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1.

Rozdziat I

Postanowienia ogoine

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjq”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.

OkreSlony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci zwigzanych
z postepowaniem z aktami i obiegiem dokumentdw zapewniajg jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrone przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majq zastosowanie
odrebne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreSlenia oznaczaja:

4.

5
6.
7

10.
11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu,

. dyrektor urzedu — dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu,

kierownik — kierownika komérki organizacyjnej, kierownika filii,

komorka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu,

referent — pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

sekretariat — stanowisko obstugi kancelaryjnej, zatatwiajace sprawy obstugi urzedu
w zakresie archiwizacji dokumentacji, do ktdrego nalezy rowniez wspédtpraca z Archiwum
Panstwowym zgodnie z wtasciwoscig terytorialng oraz obstuga organizacyjna dyrektora
urzedu, jego zastepcy, kierownikdow komérek organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych
stanowisk wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej urzedu,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia czynnosci administracyjnych,

akta sprawy — wszelkiego rodzaju dokumenty — pisma, wywiady, wnioski, notatki,
dokumenty, plany, formularze, rysunki, fotokopie i inne zawierajace dane, ktére mogg
by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy,

korespondencja — kazde pismo wptywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

.aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposdb zatatwienia sprawy, umieszczane

na odnosnej korespondencji w postaci wyrazenia ,zgoda”,

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane
za posrednictwem poczty, gonca, kuriera itp., a takze otrzymywane i nadawane
telegramy, telenoty i telefaksy,
zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catos¢
z pismem przewodnim (zszyte z nim pisma, broszury, ksigzki, itp.),
dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,
piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtdwkowe, imienne,
do podpisu itp.,
spis spraw — formularze stuzace do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczetych w urzedzie,
rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny,
znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreSlonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,
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21.

22,

23.

24,

teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie
zatatwionych, objetych tg sama grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie
odrebnag jednostke archiwalng,

nosnik informatyczny — dyskietke, taSme magnetyczng, ptyte CD i CD RW, PenDrive lub
inny nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma, itp.,
czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej wersji przygotowanej
do podpisu przez osobe uprawniong,

dziennik korespondencji — rejestr przesytek wptywajacych i wyptywajacych z urzedu.

§3

Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego.

a.

25.

§4

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

b. przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z urzedu,

sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondencji oraz przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegraméw, fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej

itp.,

g. udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja:
h. sekretariat,
i. osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie danej sprawy.

D0

ROZDZIAL 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji oraz czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§5

Korespondencje przyjmuje sekretariat urzedu, rejestrujagc ja W dzienniku
korespondencyjnym lub w formie elektronicznej, zgodnie z zobowigzujacym programem.

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie pieczatke
wpltywu, na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogq pocztowg (lub doreczane w inny sposéb
zgodnie z obowigzujacymi przepisami) zwiaszcza polecone i wartosciowe, pracownik
sekretariatu sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, pracownik sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu poczty (lub innej osoby
doreczajacej) spisania protokotu o doreczeniu przesyiki uszkodzonej.

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem ofert przetargowych oraz
przesytek adresowanych imiennie. Po umieszczeniu pieczatki wptywu i ztozeniu podpisu
przesytki imienne przekazuje adresatowi a oferty przetargowe umieszcza w szafie
pancernej.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:



10.

11.

12.

a. Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b. czy dotaczone sq wymienione w piSmie zatgczniki.

Brak zatgcznikdw lub otrzymanie samych zaftacznikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty dofacza sie tylko do pism:

zastrzezonych lub warto$ciowych,

dla ktorych istotna jest data nadania (stempel pocztowy), np. skarga, odwotanie, itp.,
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

W razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia,

otrzymanych od oséb prywatnych.

Potwierdzenia otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydaje na zadanie sktadajacego
pismo, na dostarczonej przez niego kopii, poprzez przybicie pieczeci wptywu oraz
ztozenie podpisu.

Korespondencje mylnie dostarczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 8, pracownik sekretariatu bezzwtocznie
przekazuje korespondencje dyrektorowi urzedu, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepcy dyrektora. Nastepnie zgodnie z dyspozycjq dyrektora (zastepcy) korespondencja
przekazywana jest za pokwitowaniem do zatatwienia. Pokwitowanie nastepuje poprzez
wpis w dzienniku korespondencji.

Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania za posrednictwem pracownikow.
Za pokwitowaniem dorecza sie wylacznie akta, co do ktérych obowigzek kwitowania
wynika z odrebnych przepisow.

R O =

ROZDZIAL III
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§6

Dyrektor urzedu przegladajac korespondencje:
a. decyduje, ktdérg korespondencje zatatwia sam,

b. przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez zastepce, kierownikéw lub
poszczegdlnych pracownikéw (dekretacja).

Kierownik dziatu przegladajac korespondencje:
a. decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam,

b. przydziela pozostatq korespondencje do zatatwienia przez wtasciwych pracownikéw
(dekretacja).

Na przegladanej korespondencji do zafatwienia przez komdrki organizacyjne badz
stanowiska pracy, w razie potrzeby umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

a. sposobu zatatwienia sprawy,

b. terminu zatatwienia sprawy,

c. aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu,
d. inne niezbedne adnotacje.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)
roznych komdrek organizacyjnych, przekazuje sie jg komdrce organizacyjnej, do ktérej
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nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie lub wszystkim komorkom
organizacyjnym po sporzadzeniu przez sekretariat — na podstawie dyspozycji dyrektora
urzedu - stosownej ilosci kopii. Pracownicy potwierdzajg odbidr zaréwno oryginatéw jak
i kopii zadekretowanych do nich pism.

Do przekazywania dyspozycji (dekretacji) powinno sie stosowac inicjat imienia oraz
nazwisko pracownika.

ROZDZIAL IV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz zakladanie teczek
spraw (teczek aktowych)

§7

. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje ona wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci urzedu oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy
do rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala dyrektor urzedu zarzadzeniem w porozumieniu
z Archiwum Panstwowym.

. Uzupetnienia i zmiany w jednolitym rzeczowym wykazu akt dokonuje sie zgodnie § 7 ust.
3.

Budowa jednolitego rzeczowego wykazu akt:

a. wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogdiny,
oznaczonymi symbolami od 0 do 9,

b. w ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegotowe), oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedy jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy
podziat niektdrych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w ramach trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego
rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-9999,

c. klasy koficowe w poszczegolnych grupach tematycznych, w grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajq tematycznie (rzeczowo) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie,

d. akta jednorodne tematycznie, z réznych komdrek organizacyjnych, bedq posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ jg bedq symbole
literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komérki organizacyjnej,

e. oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej
akt:

kategoria B oznacza dokumentacje o czasowym okresie przechowywania z tym ze:

kategoria B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktdéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego od
daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;

kategoria Bc oznacza sie dokumentacje majacq krétkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.
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§8

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowag
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac w sposdb
umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

. Spis spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczki przez okres
dtuzszy niz jeden rok.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktore otrzymujq znak akt macierzystej teczki, zatozonej wg jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaklada sie w zaleznosci od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz
tez w uktadzie numerowym.

Dla utatwienia pracy mozna przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wihasciwych teczek zatozonych wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§9

Pracownik zaktadajacy teczke spraw (teczke aktowg) powinien dokonaé jej opisania
na zewnetrznej stronie wedtug nastepujacego schematu:

a. na s$rodku u gory — petna nazwa urzedu i komorki organizacyjnej,

b. bezposrednio pod spodem po lewej stronie — znak akt ztozony z symbolu komdrki
organizacyjnej i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,

c. w jednej linii z symbolem komodrki organizacyjnej, po prawej stronie — kategoria
archiwalna akt, w przypadku akt kat. B réwniez okres ich przechowywania,

d. na $rodku teczki tytut — hasto z rzeczowego wykazu akt,

e. pod tytulem - skrajne daty akt tzn. roczne daty najwczesniej i najpdzniej

wytworzonych dokumentéw jakie znajdujg sie w teczce oraz numer tomu, jezeli
teczka zostata podzielona na tomy.

. Wzdr opisu teczki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§10

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw
w teczki zatozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru spraw,
o ktorym mowa w § 13.

. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu, a dalszych pism
w danej sprawie nie dofacza sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy z datg
wptywu. Wzér formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 1.

Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy,
ktora byta wczesniej rozpatrywana lub wszczeta, czy tez rozpoczyna nowg sprawe.
W pierwszym przypadku pismo dotacza do akt sprawy, w drugim przed przystapieniem
do zatatwienia rejestruje jako nowg sprawe.



§11

. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje ten sam znak.

. Znak sprawy zawiera:

a. symbol literowy komérki organizacyjnej

b. symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c. liczbe kolejng, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub rejestrze,
d. inicjaly referenta,

e. dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elementu znaku sprawy oddziela sie kreskami poziomymi oraz kreskami
poprzecznymi, np. KK-0102-15/PB/09 gdzie:

a. KK - oznacza symbol komorki organizacyjnej urzedu,

b. 0102 — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego wykazu akt,

C. 15— oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,
d. PB - inicjaty pracownika,
e. 09 — oznacza dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu

spraw.

. Inicjaly tworzg pierwsze litery nazwiska i imienia, a w przypadku zbieznosci z innym
inicjalem — inicjat pracownika wyznacza pisemnie dyrektor urzedu, przy czym moze
on zawiera¢ maksymalnie trzy litery.

. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku, zatatwia sie, z zastrzezeniem
ust. 6, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania
do nowych spisdw spraw.

. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke:

»przeniesiono do teczki hasto ................ , zarejestrowano pod numerem .........

§12

Nie podlegajq rejestracji:

a. publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, itp.),

b. potwierdzenia odbioru, ktdre dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,

C. zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

d. powtarzajace sie oferty wspdtpracy np. oferty szkolen, wyposazenia biurowego itp.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw
lub teczek przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.

§13

. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisu spraw,
o ktérych mowa w § 10, zaklada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie
alfabetycznym lub numerowym, na specjalnych formularzach albo w postaci
elektronicznej.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).

Rejestry kancelaryjne prowadzg pracownicy, do ktdrych wiasciwosci nalezy dany rodzaj
spraw.



Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do
danego rejestru.

Rejestry kancelaryjne mogq by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez kilka
lat, zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej
niezapisanej strony, ktdrq nalezy przekreslic. Numeracje zapisdbw rozpoczyna sie
w kazdym roku od nr 1.

. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada sie z tych samych elementéw,
co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z tq rdznicg, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw, wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

§14

. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu prowadzone sg nastepujace centralne

rejestry:

rejestr skarg i wnioskow,

rejestr wiasnych aktéw normatywnych,

rejestr zarzadzen dyrektora,

rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,

rejestr wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu.

. Wszystkle komorki organizacyjne sg zobowigzane do rejestrowania spraw w centralnych

rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1.

. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych dozwolone jest za zgodg
dyrektora urzedu.

®aoo0 oo

§15

. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu prowadzona jest ksigzka kontroli
zewnetrznej.

Ksigzka kontroli winna mie¢ ponumerowang kazdg strone, a na ostatniej stronie ksigzki
zapis ,ksigzka kontroli zawiera ... stron” oraz podpis odpowiedzialnego kierownika
lub upowaznionego pracownika.

Ksigzka kontroli otrzymuje wiasny symbol (znak).

ROZDZIAL V

Zalatwienie spraw

§ 16

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

a. odreczng,

b. korespondencyjna,

C. inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym piSmie -
zwieztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujacej sposdb jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajacego sprawe.
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§17

Z rozmdw przeprowadzonych z klientami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jezeli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Iub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane tg drogq wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki te, po podpisaniu przez osobe, ktéra je sporzadzita, dofacza sie do akt
wihasciwej sprawy.

§18

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,za zgodnos$¢ z oryginatem” a takze date, podpis osoby dokonujacej ww. czynnosci.

§19

1. Pracownicy zatatwiajgq sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdq sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majacq z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidtowosS¢ projektowanego zatatwienia sprawy
i po zaakceptowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik
sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu, pracownik
dofacza do niego zataczniki celem wystania adresatowi.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zafatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie (z kopig) do podpisu.

§ 20

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Ilub A5 w ukladzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

a. nagtéwek — druk lub piecze¢ nagtdwkowa,
b. znak sprawy,
powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
treS¢ pisma,
podpis: imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe lub piecze¢ podpisujacego.
2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:
a. parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

b. termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig pisma
w lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawierac:

a. pod trescig, z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikdw (Zat. ...) lub
wymienienie ich z podaniem liczb porzadkowych. Na kazdym zataczniku wpisuje sie
w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika (Zatacznik nr ...),

b. jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb umieszcza
sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,otrzymujg do wiadomosci”.

4. Przy zatatwieniu spraw nalezy wykorzystywac¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.

oS00

11



§ 21

Jezeli zatatwienie sprawy w okreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postepowac
ze sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zatatwiania,
ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 22

Zakres kompetencji dyrektora, zastepcy i kierownikow w sprawie aprobaty, podpisywania
dokumentow, pism i decyzji okreSla regulamin organizacyjny urzedu.

ROZDZIAL VI
Podpisywanie pism

§ 23

1. Podpisujacy umieszcza swoj podpis w obrebie maszynowego podpisu lub pieczatki
zawierajacej nazwe jego stanowiska stuzbowego oraz imie i nazwisko.

2. Uprawnienia do podpisywania korespondencji wychodzacej z PUP uregulowane s
odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII
Wysytanie i doreczanie pism

§ 24

3. Korespondencja moze by¢ przekazana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a. przesyika listowa,
b. faksem,
c. na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
d. pocztg elektroniczng,

4, Pisma adresowane do tego samego adresata, wysyta sie w jednej kopercie, z wyjatkiem
decyzji administracyjnych.

5. Pisma przeznaczone do wystania sg przekazywane do sekretariatu.
6. Pracownik sekretariatu wpisuje listy polecone do ksigzki pocztowej.

7. Do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza sie wypetniony
odpowiedni formularz.

§ 25

Przy doreczeniu niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatowi, adresat
potwierdza odbidr pisma na kopii lub kserokopii pisma.
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ROZDZIAL VIII
Przekazywanie akt do skiadnicy akt

§ 26

. Akta spraw przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.

. W komorkach organizacyjnych urzedu przechowuje sie akta spraw zatatwionych w ciggu
roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum urzedu, a takze akta spraw
bedacych w trakcie zatatwienia.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych na stanowiskach przechowuje sie 2 lata przed
przekazaniem do sktadnicy akt.

§ 27

. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,
po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentdow sprawy. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:

e. takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowat po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisdow spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma ukfada
sie chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

b. wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

f. ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

g. odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
h. opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie osobno w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u referenta sprawy przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt,
a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skfadnice akt.

. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujq: pracownik przekazujacy akta i pracownik skfadnicy
akt.

§ 28

. Komdrki organizacyjne przekazujq akta do skfadnicy akt wytacznie kompletnymi
rocznikami.

. Do akt przekazanych skfadnicy akt dotacza sie zbedne w pracy biezacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

ROZDZIAL IX
Zbiory wspomagajace

§29

. W urzedzie prowadzone sg zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikow
urzedu.

. W zbiorach wspomagajacych urzedu przechowywane sa:

a. przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
13



b. publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.

ROZDZIAL X
Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 30

Dopuszcza sie szerokie wykorzystywanie informatyki w urzedzie pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych,
jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§31

Zaleca sie wykorzystywanie informatyki w celu;

1. przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

2. przesyfania korespondenciji i innych wiadomos$ci wewnatrzurzedowq pocztg elektroniczng,
prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentdw,
4. udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a. zakupionego oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegdlnosci:
a.l. edytoréw tekstow,
a.2.  arkuszy kalkulacyjnych,
a.3. bazy danych,
a.4. programoéw graficznych,
a.5. oprogramowania antywirusowego,
b. utworzonych w urzedzie baz danych, a w szczegdlnosci:

b.1. baz danych o bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych
w urzedzie,

b.2.  baz danych statystycznych,
b.3.  baz adresowych,
b.4. prawnych,
5. tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,

6. umieszczania w BIP-e stale aktualizowanych informacji o urzedzie, kadrze kierowniczej
i kompetencjach, itp.

w

§32

1. Dane przechowywane w pamieci komputerdéw zabezpiecza sie przez:
a. dopuszczanie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéw,
b. odpowiednie archiwizowanie zbioréow na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
a. system haset identyfikujacych pracownika,

b. system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nie posiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. Dane gromadzone w pamieci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratq
przez:

a. przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:
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a.l. operacyjnego,
a.2. narzedziowego,
a.3. aplikacyjnego,
b. archiwizowanie na biezagco danych przechowywanych w pamieciach komputerowych
na urzadzeniach do backupu danych znajdujacych sie w serwerowi urzedu i filii,

C. archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu miesiecznym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serwerdw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w sejfie ogniotrwatym.

. Obieg nosnikdw informatycznych w urzedzie ogranicza sie poprzez ich oznakowanie przy
catkowitym zakazie uzycia nosnikéw nieoznakowanych.

Do zabezpieczenia gromadzenia danych osobowych nalezy stosowac odrebne przepisy
o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL XI
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§33

Nadzér ogdiny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzku dyrektora urzedu.

. Obowigzki kierownika komorki organizacyjnej, w zakresie nadzoru, polegaja
na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
mu pracownikdw i udzielaniu im wskazowek tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu:

prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 20,
prawidtowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby ukazujace
sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw
w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

"o Qa0 Ty
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Spis zalacznikow

ZAE ACZNIK 1 = SPIS SPRAW. ...ttt ittt ettt et e et e e e e aaaaa e bbb bbb e e e e ettt ettt e e e e e aeeeeeaessaaannns e be s s e eeeeeeeeaaaeeeeens 17
ZAL ACZNIK 2 - PIECZEC WPELYWU T WYPELYWU ...iiiiittttetteeeeeeea e e e s e sttt eeeaeeaeeaeesaaaa s s nnsnnsnbnnnneseeeeeeees 18

ZAE ACZNIK 3= OPIS TECZKL..ttttttteteeeeteteteteeeaeeeaaaaaa s s sesae e ettt et e e aeeeeeeeaaesaaaaa e et bbb e s b bt e e e eeeeeeeaeasesaaaaannnnes 19
ZAL ACZNIK 4 - DZIENNIK KORESPONDENCYJINY SEKRETARIATU. ....eiieiieiieeeeenniiiase s e e e e eeeeeeeerenennnnnn e e eeees 20

16



Zalacznik 1 — Spis spraw

Rok (referent) (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNEEA DATA
o = o
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Zalacznik 2 — Piecze¢ wplywu i wyptywu

POWIATOWY URZAD PRACY
wW w
£ X
~ Datownik E
= A
® N
o o
Lz, o,
podpis
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Zalacznik 3 — Opis teczki aktowej

petna nazwa ueru i komorki organizacyjnej

symbol komaorki organizacyjnej kaigg archiwalna
i symbol hasta
z rzeczowego wykazu akt

tytut teczki — hasto z rzeczowego wykazu akt

skrajne daty akt
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Zatacznik 4 — Dziennik korespondencji sekretariatu

otrlzatn?an N Data "y
Nr iya od kogo TRESC Znak
koleginy korespon otrzymanej Otrzymanej korespondencji | referenta
dengji korespondencji
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