornym rogu. Liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka
(ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc,
data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]".

opisanie uporzgdkowanych teczek aktowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

a)

b)

odtozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

opisanie teczek aktowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3

§42

1. Komorki organizacyjne PUP przekazujg dokumentacje do archiwum zakladowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 5), ktérych sporzadzenie nalezy do
obowigzkéw komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije.
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Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla materiatow archiwalnych ( kategorii A)
w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) w trzech
egzemplarzach.

Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki o nr: 1- 6 formularza spisu
oraz nanosi informacje o petnej nazwie jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyta, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowac
w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzgdkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na koncu spisu osoba sporzgdzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzgdzenia spisu.
Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komaorki organizacyjnej przekazujgcej akta oraz
pracownik ds. archiwizacji. Umieszcza sie takze date przejecia akt do archiwum

zaktadowego.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka przekazujgca akta,
pozostate sg wigczane do ewidencji zasobu aktowego archiwum zakladowego.

§43

Do przekazanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

N

§ 44

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zaktadowego
odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatgcznik nr 6),
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 44 pkt. 4, 5, 6.
Spis sporzagdza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe na
spisie ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zarédwno obiektow
architektonicznych, jak i urzgdzeh mechanicznych, przekazywana jest do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej (zatgcznik
nr 8), sporzgdzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 44 pkt.
4, 5, 6. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia,
procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Przekazywanie teczek akt bezrobotnych do archiwum zakladowego odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatgcznik nr 7), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 44 pkt. 4, 5, 6. Teczki na spisie
ujmowane sg w kolejnosci numerycznej (z rejestru bezrobotnych).

W przypadku pojawienia sie innych rodzajéw dokumentac;ji (fotografie, filmy, mapy, itp.) nalezy

opracowac instrukcje postepowania z tego typu dokumentacjg i uzgodni¢ jg z miejscowo
wiasciwym archiwum panstwowym.
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Rozdziat 13
Wykorzystanie informatyki w czynno  $ciach kancelaryjnych

§ 45

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Urzedu pod warunkiem
zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym zwlaszcza
danych osobowych.

§ 46

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

2) wspotdziatania z bazami danych innych wspétpracujgcych instytucii,

3) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

§ 47

1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez system haset
identyfikujgcych pracownika ograniczajgcych dostep do danych osobom nieposiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych, do ich zabezpieczania nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 14
Post epowanie z aktami w przypadku reorganizaciji
lub likwidacji komorki organizacyjnej PUP

§ 48
W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci PUP lub
do jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor PUP
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego, ktory okresla
sposoOb postepowania z dokumentacjg, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujgcych
ustanie dziatalnosci podmiotu.

§ 49

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej dokumentacje spraw
zakonczonych, uporzgdkowang zgodnie z postanowieniami instrukcji, nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych komorce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania zreorganizowanej lub zlikwido-
wanej komorki. Kopie spisu nalezy przekazac do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 15
Postanowienia ko Acowe

§ 50

1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje kierownik komarki organizacyjnej wasciwej do
spraw kancelaryjnych.

2. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komaorek organizacyjnych czynnosci
kancelaryjnych sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych.

3. Nadzér polega na sprawdzaniu:

a) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw,

b) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalong zgodnie z instrukcja,
c) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow i teczek aktowych,
d) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§51

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytgcznie przez archiwum
zaktadowe lub - w przypadku dokumentacji kat. Bc - przez dang komorke organizacyjng
w porozumieniu z archiwum zakladowym, zgodnie z zapisami Instrukcji archiwalnej
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - wzor pieczatki wpltywu

nr 2 - wzoOr spisu spraw

nr 3 - wzoér opisu teczki aktowej

nr 4 - wzor uktadu pisma

nr5 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ..."

nr 6 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ..."

nr 7 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt bezrobotnych nr ..."

nr 8 - ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...
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Zajcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzér piecatki wptywu

Powiatowy Urad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
(ewentualnie nazwemorki organizacyjnej)

Wplyneto: ...,
[data]

llosé zat .............. Podpis

Znak sprawy
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Zaknik nr 2

do Instrukkgincelaryjnej

rok

referent

symbol kom. org.

oznacz. teczk

tytuteczki wg wykazu akt

Lp.

SPRAWA

(krotka tresc)

Od kogo wplynreta

Data

znak pisma

z dnia

wszczcia

sprawy

ostatecznego
zatatwienia

UWAGI

(sposéb zatatwienia)
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Zaknik nr 3
do Instrukkgincelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o zafl
dokumentaciji)

(roczne daty kracowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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(sygnatura archiwalna)

Zalgcznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

Wz06r uktadu pisma

Nazwa i adres nadawcy Miejscowd i data
(piecztka podtina lub nagtéwek blankietu firmowego

Znak sprawy

Pan(i)

(podpis i pieczec)

Zat.

Do wiadomdci:
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(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zalgcznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

'y

. i Miejsce Data zniszczenid
Znak Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania Iub przekazania
L : . od - do arch. | teczek| aktwarchiwum| do archiwum
p. teczki Tytut teczki lub tomu zaktadowym paistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozycji ....... , zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przekazujgcy akta

(data i podpis)

(data i podpis)
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(data i podpis)

Zatgcznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej
(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr........
Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba| Mieisce |  Data
Ki skrajne| arch. | teczek e | Zipezena
tecz Nazwisko Imé Data | imi¢ojca| wyksz- | zawéd | ostatnie| data data J . wywania rze'ﬁgzama
urodz. tatcenie stano- | pocat. | koicowa od - do skiadnicy P
wisko zatrud- | zatrud-
nienia nienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 39 3h 3i 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozycji ....... , Zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przekazujacy akta
(data i podpis) (data i podpis)



Zalgcznik nr 8
do Instrukcji kancelaryjnej

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznejnr........
Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium l&¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi

dok. jego projektow zakaczenia

techn. teczek | matryc opracowania

projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis zakonczono na pozyciji ....... , Zawiera ........ teczek/tomoéw
Przyjmujacy akta ‘Kierownik komérki organizacyjnej Przekazujacy akia
(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)
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(Nazwa komorki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 7

do Instrukcji kancelaryjnej

+ Spis zdawczo-odbiorczy akt bezrobotnych wygkzonych z ewidencji z tytutu zgonu, oggniecia wieku emerytalnego nr......

Znak Numer Tytut teczki
. Miejsce przechot Data zniszczenid
Lp. teczki akt . Data _ ) Data Kat. wywania akt | lub przekazania
. . L pierwszej oncowa arch. w archiwum
Nazwisko Imie Data urodz. Imi¢ ojca rejestracji | $wiadczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
* niepotrzebne skreli¢
Spis zakonczono na pozycji ....... , Zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przekazujgcy akta

(data i podpis)

(data i podpis)
31
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