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ROZDZIAL |
PRZEDMIOT | ZAKRES INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcjg, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chetmnie.

2. Okreslony w instrukciji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej wptywu lub
powstania wewnatrz komérek organizacyjnych Urzedu do momentu przekazania jej do
sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z aktami jawnymi i dokumentami
oznaczonymi klauzulg ,zastrzezone”. Postepowanie z pozostatymi dokumentami
Zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

4. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw zawierajagcych
informacje niejawne tylko wowczas stosuje sie tryb postepowania podany w ninigjszej
instrukgji, gdy czynnosci te nie zostaty uregulowane w odrebnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od techniki ich
wykonania i ich formy zewnetrzne;.

6. Instrukcja okresla sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych. W Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cheimnie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych z uzyciem dokumentow w wersji papierowe;.

7. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencii i przesytek,

2) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajgcych i wyptywajacych

3) powielanie pism i materiatéw oraz ich ewidencjonowanie,

4) wysylanie korespondencji (przesytek),

3)  przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty eiektronicznej,

€) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
komérek organizacyjnych.

8. Czynnoéci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chetmnie wykonuja;

1) sekretariat,
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

3) kierownicy komoérek organizacyjnych.




§2

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

o ok wN

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajace dane, informacje, ktdre byty, sg
lub moga byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

archiwista - pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie skfadnicy akt,
Skladnica akt - skfadnica akt Urzedu,

czystopis - tekst dokumentu iub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do podpisu
przez osobe uprawniona,

dekretacja - adnotacje na piSmie wplywajgcym, przydzielajaca je do zatatwienia
okresionej komorce organizacyjnej lub referentowi, zawierajgcg dyspozycje co do terminu
| sposobu zatatwienia sprawy,

dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie [ub stwierdzajacy
prawdziwosc okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok, $wiadectwo,
decyzja, itp.),

dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencie,
dokumentacje finansowa, techniczng i statystyczna, mapy iplany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne ~ bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

Dyrektor -Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmnie

. kierownik - kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, osobe zastepujgca kierownika

podczas jego nieobecnosci lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy,
kontrolka wplywu i wysylania korespondencji - pomoc kancelaryjna w kancelarii
(np. dziennik korespondencyjny),

komérka organizacyjna - dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy lub inna komérka
organizacyjna w Urzedzie,

korespondencija - kazde pismo wptywajgce do Urzedu lub wysytane przez Urzad,
noénik informatyczny - dyskietka, ptyta CD, plyta DVD lub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

parafa - skrét oryginainego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis,

pieczec - stemple nagtowkowe, imienne, do podpisu itp.,

przesytka - otrzymywang oraz wysytang korespondencje, dokumenty, pakiety, paczki,

telegramy, faksy oraz maile,




18.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez kidre przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiazanych z jej zatatwieniem,

referent - pracownik zafatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,

rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych na nosniku papierowym lub
informatycznym stanowigce rownowaznik spisu spraw,

sekretariat - komorka organizacyjna, do kidrej nalezy obstuga kancelaryjna Dyrektora,
jego zastepcy lub upetnomochnionych przez nich oséb oraz catego Urzedu,

skiad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

spis spraw - formularz na nosniku papierowym Iub informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zatozonej zgodnie z wykazem akt
w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu =zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelekironicznej, z moziiwoscig Kkorzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

teczka aktowa - teczka wiazana, skoroszyt, koperta, segregator itp., siuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt, jak réwniez teczke
obejmujacg dokumentacje jednej sprawy oraz teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie
odrebng jednostke archiwalng,

Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Chetmnie

wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng,

zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (pisma, broszury, druki, formularze itp.),

znak akt - zespot symboli okresdlajgcych przynaleznosé spraw do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy - zespdt symboli oznaczajgcych komérke organizacyjng oraz
przynalezno$c¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktdérym

sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw danej teczki akfowe.



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

ROZDZIAL 1l
SYSTEM KANCELARYJNY
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§3

W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt i spisie spraw.
W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym sprawe ewidencjonuje sie tylko raz
(na podstawie pisma wszczynajacego te sprawe) w spisie spraw prowadzonych dla
kazdej teczki tematycznej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. System ten nie
wyklucza stosowania dodatkowo innych pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt
(pism).
Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesietnego.
Kazdy rzad podziatu skfada sig z co najmniej dwéch, a maksymalnie z dziesieciu kias.
Podziat, o ktérym mowa w ust. 3, jest prowadzony az do utworzenia klasy kofcowej,
w ramach ktorej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje sie dokumentacie bez wymogu jej
rejestracji.
Klasy koncowe oznacza sie symbolem okreslajgcym kategorie archiwalna.
Klasa sktada sie z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto
kiasyfikacyjne moze zostaé uszczegétowione przez okreslenie typu dokumentagji
przyporzgdkowanej do tej klasy.
Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesietnym jest konstruowany z zestawu cyfr
arabskich zapisanych w nastgpujacy sposob:
dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,0” do ,9"
dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00” do
»997;
dia klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000”" do
,999";
dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,0000”
do ,9999";
dla klas pigtego rzgdu jako symbol pieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00000" do
,99999";
dla klas széstego rzedu jako symbol szesciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000000" do ,999999";
dla klas siédmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000” do ,9999999”;



10)

dla klas osmego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,00000000" do ,99999999";

dla klas dziewiatego rzedu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000000000” do ,999999999";

dia klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000000” do ,9999999999".

8. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji

Powtatowego Urzedu Pracy w Chetmnie.

9. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powiazana z klasg wyzszego i nizszego rzedu,

a klasa nizszego rzedu zawsze powinna wynikac¢ z klasy wyzszego rzedu.
10. W wykazie akt;

1)

2)

11.

12.

pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem
srodkami rzeczowymi oraz finansami;

pigta i nastepne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania | kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizacji organ
lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

Schemat klas pierwszego i drugiego rzedu podziatu dla klas oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi od ,0” do ,3” wraz ze wzorem budowy wykazu akt okresla zatgcznik nr
2 do rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
20156r. w sprawie klasyfikacji i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. z 2015r., p0oz.1743 z pdzn. zm.).

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze stosowanego sposobu
budowy wykazu akt, dopuszcza sie inny uktad klas niz okres$lony w ust. 10 11.

§4

1. Kazda komorka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wycigg z wykazu

akt, zawierajgcy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne oraz

kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”.

Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuije dla siebie dana komérka organizacyjna, drugi przeznaczony jest dla referatu

organizacyjno-administracyjnego, a trzeci przekazuje sie do sktadnicy akt.



§5

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset

klasyfikacyjnych  w klasach dokonuje sie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora

w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum paristwowego.

1.

ROZDZIAL Il
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§6

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komorkach organizacyjnych Urzedu ze

wzgledu na jej wartosé archiwalng to dokumentacja niearchiwaina.

Dokumentacja niearchiwalna to ta cze$¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg wartoéé

praktyczna i nie stanowi materiatow archiwalnych. Do oznaczenia kategorii archiwalnej

tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B", z tym ze:

1)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez
Urzad podiega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy sig w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczace
spraw zatatwionych w 2012 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2018 r.).
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego.

symbolem B¢ oznacza si¢ kategorig archiwalng dokumentacji, posiadajgce;
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mogg by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komérka
organizacyjna bez przekazywania ich do sktadnicy akt, pod kontrolg pracownika
prowadzgcego sktadnice akt i na zasadach okreslonych przez wiasciwe terytorialnie

archiwum panstwowe.

3. W szczegoéinie uzasadnionych przypadkach wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe

moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacii, o ktdérej mowa w ust.2.




§7

W Jednolitym rzeczowym wykazie akt Urzedu ustala sie kategorie akt dla komérki
merytorycznej. Przez komérke merytoryczng nalezy rozumiec¢ komarke organizacyjng
Urzedu, do zadan kiorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie
danej sprawy i ktéra w tym zakresie gromadzi cato$¢ podstawowych akt.

Komorka organizacyjna inna niz komoérka merytoryczna to komorka, w ktérej wystepuja
akta dotyczace tej samej klasy zagadnien co w komérce merytorycznej, lecz stanowiag
jedynie dokumentacje pomocniczg i powtarzalng zaliczang do kategorii archiwalnej Be,

0 ktdrej mowa w § 6 ust.2 pkt 2.

ROZDZIAL IV
PODZIAL CZYNNOSC| KANCELARYJNYCH | OBIEG AKT

§8

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

1) sekretariat,

2) kierownicy komérek organizacyjnych.

3) referenci odpowiedzialni za zatatwienie danej sprawy.

W systemie tradycyjnym obowigzujgcym w Urzedzie czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegélnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierows;j;

3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

=N

prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

N

prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

oW

)
)
) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Urzedu;
) przesylania przesytek;

)

(53]

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepcze] na dokument w postaci nieelektroniczne;.

Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 3 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz

ten, na ktérym zapisywane sa biezace dane.




1.

§9

W Urzedzie funkcje punktu kancelaryjnego petni sekretariat, ktéry:

1) rejestruje przesyiki wpltywajace,

2) wydaje na zadanie skladajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

Rejestrowanie przesylek wplywajgcych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci

w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1} liczby porzadkowej;

2} daty wptywu przesyiki do podmiotuy;

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesyiki;

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

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke, w szczegolnosci mogg to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 9 ust.5 dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 2;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajace] wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 2, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pézniejsze

wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 2.

§ 10

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach nalezy sprawdzac
prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzgdza sie w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki nalezy powiadomi¢ bezposredniego

przetozonego.

10




1.

§ 1

Przesytki na no$niku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescia pisma;

2) danych na kopercie, w ktdrej sg zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki (wptywy) z wyjatkiem:

1} adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) przesytek nigjawnych, ktore przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej i adresatom.
Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonegj na zewnatrz napisem zastrzezone, poufne
czy tajne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwiocznie
przekazaé¢ je w zamknigtej kopercie wtasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg
0 przyczynie otwarcia koperty,

3) wartosciowych, ktére przekazuje sie wiasciwej osobie iub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako
wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci
i wartosci, skltada sie do kasy podrecznej, a pismo opatruje sie pieczatkg wplywu
obok ktérej umieszcza sig informacje o walorach.

Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, kiorych symbole uwidocznione sg na
kopercie. Brak zatacznikéw Ilub otrzymanie samych zalgcznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje sie na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie

tylko do pism:

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

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

3) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4} mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.

Po zarejestrowaniu przesylki sekretariat umieszcza i wypelnia pieczeé wplywu na

pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na

kopercie. Wzér pieczatki wptywu okresla zatacznik nr 1.
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Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na dokumentach osobistych, zatgcznikach i pismach
(np. drukach) nie wymagajgcych merytorycznego zatatwiania.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé jg do sekretariatu w celu uzupetnienia
danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub

przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§12

Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zitosliwe
oprogramowanie | wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu | wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Pubiicznej i stronie internetowej jako wtasciwa do kontaktu z Urzedem;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw przez

Urzad,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Urzad,

C) pozostate.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku.
Przesytki, o ktdérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.
Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

§13

Przesytki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
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Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie | sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedtug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z urzedowym
potwierdzeniem odbioru, nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwsze) stronie

wydruku.

§14

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi | wypetnia
pieczed¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie
z § 11, odnotowujac w rejestrze przesylek wplywajgcych informacje¢ o zatgczniku

Zzapisanym na informatycznym noéniku danych.

§ 15

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elekironicznego (na
przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetosé dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez Urzad urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowadé tylko czesé przesyiki (na przykiad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
o przyjetej przesytce, nanies¢ i wypeinic piecze¢ wptywu 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¢ go do
informatyka Urzedu w ceiu umieszczenia w skiadzie informatycznych nosnikéw
danych.

Informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie

w rejestrze przesytek wptywajacych.
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Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.

Na wydruk nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date

wykonania wydruku.

§ 16

Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
sekretariat przekazuje do wgladu i dekretacji przyjeta korespondencje Dyrektorowi
Urzedu lub osobie upowaznionej przez Dyrektora.

Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym pcolega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice, wraz z data i podpisem
dekretujgcego.

Przesylki moga by¢ przyiete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do kidrej je
skierowano do dekretaciji.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjna moga byé
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez Kkierownika komérki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydiuZza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku bfednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzgacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komérke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do

zatatwienia poszczegolnych spraw.
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§17

Korespondencje przejrzang i zwrocona przez Dyrektora lub osobg przez niego
upowazniong sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycjami 1 przekazuje wlasciwym
komorkom organizacyjnym lub pracownikom.
Kierownicy umieszczajg na pismie obok pieczatki wplywu adnotacie wskazujgca
pracownika.

§ 18

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczete);

2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do
akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§19

Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta,

5) inicjaty pracownika merytorycznego rozpatrujgcego sprawe.

Wszystkie czesci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami.

Wzér znaku sprawy. OA.0120.1.2017.JN

OA - Referat Organizacyjno-Administracyjny

0120 - Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

1 - Sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw

2017 - Rok w ktdrym sprawa sig rozpoczeta

JN - Inicjaty pracownika merytorycznego rozpatrujacego sprawe {Jan Nowak)
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Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zakiada sig podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wediug
wykazu akt, oraz hasfo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie
w zaleznosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotoéw spraw badZ w uktadzie
numerycznym.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. Woéwczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano
do spisu spraw podteczki, cztery cyfry roku oraz inicjaty pracownika merytorycznego

rozpatrujacego sprawe.

Wzor znaku sprawy dla ktéref zatozono podteczke: OA.0120.1-1.201.JN

OA - Referat Organizacyjno-Administracyjny

0120 - Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

1 - Sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw

1 - Sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw podteczki

2017 - Rok w ktérym sprawa sie rozpoczeta

JN - Inicjaty pracownika merytorycznego rozpatrujacego sprawg (Jan Nowak)

Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciggu roku zatatwia sig¢ w roku nastgpnym

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

§ 20

Spis spraw — stanowigcy zatgcznik nr 2 do Instrukcji - prowadzony w systemie
tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1)} odnoszgce sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujace sig w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktoérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
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f)y date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

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

w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke

organizacyjna. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sig do spisu spraw, lecz

dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat
wszczecia i zakonczenia sprawy.

Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym, oddzielnie dla kazdej teczki

zawierajace] jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu akt.

Sprawy wymagajace specjainej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie spraw,

lecz sg ewidencjonowane w sposdb ustalony dla tych spraw.

Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegoinosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,

8) $rodki ewidencyjne sktadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegélnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdéw biurowych, zbioréw bibliotecznych.

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sig dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sig nowe spisy spraw i nowe teczki.

Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy

koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
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10.

11.
12.

1.

dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sig dla kazdego roku odrebny spis
spraw.

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

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sig teczki zbiorcze, do
ktérych odkfada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe).

Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Dla ufatwienia pracy pracownicy merytoryczni moga przechowywac spisy spraw
biezgcego roku, nie w poszczegdinych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek o symbolach ... w roku ...
Po zakonficzeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych
teczek aktowych. W przypadku prowadzenia spisow spraw w wersji elektronicznej, po
odtozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy

wydrukowad i odtozy¢ do wiasciwych teczek aktowych.

§ 21

Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na okiadce
skiada sie z nastepujgcych elementoéw (zatgcznik nr 3) niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentacji:

1) peinej nazwy Urzedu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory,

2) znaku akt ztozonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
wedtug wykazu akt.,

3) kategorii archiwalnej z wykazu akt po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej,

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupemionego o informacje
o rodzaju akt wystepujacych w teczce — na s$rodku. W przypadku teczek
bezrobotnych tytut stanowia: nazwisko i imig (imiona) bezrobotnego, ewentualnie
data urodzenia,

5) roku zatozenia teczki lub lat kraficowych (tj. daty najwczeéniejszej i najpdzniejsze]
wytworzonych akt} — pod tytutem.

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

segregatora.
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. Aktom nie podiegajacym rejestracji nalezy nadacé znak akt, ztozony z symbolu literowego
komérki organizacyjnej i symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m. in.
rozmaitych kartotek i urzadzen ksiegowych, gdzie znak akt umieszcza sig¢ na

segregatorze, teczce.

ROZDZIAL V
FORMY ZALATWIANIA SPRAW

§ 22

Kazda sprawe nalezy zatatwiaé osobnym pismem.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zafatwiania.

§23

Obowiazek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na pracowniku merytorycznym.

Pracownik merytoryczny ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane sa rowniez inne

osoby.

§ 24

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne.

Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza sie:

1) adnotacje lub notatke stuzbowg zawierajaca tres¢ udzielonej odpowiedzi, nazwisko
adresata, date zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis pracownika
merytorycznego,

2} protokét sporzadzony tak, aby z niego wynikato kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci
dokonat, kto | w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposdb w wyniku
tych czynnosci ustalono i jakie uwagi zgtosity obecne osoby.

Formy ustnego zatatwienia spraw powinny byé stosowane pomiedzy poszczegolnymi

komorkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie

wymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczesénie istnieje mozliwose
tatwego porozumienia sig¢ z adresatem (np. telefonicznie).

Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

Zatatwienie sprawy moze by¢:
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1) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczacy sprawe w Urzedzie.
6. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujgc w odpowiedniej

rubryce date jej zatatwienia.

§25

Pracownicy merytoryczni zatatwiaja sprawy wedtug Kkolejnosci ich wptywu i stopnia ich

pilnosci.

§ 26

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno byé napisane na papierze formatu A4 w ukiadzie
pionowym. Uktad pisma okresla zatgcznik nr 4.
2. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:
1) znak sprawy,
2) oznaczenie adresata wraz z adresem,
3) tre$é, napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,
4) date opracowania projektu pisma,
3. Projekt moze ponadto zawierac:
1) w pismach stanowigcych odpowiedZ — date i znak sprawy, ktdrej odpowiedz dotyczy
2) oznaczenie liczby zatacznikéw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej strony,
3) ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub terminowe” — nad adresem
po prawej stronie
4) adresy instytucji lub imiona i nazwiska oséb pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg ,Do wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,
4. Projekt pisma, co do ktérego pracownik merytoryczny nie jest upowazniony do podijecia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaakceptowany przez kierownika.
5. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic w postaci papierowej lub
w postaci elektronicznej.
6. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub Dyrektor Urzedu.
7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do

wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.
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8.

9.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek nanoszac
odpowiednie adnotacje | poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub ustnie.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujgcy lub inna osocba na jego polecenie moze dokonac

bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma.

10. Przy zafatwianiu spraw nalezy wykorzystywac formularze i druki przewidziane odrgbnymi

przepisami.

11. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze

sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminow zatatwienia spraw.

§ 27

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

przesyki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzacych;

notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba Urzedu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
pisma przestane za pomoca telefaksu,

wydruki tresci dokumentow elektronicznych,

projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek organizacyjnych
lub Dyrektora Urzedu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow odnoszgce sig do
projektow pism, o ktérych mowa w § 26 ust. 8, jezeli majg znaczenie w zatatwianej

sprawie.

ROZDZIAL VI
SPORZADZANIE CZYSTOPISOW | ODPISOW

§ 28
Czystopisy pism sporzadza sie $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami
dotyczgcymi uktadu pism.

Czystopisy sporzadza sie w ilosci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma. Jezeli nie

ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedng kopia.
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§29

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza sie
odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sig
napis ,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza sie kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢ pieczgcia uwierzyteiniajaca

oraz podpisem uwierzytelniajgcego.

§ 30

Kazdy czystopis i odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go
sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow pracownika merytorycznego
zatatwiajgcego sprawe. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma,

przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

ROZDZIAL VII
PODPISYWANIE PISM UMIESZCZANIE PIECZEC! StUZBOWEJ

§ 31

1. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Urzedu oraz
upowaznienia wydawane przez Staroste Chetmiriskiego badz przez Dyrektora PUP.

2. Podpisujgcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swéj podpis w obrgbie maszynowego
napisu lub pieczatki okreélajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie inazwisko. Gdy
podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem
stuzbowym aprobujacego znak ,wz’ (w zastepstwie). Gdy podpisujacy 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 aprobujacego, stawia przed stanowiskiem
aprobujgcego znak ,p.0.” (peiniacy obowigzki).

§ 32

1. Pisma przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu w postaci elektroniczne;.
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1)

2)

3)

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektroniczne; {egzemplarz

przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

ROZDZIAL VIl
WYSYLANIE KORESPONDENCJI

§33

Pisma na noéniku papierowym sa wysylane przez sekretariat. Czynnoéci w tym zakresie
polegajg na:
sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy doigczono do
niego wszystkie zataczniki,
zaadresowaniu | kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,
umieszczeniu na kopertach pieczatek,

4)  ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w rejestrze przesytek wychodzacych,

o ktorym mowa w § 34 ust.1,

5) przekazaniu przesytek na poczte.

2.

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

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysyiki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
doreczenia.

Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.
§ 34

Sekretariat prowadzi rejestr przesytlek wychodzacych w postaci elektronicznej,
zawierajgcy w szczegodlnosci nastepujace informacie:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysyiki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktdrego wysytano przesytke,

4) znak sprawy wysylanego pisma,
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5) sposob przekazania przesyiki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektroniczne;j umozliwia:
1} sortowanie fisty przesytek wychodzacych wedtug informagji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania
wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pézniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE AKT SPRAW ZALATWIONYCH

§ 35
1. Akta spraw przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.
2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy

przechowujg w oddzielnych teczkach.

§ 36

—

. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywa¢ w teczkach zalozonych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt.

2. Teczki zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢é opisane zgodnie

z postanowieniami § 21 ust.1 i uzupemione o date roczng najpdzniejszego pisma

w teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symboiu obejmujg kilka teczek.

w

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez okres
dwach lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastgpnege po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekazac¢ do
skiadnicy akt, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania skiadnicy akt oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chetmnie.

4. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych noénikéw danych, po uplywie petnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku, dia ktérego
powstat zbior przesylek w skitadzie, przekazuje si¢ do sktadnicy akt w trybie i na

warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy
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akt oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chetmnie.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezgcej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z sktadnicy akt.
Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw
chronologicznie.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich migjsce wiozy¢ Karte
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwg komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza

sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJ! URZEDU LUB KOMORKI ORGANIZACYJNEJ URZEDU

§ 37

. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej dokumentacje
spraw zakonczonych, uporzadkowana zgodnie z postanowieniami instrukcji, nalezy
przekazac¢ do sktadnicy akt.

. Dokumentacje spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych  komérce  organizacyjnej, ktéra przejeta  zadania
zreorganizowane] lub zlikwidowanej komorki. Kopie spisu nalezy przekazac¢ do

sktadnicy akt.

§ 38

. W przypadku ustania dziatalnosci Urzedu dokumentacje niearchiwalng przekazuje
sie organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej jego zadania i funkcje.

. W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong, ktorej okres przechowywania nie uptyngt, przekazuje sig rzeczowo

wtasciwemu organowi administracji rzgdowe;j.
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§ 39

1. Z dokumentacja spraw niezakoriczonych powstata i zgromadzong w Urzedzie przed
dniem wejécia w zycie niniejszej Instrukciji postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo

2) zaktada si¢ nowg sprawe, kiorg wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku
sprawy........ ” | przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujac
niezwtocznie informacje do skitadnicy akt.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacii powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejcia w Zycie niniejszej instrukcii rézni sie od kategorii
archiwainej okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng o wartosci
wyzZszej.

4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w zycie ninigjszej instrukcji nie zostata

w Urzedzie zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana

ROZDZIAL X|
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg systematycznie kontrole czynnosci
wykonawczych przez podlegtych pracownikéw.

2. Kontrola polega na sprawdzaniu terminowosci zatatwienia spraw, prawidtowosci obiegu
dokumentacji i terminowosci przekazywania jej do sktadnicy akt.

3. Do obowiazkéw kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy dopilnowanie, aby
ukazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly do podlegtych
pracownikéw, w celu umozliwienia im zapoznania sig z ich trescig.

4. Do obowigzkéw pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy na biezaco
zapoznawanie sie z trescia przepiséw prawnych.

5. Ogéblny nadzér nad stosowaniem postanowieni instrukcji sprawuje Kierownik Referatu

Organizacyjno-Administracyjnego.
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§41

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje sie przepisy ustawy
o narodowym zasobie archiwainym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r. (Dz. U. z 2018r.,
poz.2017 z pé2n. zm,), Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015r. (Dz. U. z 2015r., poz.1743 z pozn. zm.) w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwainych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przepisy wewnetrzne
obowigzujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chetmnie.

§ 42

Wszelkie zmiany w Instrukcji wprowadzane sa w formie aneksu iub tekstu jednolitego.
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