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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-
Kamiennej, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Okreslone w instrukcji zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej
wplywu lub powstania wewnatrz komorek organizacyjnych Urzedu do momentu
przekazania jej do sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. 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.

4. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia uwaza si¢ za dokumentacj¢ wplywajaca do Urzedu.

§2
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.  akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla
Sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2.  aktasprawy — dokumentacje, w szczego6lnosci tekstowa,

fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,;

3. archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych
zadania sktadnicy akt;

4.  biuro podawcze — komorke organizacyjna, do ktdrej nalezy
obstuga kancelaryjna catego Urzedu;

5. dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego
dofaczang, zawierajacg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawierac
dyspozycje, co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;
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Dyrektor

ESP

kierownik

komorka organizacyjna

piecze¢ urzedowa

piecze¢ wplywu

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

rejestr

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej lub upelnomocniong
przez niego osobe;

elektroniczng skrzynke podawcza, okreslong
w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne;

osobe kierujaca komorka organizacyjng Urzedu,
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan
lub osobg¢ zajmujacag samodzielne stanowisko
pracy,

wydzielong organizacyjnie cze¢$¢ Urzedu, np.
dzial, referat, zespot, filie, samodzielne
stanowisko pracy;

metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie Urzedu, jezeli jest on
uprawniony do uzywania piecze¢ci urzgdowej;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na
przesytkach wplywajacych na no$niku
papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe
Urzedu, date wplywu, miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek wptywajacych

i podpis;

wyrazong tekstem informacjg¢, stanowigca
odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujgca W tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektow
pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢
zatatwiania spraw i kompletowanie akt sprawy;

dokumentacje otrzymang lub wysytang przez
Urzad, w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane za
posrednictwem ESP;

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism okre§lonego
typu lub rodzaju, ktore moze by¢ prowadzone
w postaci elektronicznej lub papierowej;



16. rejestr przesylek rejestr shuzacy do ewidencjonowania

wplywajacych przesytek otrzymywanych przez Urzad;

17.  rejestr przesylek rejestr stuzacy do ewidencjonowania

wychodzacych przesytek wysytanych (wydawanych) przez
Urzad;

18. sekretariat komorke organizacyjna, do ktorej nalezy
obstluga kancelaryjna Dyrektora;

19. skladnica akt sktadnica akt Urzedu;

20. sklad informatycznych uporzadkowany zbidr informatycznych

nos$nikéw danych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej;

21. sprawa zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynno$ci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

22. teczka aktowa materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

23. UPO urzedowe poswiadczenie odbioru, okreslone

w art. 3 pkt 20 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne.

Rozdzial 2

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§3

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

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 faczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2.

3.

Czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w Urzedzie 1 skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§4

. Jezeli w dziatalno$ci Urzedu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt,

odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzane]j z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natoZeniu tych zadan na Urzad.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli

i haset klasyfikacyjnych dokonuje, w drodze zarzadzenia, Dyrektor w porozumieniu
z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
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§5

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

Przez komodrke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjng, do ktoérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zaklada
sprawe 1 gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt
sprawy.

Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajgce ze wspolpracy
migdzy komodrkami organizacyjnymi, inne komorki organizacyjne niz komorka
merytoryczna przekazujg do akt sprawy komorki merytoryczne;.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 4, zostala oznaczona znakiem sprawy
w innej komoérce organizacyjnej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowaé jg do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 5, moze dokona¢ dyrektor
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdzial 3

Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji

§ 6

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

a) biuro podawcze,

b) sekretariat,

c) Dyrektor,

d) kierownicy,

e) prowadzacy sprawy.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych biura podawczego nalezy:

a) przyjmowanie, otwieranie w zakresie posiadanych uprawnien i sprawdzanie
przesylek oraz umieszczanie i wypeknianie pieczgci wptywu, a takze wprowadzanie
danych do rejestru przesytek wptywajacych,

b) przedstawianie przesytek wptywajacych Dyrektorowi do wgladu i dekretacji,

C) segregowanie przesytek wedlug ich tresci i przekazywanie do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

d) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych,

e) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych poleconych,

f) wysytanie przesytek.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie od komorek organizacyjnych Urzedu wewngtrznych pism do podpisu
lub dekretacji Dyrektora,

b) segregowanie pism wedlug dekretacji i przekazywanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:

a) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy,

b) przygotowanie projektoéw pism oraz przekazywanie ich kierownikom w celu
akceptacji oraz oznaczanie sporzadzanych pism znakiem sprawy,



C) taczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nietworzacej
akt spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do sktadnicy
akt,

d) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt.

5. Szczegotowy podzial prac kancelaryjnych w Urzedzie ustala Dyrektor.

§7

Obieg dokumentacji w Urzgdzie jest nastepujacy:

1) biuro podawcze przyjmuje przesyiki, otwiera je, w zakresie posiadanych uprawnien,
sprawdza, umieszcza 1 wypetnia piecze¢ wptywu, przedktada przesytki do wgladu
I dekretacji Dyrektorowi a nastgpnic odnotowuje w rejestrze przesylek
wplywajacych;

2) zadekretowane przesytki biuro podawcze przekazuje poszczegoélnym komoérkom
organizacyjnym celem zalatwienia;

3) kierownicy dekretuja przesytki wewnatrz komorki organizacyjnej, ktora kieruja, na
prowadzacych sprawy i ewentualnie omawiajg z nimi termin 0raz sposob zatatwienia
sprawy;

4) prowadzacy sprawy rejestrujg sprawy w spisach spraw, zalatwiajg sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism, a nastepnie
zaakceptowane 1 parafowane przez kierownika i oznakowane przekazuja do podpisu,
chyba ze kierownik podpisuje pismo;

5) sekretariat przedktada Dyrektorowi pisma do podpisu;

6) po podpisaniu pisma sekretariat zwraca pisma prowadzgcemu sprawg;

7) prowadzacy sprawe sprawdza pod wzgledem formalnym wykonanie pisma,
kopertuje, adresuje przesytki i przekazuje je do biura podawczego celem wystania;

8) biuro podawcze segreguje przesytki, odnotowuje W rejestrze  przesyltek
wychodzacych poleconych oraz przekazuje do wysylania dostawcy ustug
pocztowych.

Rozdzial 4

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§8

1. Biuro podawcze przyjmuje i odbiera cato$¢ przesytek kierowanych do Urzedu, w tym
przesyltki  przekazane  poczta  elektroniczng na  adresy ~ zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej, przesylki przestane na ESP oraz przesytki
przekazane na informatycznym nos$niku danych.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, moze przyjmowaé bezposrednio komoérka
organizacyjna. Przesylki przyjete przez komorke organizacyjng przekazywane sa na
biuro podawcze celem umieszczenia i wypetniania pieczgei wptywu oraz wprowadzania
danych do rejestru przesytek wptywajacych.

§9



. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, biuro podawcze
sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesylce adresata i adresu oraz stan jej
opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W sytuacji, wskazanej w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesyitki
uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 10

. Przesylki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie
na poczte lub przesyta wprost do wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym
w odrgbnych przepisach.

. Na zadanie sktadajacego przesytke biuro podawcze wydaje potwierdzenie jej
otrzymania.

§ 11

. Przyyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ wstgpnej ich
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza sig
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomo$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
. Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej, jako wtasciwa do kontaktu z Urzedem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;.
. Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich wydrukowaniu, postgpuje si¢ jak
z przesytkami w postaci papierowej.
. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ 1 wlacza si¢ bez dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

§12

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym do
obstugi danego rodzaju przesytek systemie teleinformatycznym,;

2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie

| sortowanie, co najmniej wedlug daty wptywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesytka

pochodzi.

. Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, po ich wydrukowaniu wraz z ich UPO,

postepuje si¢ jak z przesytkami w postaci papierowe;j.

§13



. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

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

. Z pismami w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, postepuje sie jak
Z pozostalymi przesytkami w postaci papierowej, przy czym w rejestrze przesylek
wptywajacych odnotowuje si¢ informacje o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§14

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
Urzad urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko czg$¢ przesylki (np. pierwszg strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli to takze jest niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypelié pieczeé wptywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, azZ do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Urzedzie kilku skladéow informatycznych no$nikéw
danych, jezeli jest to uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob, okreslony w przepisach ustawy
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgciag wplywu nanosi si¢ informacje o wazno$ci podpisu
elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.
»podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu....[data]; wynik  weryfikacji:
wazny/niewazny/brak  mozliwosci ~ weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.

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

§ 15

. Biuro podawcze otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) oznaczonych ,,do rak wtasnych”;

3) przesylek niejawnych;

4) wartosciowych — ujawnione przy przesytkach, nieoznaczonych jako wartosciowe, np.
pieniadze i1 inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci, sktada si¢ do
kasy podrecznej. Informacje o walorach umieszcza si¢ obok pieczgci wptywu;

5) ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych;

6) ofert w konkursach ogloszonych przez Dyrektora;

7) ofert kandydatow ztozonych w naborze na stanowiska pracy w Urzedzie;
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8) tych, ktorych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny;
9) innych, wskazanych przez Dyrektora.

. Jezeli po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, nie oznaczonej na zewnatrz

W sposob informujacy o jej zawartoSci, okaze si¢, ze zawiera informacje tego typu,
nalezy przesytk¢ bezzwlocznie przekazaé z zachowaniem przepisow ust. 3
w zamknigtej kopercie, po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7-10.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt. 112 — przekazywane sg adresatom;

2) pkt. 3 — przekazywane sg do kancelarii tajnej;

3) pkt. 4 — przekazywane sg do kasy podrecznej;

4) pkt. 5-9 — przekazywane sg wiasciwej komorce organizacyjnej lub do prowadzacego
dang sprawe.

Jezeli pracownik Urzedu otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit,

ze dotyczy ona spraw stuzbowych, obowigzany jest przekaza¢ ja na biuro podawcze

w celu odnotowania w rejestrze przesylek wplywajacych.

Po otwarciu koperty biuro podawcze sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

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

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ do

pism:

1) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,

3) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisoOw na kopercie z ich zawartoscia.

. Biuro podawcze rejestruje w rejestrze przesytek wplywajacych kazdg przesytke

z wylaczeniem przesytek zwolnionych z rejestrowania wymienionych w procedurze

elektronicznego obiegu dokumentow EDOK.

Rejestrowanie przesytek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci

W rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej, co

najmniej nast¢pujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do Urzedu;

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

4) nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to instytucja
czy osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystgpujacego na przesyice;

7) wskazania komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moze to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub, w przypadku, okreslonym w § 10 ust. 1, dostawca ustug
pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) dodatkowych informacji, nieokreslonych w pkt 1-7, o ile sa potrzebne.

Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez biuro podawcze informacji, wymienionych

w ust. 8 pkt 3-6, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach ,,brak danych”.

10. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 8;
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2) wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie wybrane informacje, okreslone
w ust. 8 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catoSci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 8.

§ 16

. Przesylki w postaci papierowej biuro podawcze rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tre$ci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z tre§cig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Na kazdej przesylce w postaci papierowe] na dowodd przyjecia umieszcza si¢ na

pierwszej stronie pisma, o ile to mozliwe w gornej czesSci pisma po lewej stronie,
pieczgé wplywu (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej
stronie koperty). Wzor pieczeci wptywu okresla zatgcznik nr 1 do instrukc;ji.
Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) oficjalnych zaproszeniach;

2) zalacznikach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach cywilno-prawnych zawieranych przez Urzad,

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

Rozdzial 5
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 17

. Biuro podawcze przedktada niezwlocznie Dyrektorowi do wgladu i dekretacji wszystkie

otrzymane przesytki.

Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

Dekretujacy umieszcza odrgcznie bezposrednio na przesylce obok pieczatki wptywu
odpowiednie informacje sktadajace si¢ na dekretacj¢ wraz z datg i swoim podpisem.

§ 18

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je

skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane przez Dyrektora do zalatwienia przez komorke organizacyjna

moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez jej kierownika lub przez niego
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dekretacja kierownika nie moze
zmieni¢ dyspozycji przetozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 19

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
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organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Biuro podawcze sporzadza odpowiednig ilos¢ kopii tej przesytki i kieruje je do
wiasciwych komorek lub prowadzacych sprawe. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi
nastgpuje na podstawie notatek shluzbowych sporzadzonych przez komorki
organizacyjne i przekazanych do komorki organizacyjnej lub prowadzacego sprawe
wyznaczonych przez dekretujacego. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng, o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe
do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

§ 20

W sprawach szczegoOlnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat moze
prowadzi¢ terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz
komorke organizacyjng lub prowadzacego spraw¢ wyznaczonych do jej zatatwienia.

Rozdzial 6

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz
zakladanie i prowadzenie teczek aktowych

§ 21

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§22

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku
sprawy.
2. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komoérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce si¢ do kazdej sprawy w spisie Spraw:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
C) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
f) dat¢ wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
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h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Sprawe 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 dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia 1 zakonczenia sprawy.
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.
W przypadku, okreslonym w ust. 4 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
W przypadku, okres§lonym w ust. 4 pkt 2, prowadzacy spraw¢ traktuje przesytke jako
podstawe do zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszac na nig znak sprawy.
Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czes$ci pisma na jego pierwszej stronie.
Spis spraw prowadzi si¢, na no$niku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na
podstawie wykazu akt.

§ 23

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéora nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, a tym samym nie jest
rejestrowana w spisie spraw, lecz w sposob dla niej przewidziany jest grupowana
w ramach teczki aktowe;j.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;
2) niezamawiane przez Urzad oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy);
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan;
10) rejestry i ewidencje (np. Srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materialow
biurowych, zbiorow bibliotecznych).
Niezamowione oferty i materialy reklamowe podlegaja rejestracji z data podjecia
czynnosci zmierzajacych do ich wykorzystania.

§24

Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, wynikajace z regulaminu organizacyjnego;
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2) symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w ust. 2
i oddziela kropka w nast¢pujacy sposob: AAA.000.55.2011, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajaca pigcdziesigta pigta sprawe rozpoczeta w 2011 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
000;

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

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, ktéry
jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. 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 wydzielenia grupy spraw;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spraw si¢ rozpoczeta.

6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka
W nastegpujacy sposob: AAA.000.57.2.2011, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajaca piecdziesiata sibdma sprawe bedacg podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2011 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okre$lajaca druga spraw¢ w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
pigcdziesiat siedem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawg (sktadajacy si¢ z jego inicjatéw), oddzielajac go od znaku sprawy
kropka w nastepujacy sposob: AAA.000.55.2011.JK, gdzie ,JK” jest symbolem
prowadzacego sprawg, dodanym do znaku sprawy.

8. Inicjaly pracownikow sktadaja si¢ z pierwszych liter imienia i nazwiska. W przypadku
wystapienia jednakowych inicjaldow w jednej komorce organizacyjnej, mozna zamieni¢
kolejnos¢ liter lub doda¢ nastgpng litere nazwiska. Kierownik komorki prowadzi wykaz
inicjatéw wystepujacych w jego komorce organizacyjne;.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego
minus ,,-” W nastgpujacy sposob: AAA-BB.000.55.2011.JK, gdzie ,,AAA-BB” jest
oznaczeniem komorki organizacyjne;.

§ 25

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienione.
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Zmiana znaku sprawy z roOwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ 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 ktorej mowa w ust. 2, spraw¢ wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki
,,przeniesiono do znaku sprawy...” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 26

Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych, zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych 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.

W przypadkach, okre§lonych odrebnymi 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 akt jednej sprawy (np. teczka
bezrobotnego). W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

Dla utatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywacé spisy spraw biezacego
roku, nie w poszczeg6élnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej
zatytulowanej ,, Spisy spraw dla teczek o symbolach...... w roku......”". Po zakonczeniu
roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek
aktowych. W przypadku prowadzenia spisow spraw w postaci elektronicznej, po
odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy
wydrukowac i odtozy¢ do wtasciwych teczek aktowych.

Rozdzial 7
Formy zalatwiania spraw
§ 27

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala
zatatwiona ustnie 1 wynika to z treSci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego
zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory 1 formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.
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Kazda spraw¢ nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
§ 28

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

Prowadzacy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynno$ci, do ktérych obowigzane s3 rowniez
inne osoby.

Prowadzacy sprawe zatatwiaja sprawy wedhlug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich
pilnosci.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapié
ze sprawg zgodnie z ogoOlnie obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw
zatatwiania spraw.

§ 29

Zatatwienie sprawy moze by¢:

1) wstepne, — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego;

2) ostateczne, — gdy odpowiedZz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w Urzedzie.

Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ W spisie spraw, Wwpisujac

w odpowiednim miejscu dat¢ jej zatatwienia 1 zaznaczajac jej wykonanie.

§ 30

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajacg tre$¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko (nazwe) adresata, dat¢ zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe
I podpis prowadzgcego sprawe.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Pisemne zatatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez
prowadzacego sprawg.

W przypadku, gdy prowadzacym sprawe jest Dyrektor lub kierownik, czystopis pisma
lub dokumentu moze sporzadzi¢ wyznaczony pracownik.

Przekazujac projekt pisma do akceptacji prowadzacy sprawe na drugim egzemplarzu
projektu pisma umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) 1 datg jego ztozenia.
Projekt pisma podlega akceptacji i parafowaniu przez kierownika oraz przekazaniu do
podpisu wlasciwej osoby.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Do akt sprawy dotacza si¢ projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez
kierownikow oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace si¢ do projektow
pism, o ktorych mowa w ust. 7, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdzial 8

Sporzadzanie odpisow i uwierzytelnionych kopii.
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§31

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza si¢
odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,0dpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢
napis ,,Odpis z odpisu”.

2. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzula: ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” lub ,,za zgodno$¢ z odpisem” umiescic¢ napis o tresci: ,,odpis
niniejszy wydaje si¢ w celu...”, miejscowos¢, date, podpis, a w przypadku pisma
szczegolnej wagi, odpis nalezy zaopatrzy¢ takze pieczecig Urzedu.

3. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy te kopi¢ uwierzytelnic¢
pieczecia ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz podpisem uwierzytelniajacego i data
dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

§32

Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie Sprawdzone przez
prowadzacego sprawe.

Rozdzial 9
Podpisywanie pism
§ 33
Uprawnienia do podpisywania pism okres$la regulamin organizacyjny Urzedu.
§ 34

1. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma w postaci papierowej umieszcza date
oraz swo] podpis W obrgbie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej
stanowisko stuzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko.

2. Gdy podpisujacy dziala w zastepstwie, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
znak ,,wz” (w zastgpstwie).

3. Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,,z up.”
(z upowaznienia).

4. Gdy pismo podpisuje pelniagcy obowiazki, stawia przed stanowiskiem znak ,,p.0.”
(petnigcy obowiazki).

5. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkow komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.

6. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektroniczne;j
(egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

7. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do rdznych
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¢ wiasnorgcznie podpisane.
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Rozdzial 10
Wysylanie korespondencji.
§35
Pisma, po podpisaniu prowadzacy sprawe przygotowuje do wystania.
§36

1. Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:
1) sprawdzeniu, czy pismo lub dokument jest podpisane i oznaczone datg oraz czy
dotaczono do niego wszystkie zatgczniki;
2) wykonaniu niezbednej liczby kopii, jezeli pismo przesytane jest ,,do wiadomosci”;
3) zapakowaniu pism lub dokumentéw w koperty, na ktérych w prawej dolnej czgsci
umieszcza si¢ adres odbiorcy, a w lewej gornej czgsci nadawce oraz znak pisma.
2. Przesylki przeznaczone do wystania wraz z pismem ,,ad acta” prowadzacy sprawe
przekazuje na biuro podawcze.
3. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

§ 37

Czynnosci biura podawczego w zakresie wysytania przesylek polegaja na:

1) potwierdzeniu na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy
informacji, co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy,
dorgczenie elektroniczne) oraz potwierdzeniu wyslania przesytki lub jej osobistego
dorgczenia poprzez umieszczenie na pierwszej stronie na gorze pisma i wypetnienie
pieczeci wysyiki, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do instrukeji;

2) umieszczeniu na kopertach znaczkow pocztowych, pieczatki z ,,optatg pobrang” lub
frankowaniu kopert;

3) rejestrowaniu wysytanych przesytek poleconych w pocztowej ksigzce nadawczej;

4) przekazaniu przesytek dostawcy ustug pocztowych;

5) zwrdceniu prowadzgcemu sprawe egzemplarzy pism ,,ad acta”.

§38

1. Biuro podawcze prowadzi rejestr przesytek wychodzacych poleconych w postaci
papierowej lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace
informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) datg przekazania wysyltki do adresatow lub na poczte;

3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano przesytke, z okresleniem czy jest to
instytucja czy osoba fizyczna; w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) sposob przekazania przesylki (np. list polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, priorytet, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji okreslonych w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, okreslone w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze
wyodrgbnienie informacji, okreslonych w ust. 1.

Rozdzial 11
Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych
§ 39

Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
mogg przechowywa¢ w oddzielnych teczkach aktowych.

§ 40

Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 26 ust. 1 i 3, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na goérze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

§41

Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢

opisana.

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

1) petnej nazwy Urzgdu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 24 ust. 5
instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawe;j stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatlozonych w danej teczce — rokiem najpOzniejszego 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.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

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;
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2) w ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujagce teczke zbiorcza
(np. imig¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) w ust. 6 — zamiast cz¢$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 24 ust. 2 pkt 2,
zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacje gromadzi si¢ w segregatorach, dane, o ktorych mowa w ust. 2 i 3

w uktadzie tam przewidzianym, umieszcza si¢ na grzbiecie segregatora.

§42

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajduja si¢ w teczce aktowej. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie
do sktadnicy akt.

Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, przekazuje si¢ do skladnicy akt po
uplywie pelnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesylek w sktadzie.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglgdnie nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wysytano oraz termin zwrotu.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 12
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§43

Komorki organizacyjne przekazujg do skladnicy akt dokumentacje pelnymi

rocznikami 1 kompletna.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié

w komorce organizacyjnej wylacznie w ramach jej wypozyczenia ze sktadnicy akt, po

formalnym przekazaniu (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spisOW

zdawczo-odbiorczych, wypehieniu kart udostgpniania akt).

Archiwista w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych ustala

corocznie termin przekazywania dokumentacji z ich komoérek organizacyjnych do

sktadnicy akt.

Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany przepisami
instrukcji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.

§ 44

Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez komorki organizacyjne przekazujace dokumentacje.
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Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania

dhluzszym niz 10 lat, rozumie sig¢:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 40 ust. 3,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

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

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych (w przypadku akt
osobowych  dopuszcza si¢  koperty) o  grubosci  nieprzekraczajacej
5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron zwyklym migkkim otéwkiem nanoszac numer strony
w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej
czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,, Niniejsza teczka zawiera.... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta] ”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 41 ust. 2;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej rozumie sig:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczenie
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢
teczki przekracza 5cm nalezy teczke podzieli¢c na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 41 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 45

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do sktadnicy akt, z uwzglednieniem
przepiséw § 48, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci
elektroniczne;j.
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych, spetniajgcych
wymagania okre§lone w instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt.
Spisy zdawczo-odbiorcze na nosniku papierowym dla dokumentacji niearchiwalne;j
(dokumentacji kategorii B) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz  spisu  zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka organizacyjna
przekazujaca dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt.
Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, co najmniej nastepujace elementy:
a) dla catego spisu:

— nazwe Urzedu i komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,

— imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
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imie¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

imie¢, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

dat¢ przekazania spisu;

b) dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowa,

cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i1 symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 24 ust. 5
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw,

tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, nota ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowe;,

rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej,

rok najp6zniejszego pisma w teczce,

liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej.

7. Spis zdawczo-odbiorczy moze stanowi¢ wypetiony formularz, stanowiacy zatacznik
nr 3 do instrukcji.

§ 46

1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust.1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) nazwe Urzedu i komorki organizacyjnej, przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej
odpowiadajacej za sktad informatycznych nosnikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,

€) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany
jest no$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 47

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.
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§ 48

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikow, ktorych stosunek pracy ustat, do
sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza
si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem przepisow § 45. Spis zdawczo-
odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-
odbiorczym ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna budynkéw lub innej infrastruktury przekazywana jest do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do instrukcji. Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji technicznej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem
przepisow § 45. Uktad dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji
technicznej powinien uwzgledniaé podzial na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich
obrebie na stadia i branze.

3. Teczki akt bezrobotnych ujmowane sg W spisie zdawczo-odbiorczym, o ktorym mowa
w § 45 w kolejnosci numerycznej (z rejestru bezrobotnych) lub alfabetycznej nazwisk
bezrobotnych.

Rozdzial 13
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
§ 49

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w czynnos$ciach kancelaryjnych
Urzgdu pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, w tym zwtaszcza ochrony danych osobowych, w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow
spraw;
2) prowadzenia innych, niz w okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,
4) przesylania przesytek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

§ 50

Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostgpem realizujg komorki wlasciwe do
spraw administrowania zasobami teleinformatycznymi Urzedu przez:
1) przydzielanie praw dostepu wylacznie upowaznionym pracownikom korzystajacym
Z identyfikatorow 1 haset lub innych metod elektronicznej identyfikacji;
2) odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajacych dla danych na no$nikach
informatycznych;
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3) zastosowanie $rodkow ochrony fizycznej i technicznej elementow systemu
informatycznego i1 no$nikéw danych oraz pomieszczen, w ktorych zainstalowane
lub przechowywane sg te elementy 1 no$niki.

Rozdzial 14

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

§ 51

W przypadku, gdy jest wszczynane postegpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Urzedu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, dyrektor Urz¢du zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.

§ 52

1. W przypadku przejecia czesci lub calo$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komoérke organizacyjng  kierownik  komorki
zreorganizowanej  przekazuje protokolarnie  kierownikowi nowej  komorki
organizacyjnej dokumentacje¢ spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

2. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje¢ spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 25 ust. 3 instrukcji.

3. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do sktadnicy akt, w trybie
i na warunkach, o ktorych mowa w § 43-48 instrukcji.

Rozdzial 15

Przepisy koncowe
§53

1. Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw instrukcji sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw kancelaryjnych.

2. Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow komorek
organizacyjnych czynnosci kancelaryjnych sprawuja  kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 sprawowany jest w zakresie:

1) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw,

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja,

3) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych,
4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

§ 54

Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez sktadnice akt lub —
w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang komorke organizacyjng w porozumieniu
ze sktadnica akt, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej i innymi obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.



Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 — wzor pieczeci wptywu

nr 2 — wzor pieczeci wysylki

nr 3 — wzor ,,Spisu zdawczo-odbiorczego akt nr ...”

nr 4 — wzér ,,Spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych nr...”

nr 5 —wzor ,,Spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej nr

25
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzbr pieczatki wpltywu

Powiatowy Urzad Pracy
w Skarzysku-Kamiennej
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzér pieczatki wysyltki

Powiatowy Urzad Pracy
w Skarzysku-Kamiennej




(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data
od - do arch teczek | przechowywania | zniszczenia
' akt w skladnicy lub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Data i podpis zdajacego akta

Data i podpis archiwisty
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