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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

1. Przedmioti cel.

1.1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcja”, ustala zasady postepowania
w zakresie: obiegu pism i innych dokumentéw, ich powstawania, przesylania,
ewidencjonowania, przechowywania w komorkach organizacyjnych oraz
przekazywania do sktadnicy akt w urzedzie pracy.

1.2. Ustalone w instrukcji zasady postepowania daza do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utrata,
uszkodzeniem badz zniszczeniem akt w urzedzie pracy.

1.3. Postgpowanie z aktami zawierajacymi tajemnice panstwowg regulujg odrgbne

przepisy.

2. Znaczenie pojec uzytych w instrukceji.

1) akta sprawy- cala dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujgca
dokumenty, pisma, notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie
itp.), zawierajgca dane i informacje niezbgdne (ktore byly, sg i mogg by¢
istotne) przy jej rozpatrywaniu;

2) archiwista — pracownik realizujgcy zadania sktadnicy akt;

3) aprobata- wyrazenie zgody na tre$¢ i sposoby zatatwienia sprawy;

4) dekretacja- skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji;

5) dokument- akt majacy znaczenie dowodu, ustalajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

6) dokumentacja niearchiwalna- cz¢s¢ dokumentacji nie stanowigca materiatow
archiwalnych (kat. ,,B”);

7) dyrektor- dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy;

8) starosta- starosta powiatu wegorzewskiego;

9) komorka organizacyjna- dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy;

10) kontrolka wplywu, kontrolka wysylanej Korespondencji- pomoce
kancelaryjne (ksiggi kancelaryjne, dzienniki korespondencyjne, ksiazki
ewidencyjne), stuzace do ewidencjonowania wplywoéw 1 wysylanej
korespondencji w celu kontroli ich obiegu;

11) korespondencja- kazde pismo wplywajace do Urzedu lub wysytane przez
Urzad;

12) parafa- skrocony podpis osoby wyrazajacej zgode na tre$¢ i sposob
zatatwiania sprawy;

13) pomocnicze urzadzenie ewidencyjne- np. terminarz;

14) przesylka- kazdy oddzielnie zapiecz¢towany list, paczka;



15) punkt zatrzymania- kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta
sprawy w trakcie wykonywania czynno$ci zwigzanych z jej zatatwieniem;

16) referent sprawy- pracownik opracowujacy (zalatwiajacy) merytorycznie
sprawe;

17) registratura- miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt w komorkach
organizacyjnych do czasu przekazania tych akt do skfadnicy akt lub na
makulaturg;

18) sekretariat - stanowisko pracy, do ktorego nalezy obsluga kancelaryjna
kierownictwa urzgdu pracy 1 wymienionych komorek organizacyjnych;

19) spis spraw- formularz stluzacy do rejestrowania spraw nadsytanych do
komorki organizacyjnej badz w niej powstatych;

20)sprawa- zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania
czynnosci urzgdowych, wyrazajacych si¢ miedzy innymi w tworzeniu akt;

21)teczka aktowa (spraw)- teczka, skoroszyt, segregator itp. Pomoce stuzace
do przechowywania akt komorce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

22)termin- okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowigzujacych
przepisow lub ustalen jednostek nadrzednych i przelozonych, wyznaczajaca
czas zalatwienia sprawy,

23)terminarz- urzadzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw
terminowych (np. dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputerowy
spraw terminowych w systemie kalendarzowych;

24) urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie;

25)wykaz akt- rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje
dokumentacji urzedoéw pracy wraz z kwalifikacjg archiwalna;

26) zalacznik- kazdy akt dotaczony do pisma podstawowego (akt sktadajacy sig
z kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem tresci tworza catosc,
nalezy uwaza¢ za jeden zalgcznik, akta zszyte , sklejone lub trwale zlaczone
broszury, ksigzki 1 inne przedmioty nalezy traktowa¢ jako pojedyncze
zalgczniki);

27) znak akt- zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okres$lonej grupy rzeczowej z wykazu akt;

28) znak sprawy- stata cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy
dotycza.



ROZDZIAL 11

SYSTEM KANCELARYJNY

1. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorie
archiwalne.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

W urzedzie pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
tematycznym podziale spraw. Tematyczng klasyfikacjg dokumentacji powstajacej w
toku dziatalno$ci urzedu pracy, zawierajacg kwalifikacje archiwalng (ocen¢ wartosci
archiwalnej) — jest rzeczowy wykaz akt.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje si¢ wylacznie rejestracji
spraw (nie rejestruje si¢ kazdorazowo pism dotyczacych tych spraw). Sprawe
rejestruje si¢ tylko raz (na podstawie pisma wszczynajacego t¢ sprawe) w spisach
spraw prowadzonych dla kazdej teczki tematycznej zgodnie z wykazem akt. System
ten nie wyklucza stosowania innych pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt
(pism).

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Cato$¢ akt wytwarzana
w urzedzie pracy zostala podzielona na klasy I-go rzedu, oznaczone symbolem
jednocyfrowym. W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy Il-go rzgdu,
oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy
I-go rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedlug tej zasady wyodrebniono klasy III-go
I IV-go rzedu. Koncowe tytuly klas bedg tytutami teczek jednorodnych lub
pokrewnych tematycznie spraw.

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej urz¢du pracy.
W skutek tego, akta tematyczne jednorodne pochodzace z rdéznych komorek
organizacyjnych beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol klasyfikacji.
Wyroézniac je beda tylko symbole nazw komorek organizacyjnych.

Kazda komorka organizacyjna urzgdu pracy moze sporzadzi¢ do wilasnego uzytku
wyciag z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu (uzupetione o
odpowiednie rodzaje dokumentacji spraw przez siebie zalatwianych), symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacj¢ archiwalng akt.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu klas pierwszego, drugiego
1 trzeciego rzedu lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach moga by¢
dokonane (wprowadzone) w uzgodnieniu tych zmian z Archiwum Pafstwowym.
Urzad pracy powinien sporzadzi¢ 1 aktualizowaé (zgodnie z obowigzujaca strukturg
organizacyjng) wykaz (indeks) symboli nazw komorek organizacyjnych 1 inicjalow
pracownikOw merytorycznych 1 funkcjonalnych. Symbole nazw komorek
organizacyjnych 1 inicjaly pracownikéw nie mogg si¢ powtarzac.

Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajace jedynie czasowag wartos¢
praktyczng. Do oznaczania dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”
W szczeg6lnos$ci zas:



a)

b)

obok symbolu ,,B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktore oznaczaja lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres jej przechowywania
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od Istycznia roku
nastepnego po zatatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 2008r.
oznaczone symbolem B5 powinny by¢ przechowywane do 31 grudnia 2013
roku). Dokumentacja ta wraz z uplywem wlasciwego jej okresu
przechowywania — moze zostaé zniszczona po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego;

symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore maja wytacznie
krotkotrwata warto$¢ praktyczng. Akta te po pelnym wykorzystaniu do prac
biezacych moga zosta¢ zniszczone bezposrednio z komoérek organizacyjnych,
pod kontrola pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe (sktadnice akt).

1.10.Rzeczowy wykaz akt okresla w sposdb zroznicowany warto$¢ archiwalng akt

zaleznie od tego, czy zostaly one wytworzone w komorce merytorycznej czy tez
w innych komorkach. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna, do zadan ktdrej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym
zatatwienie danej sprawy i ktora w tym zakresie gromadzi cato$¢ podstawowych

akt.

Przez komorke inna niz merytoryczna nalezy rozumie¢ t¢ komorke organizacyjna,
w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien co w komorce
merytorycznej, ale stanowig jedynie dokumentacje pomocniczg lub powtarzalna.

2. Podziat prac kancelaryjnych w Urzedzie.

2.1 Prace kancelaryjne w urzedzie wykonuja

sekretariat,
referenci spraw.

2.2 Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:

przyjmowanie wplywoéw (korespondencji), segregowanie, umieszczanie
pieczatki wptywu na przesytkach, ewidencjonowanie wpltywow w kontrolkach
wplywow,

przedstawianie przyjetej korespondencji dyrektorowi lub jego zastgpcy,
rozdzielanie korespondencji migdzy poszczegolne komorki organizacyjne lub
pracownikom (referentom spraw),

przyjmowanie od referentéw spraw pism 1 przedktadanie do podpisu
dyrektorowi,

ewidencjonowanie przesytek w kontrolkach wysylanej korespondenc;ji,
ekspedycja wysylanej korespondencji

taczenie rozmow telefonicznych,

nadawanie i przyjmowanie faksow,

prowadzenie kontroli termin6éw zatatwiania niektorych spraw,

Sporzadzanie czystopisOw pism w ograniczonym zakresie,



— udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby Kkierowanie do
wlasciwego dziatu.

2.3 Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy wykonuja
nastepujace prace kancelaryjne:

— rejestrowanie spraw w spisach spraw,

— nadawanie znaku sprawy,

— przygotowanie projektow pism i przekazywanie przetozonym w celu aprobaty
oraz przedktadanie czystopisow do podpisu,

— zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie
akt spraw zalatwionych do sktadnicy akt.



ROZDZIAL 111

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA WAZNIEJSZYCH
CZYNNOSCI KANCELARYINYCH

1. Przyjmowanie przesytek
1.1. Przesylki z zewnatrz przyjmuje sekretariat. Dotyczy to rowniez przesylek poufnych
wpltywajacych bez znakow okreslajacych ich charakter.
1.2.Sekretariat moze przyjmowaé przesylki dostarczane bezpo$rednio przez
interesantow.
1.3.Przy odbiorze pism terminowych i pilnych istnieje obowigzek zanotowania daty i
godziny ich odbioru oraz natychmiastowe powiadomienie dyrektora lub jego

zastepce.

1.4.Przesytki wartoSciowe mogg by¢ przyjmowane jedynie przez referat Finansowo-
Ksiegowy.

1.5.Przesytki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ bezzwlocznie do urzgdu
pocztowego.

2. Otwieranie i sprawdzanie przesytek
2.1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla urz¢gdu z wylaczeniem
przesytek:

— poufnych- jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz klauzulg
»poufne” znajduje si¢ pismo poufne, nalezy niezwlocznie powiadomié
adresata i przekaza¢ mu dane pismo za pokwitowaniem w ksiedze
kancelaryjnej bez otwierania koperty wewnetrznej,

— pienigznych 1 wartoSciowych- ujawnione w przesytkach nieoznaczonych
jako wartosciowe,

— ofert przetargowych, ofert naboru na wolne miejsce urzednicze, ofert
sktadanych w konkursach/naborach.

2.2. Po otwarciu koperty 1 wyjeciu zawartosci przesytki sekretariat sprawdza, czy:

— nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

— do pisma dotaczona jest podana w nim liczba zatacznikéw,

— W kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki
umieszczone zostaty na kopercie.

2.3. Pisma mylnie nadestane nalezy natychmiast przesta¢ pod wilasciwym adresem,
zawiadamiajac o tym nadawce wg obowigzujacych przepisow.

2.4. Brak zalgcznikéw nalezy odnotowaé na pismie przewodnim. Jezeli przesytka
zawiera tylko zalaczniki bez pisma przewodniego, wowczas nalezy sporzadzi¢
odpowiednig adnotacj¢ na kopercie ,,reklamacja”.



2.5. Jezeli w przesytce zbiorczej brak jest pisma, ktorego znak podano na kopercie lub

opakowaniu, sekretariat zobowigzany jest bezzwlocznie zawiadomi¢ o tym

nadawce.

2.6. Otrzymane przy pismach przedmioty wartosciowe sekretariat przekazuje
niezwlocznie do referatu Finansowo-Ksiggowego, czynigc o tym adnotacj¢ na
pismie. Dotyczy to réwniez znaczkéw pocztowych.

2.7. Koperty nalezy dotaczy¢ jedynie do przesytek (pism):

ktorych doreczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem,
poufnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,
stanowiacych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

w ktorych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

W razie niezgodno$ci zapisow na kopertach z ich zawartos$cig oraz, gdy
koperta zawiera zalagczniki bez pisma przewodniego,

przy ktorych przestani pienigdze lub przedmioty warto§ciowe.

Pozostate koperty przekazuje si¢ na makulature.
2.8. Sekretariat umieszcza pieczatke wplywu (z wmontowang w nig datownikiem) na
pierwszej stronie pisma przy adresacie. Pieczatke wplywu odciska si¢ rowniez na

kopertach nie otwieranych, a nie noszacych znamion korespondencji prywatne;.

2.9. Zaopatrzone w odciski pieczatki wplywu pisma sekretariat, ewidencjonuje
w kontrolce wptywow (ksiedze kancelaryjnej).
2.10 Nie wymagaja ewidencjonowania:

dokumentacja ubezpieczenia grupowego pracownikow,
druki, czasopisma, dzienniki urzedowe, ksigzki itp.,
biuletyny i komunikaty nic wymagajace zatatwienia,
pisma mylnie skierowane.

2.11 Zasady ustalone w niniejszym ustgpie instrukcji majg takze zastosowanie
w odniesieniu do przesytek odbieranych przez sekretariat bezposrednio
od interesantow.

3. Rozdzielanie i przydzielanie pism
3.1. Sekretariat przekazuje otrzymang korespondencj¢ niezwtocznie dyrektorowi lub

jego zastepcy do wgladu i dekretacji.

3.2.0trzymang, zadekretowang od dyrektora korespondencjg, sekretariat przekazuje
(zgodnie z dekretacja) do odpowiednich komodrek organizacyjnych i referentom
spraw.

4. Rejestrowanie i znakowanie spraw.

4.1 Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 1 do
instrukcji). Sprawe (ale nie pismo) rejestruje sie¢ tylko jeden raz na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego
przez dang komoérke organizacyjng. W Urzedzie kazde nowe pismo dotyczace
sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.



4.2 Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zalozonej wg klas
wykazu akt.
4.3 Registratur¢  dokumentacji prowadza pracownicy opracowujacy sprawe
merytorycznie.
4.4 W komorkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe pomoce
ewidencyjne (ksiggi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).
4.5 Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie
spraw, lecz sa ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw.
4.6 Nie sa rejestrowane sprawy dotyczace;
— publikacji (dziennikéw urzedowych, czasopism, ksigzek, katalogow) oraz
innych drukow nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia,
— zyczenh, zaproszen, zawiadomien i pism o podobnym charakterze.

4.7 Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

a) Symbol literowy (np. ABC);

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 123);

c) kolejny numer sprawy, zarejestrowany w spisie spraw (np. 1);
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawe wszczeto (np.2015).
e) Poszczegolne clementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami (znak sprawy:

ABC.123.1.2015)

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze

by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w PUP w Wegorzewie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w
wykazie akt w osobne grupy spraw (dawniej podteczki), to dla danego numeru
sprawy, o ktorym mowa w ust. 4.7 pkt 3, bedacego podstawa wydzielenia grupy
spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw (spis spraw podteczki). W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

a) Symbol literowy ABC;

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 123);

c) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw (np. 1);

d) kolejny numer, pod ktérym zarejestrowano sprawe w spisie spraw wydzielonych
(np. 2);

e) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta (np.2015).

Znak sprawy z grupy spraw wydzielonych bedzie wygladatl nastepujaco:
ABC.123.1.2.2015

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komodrki organizacyjnej znaku
rozdzielajagcego minus (z klawiatury numerycznej) w nastepujacy sposob: np. ABC-
Dz
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4.8 Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

a) po znaku sprawy umie$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od =znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.1.2015.n, gdzie n jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny
pisma w sprawie;

b) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.1.2015.JK lub ABC.123.1.2015.n.JK, gdzie JK to oznaczenie
prowadzacego sprawe, wyrazone najczesciej jego inicjatem.

4.9 Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony. Dopuszczalne
jest umieszczenie w znaku sprawy dodatkowego sktadnika (nr ewidencyjnego
kontrolki wptywu lub kontrolki wystania korespondenc;ji).

410 Akta spraw niezakonczonych w ciggu roku zatatwia si¢ w roku nastepnym,
nie zmieniajac dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do nowego spisu spraw
zmiana znaku sprawy z roéwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw
nastepuje, gdy wplynie nowe pismo (zewngtrzne lub wewngtrzne) dotyczace
sprawy wszczetej w poprzednim roku.

. Zalatwianie spraw.

5.1 Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowaé najprostsze i najbardziej celowe metody.

5.2 Zatatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowa¢ forme
ustnego zalatwienia spraw. Fakt takiego zalatwienia sprawy nalezy odnotowaé na
pismie lub w szczegélnych przypadkach sporzadzi¢ notatke o sposobie i dacie
zalatwienia sprawy.

5.3 W korespondencji wewngtrznej nalezy w szerokim zakresie poshugiwac si¢ poczta
elektroniczng.

5.4 Przy pisemnym zalatwianiu spraw obowigzuja nastepujace zasady:

— kazda sprawe zatatwia si¢ odrebnym pismem,

— kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

— W odpowiedziach podaje si¢ datg i1 znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

— adres pisze si¢ w pierwszym przypadku,

— pod tekstem, po lewej stronie podaje si¢ liczbe zatacznikow oraz adresatow
otrzymujacych pismo do wiadomosci.

5.5 Projekt pism (opracowan) podlega zatwierdzeniu przez zwierzchnika.
Kompetencje w zakresie aprobaty projektow pism ustala kierownik komorki
organizacyjnej. Pisma, ktore majg by¢ powielone w wigkszej liczbie wymagaja
aprobaty kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionej osoby.

Terminy zatatwiania spraw 1 ponaglenia.

6.1 Terminy zatatwiania spraw wynikaja z obowigzujacych przepisow lub ustalen
jednostek nadrz¢dnych albo z polecen zwierzchnikow.
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6.2 Do kontroli zatatwiania spraw szczegdlnie waznych lub terminowych sekretariat
prowadzi podrgczny terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje dyrektor lub
kierownik komorki organizacyjnej oznaczajac sprawe literg ,,T”.

6.3 Sprawy wymagajace terminowego zatatwienia przez poszczegoélnych referentow
spraw , nadestane przez inne komorki lub jednostki organizacyjne, odpowiedzi lub
wyjasnienia do zatatwianych w komorce spraw jak rowniez sprawy wymagajace
wznowienia w okreslonym terminie nalezy ewidencjonowaé¢ w komorkach
organizacyjnych w odpowiednich terminarzach.

6.4 Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb
poszczegblnych komoérek organizacyjnych. W zaleznosci od liczby spraw
z okre$lonym terminem zatatwienia, terminarz moze posiada¢ 31 odpowiednich
przegrodek (odpowiadajacych liczbie dni miesigca), jak réwniez odpowiednia
liczbe przegrodek na poszczegdlne miesigce roku. W odpowiednich przegrodkach
odktada si¢ akta spraw albo wpisuje si¢ znaki akt sprawy, dla ktorych wyznaczone
zostaty terminy zalatwiania.

6.5 Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zalatwienia sprawy nalezy
do obowigzkow referentow spraw.

6.6 W przypadkach niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, obowigzkiem
oczekujgcej] na zatatwienie nie jednostki lub komorki organizacyjnej jest
przeprowadzenie odpowiedniej interwencji w jednostce lub komorce
organizacyjnej, ktora nie zalatwita, przedmiotowej sprawy w wyznaczonym
terminie.

Podpisywanie pism.

7.1 Uprawnienia do podpisywania pism uregulowane s3 w regulaminie
organizacyjnym urzedu pracy oraz w udzielonych upowaznieniach kierownikom
dzialow 1 referatow.

7.2 Podpis w czystopisach umieszcza si¢ w obrebie napisu okreslajacego imie,
nazwisko i stanowisko stuzbowe wzglednie w obrebie odpowiedniej pieczatki.

7.3 Referent sprawy oraz osoba aprobujaca tre$¢ pisma umieszczaja swoje podpisy
na kopii pisma z lewej strony pod tekstem. Pismo przez podpisaniem powinno by¢
oznaczone znakiem sprawy oraz data.

Wysylanie pism.

8.1 Pisma (faksy) przeznaczone do wyslania przygotowuje sekretariat urzedu pracy,
ktory sprawdza, czy pismo jest opatrzone znakiem akt sprawy, oznaczone datg
oraz czy dotagczone s3 odpowiednie zatgczniki. Pismo nie odpowiadajace
powyzszym wymogom- sekretariat zwraca do uzupelnienia referentowi sprawy.

8.2 Do obowiazkoéw sekretariatu nalezy ponadto:

a) stwierdzenie na kopii pisma faktu jego przekazania za zewnatrz,

b) kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondencji (wpisanie po lewej
stronie na kopercie znaku sprawy),

c) przekazanie korespondencji do wystania,
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d) zwrot referentowi sprawy kopii wystanych pism z ewentualnymi aktami
sprawy (w zaleznos$ci od ustalonego sposobu przechowywania akt w danej
komorce organizacyjnej).

8.3 Sekretariat:

a) segreguje pisma przekazane do wysyitki,

b) umieszcza na kopertach odcisk pieczatki ,,optata pocztowa zryczattowana”,

C) zapisuje:

— listy polecone — ksigzce pocztowej,
— listy zwykte — w kartach doreczen zwyktych przesylek pocztowych
(sumarycznie)
— listy miejscowe — w ksigzce dorgczen przesyltek miejscowych,
d) przekazuje przesyiki i korespondencj¢ na poczte
8.4 Korespondencj¢ przesyla si¢ listami zwyklymi, poleconymi, ekspresowymi, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze
przesytke nalezy wysta¢ listem zwyktym.
8.5 Telegramy (faksy) i korespondencje pilng wysyla si¢ natychmiast po jej
otrzymaniu.
8.6 Pozostate przesylki miejscowe oraz zamiejscowe dostarczone do sekretariatu
najpozniej do godziny 14.40 wysyla si¢ w danym dniu za posrednictwem urzedu
pocztowego, a po godzinie 14.40 wysyla si¢ dnia nastgpnego.

. Zakladanie teczek aktowych.
9.1 Teczki aktowe =zaklada si¢ w miar¢ powstawania dokumentacji zgodnie
z wykazem akt. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe,

a wraz z nimi — nowe spisy spraw. W sytuacji znikomej dokumentacji
wytworzonej w ciggu roku mozna prowadzi¢ teczki ze spisami spraw przez kilka
lat.

9.2 Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadaé teczka aktowa zawierajaca
dokumentacje o tym samym hasle klasyfikacji oraz kategorii archiwalnej, wobec
duzej ilosci dokumentacji teczka moze zosta¢ podzielona na tomy.
Niedopuszczalne jest lgczenie w jednej teczce dokumentacji o roznej wartoSci
archiwalne;j.

9.3 Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej nastepujace dane
(zobacz wzor teczki aktowej- zatacznik nr 2 do instrukcji):

a) na $rodku u gory — petlna nazwe jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej, w ktorej powstaly akta,

b) w lewym gornym rogu- znak akt ztozony z symbolu nazw komorki
organizacyjnej i symbolu hasta wedtug wykazu akt,

C) w prawym gornym rogu — Kkategori¢ archiwalng akt (kat. ,,A”),
a w przypadku dokumentacji niearchiwalnej akt (kat. ,,B”) rowniez okres
ich przechowywania,

d) na srodku — tytul akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetione o rodzaj akt
zawartych w teczce,

e) pod tytulem — rok kalendarzowy zalozenia teczki.
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10.

11.

9.4 Jezeli dokumentacje gromadzi si¢ 1 przechowuje w segregatorach, to wymienione
w punkcie 10.3 oznaczenia powinny by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow.

95W teczkach dokumentacja spraw ukladana jest w kolejnosci spisu spraw
a w ramach sprawy chronologicznie.

9.6 W przypadku potrzeby wyjecia dokumentacji z teczki, nalezy w jej miejsce wtozy¢
kartke z adnotacjg podajaca dat¢ i nazwisko pracownika, u ktorego znajduje si¢
dokumentacja oraz termin jej zwrotu.

9.7 Sprawy (pisma, przesytki) w toku zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia
przechowuja w oddzielnych teczkach — referenci spraw.

9.8 Akta spraw ostatecznie zatatwionych, niepotrzebnych, przechowuje si¢ w
komorkach organizacyjnych lub u referentow spraw przez okres najwyzej dwéch
lat, po uptywie ktorych przekazuje si¢ akta sprawy do sktadnicy akt.

Przekazywanie akt do sktadnicy akt.

10.1. Po uptywie dwuletniego okresu przechowywania akt, w pierwszym kwartale
kazdego roku komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych,
niepotrzebnych do sktadnicy akt.

10.2 Dokumentacje przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
(zobacz zatgcznik nr 3 do instrukcji). Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ dla
dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,,B”) w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
Drugi egzemplarz spisow zdawczo — odbiorczych kategorii ,,B” przeznaczony jest
do sktadnicy akt. Trzeci pozostaje w dziale organizacyjno — administracyjnym.
Spisy podpisuja: Pracownik kadr komorki organizacyjnej, pracownik przekazujacy
dokumentacje oraz pracownik sktadnicy.

10.3 Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum kompletnymi rocznikami. Jezeli
cz¢s¢ dokumentacji nadal potrzebna do prac biezacych pozostawia si¢ ja
w komorce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum na podstawie
karty udostepniania i po dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia
w spisie zdawczo — odbiorczym).

10.4 Dokumentacja przekazana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez
komorke, w ktorej powstata, co oznacza:

a) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek zgodnie z rozdziatem 3, pkt.9.5,

b) opisanie teczek zgodnie z rozdziatem 3, pkt. 9.3,

c) ulozenie teczek wg kolejnosci klas rzeczowego wykazu akt,

d) wylaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentacji 1 czeSci
metalowych.

10.5 Do przechowywanej dokumentacji nalezy dotaczyé zwigzane z nig pomoce

ewidencyjne : rejestry kartoteki, skorowidze, itp.

Postgpowanie z aktami poufnymi.

W postepowaniu z aktami poufnymi stosuje si¢ tryb ustalony w odniesieniu do akt
jawnych z nastgpujacymi uzupetnieniami:
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a)
b)

f)

pisma poufne podlegaja odrebnej rejestracji w sekretariacie,

obieg akt poufnych w toku ich zalatwiania odbywa si¢ w kopertach lub
odpowiednich teczkach, zabezpieczajacych akta poufne przed wgladem
0s6Ob niepowotanych,

akta poufne przechowuje si¢ w taki sposob, zeby byty zabezpieczone przed
wgladem oséb niepowotanych,

pisma poufne wysyta si¢ przesytka polecong w podwdjnych kopertach,
przy czym wewnetrzng koperte zaopatruje si¢ w adres 1 oznacza symbolem
,poufne”. Koperte zewnetrzng oznacza si¢ tak jak pisma jawne,

pisma poufne nalezy numerowaé¢ 1 przesyla¢ wg rozdzielnika
wskazujacego, ktory egzemplarz otrzymuje dany adresat,

we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp.) — przy
poszczeg6lnych pozycjach — wpisuje si¢ znak ,,pf” przez nr pisma.
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ROZDZIAL 1V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej.

1.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej dokumentacje
spraw zakonczonych, uporzadkowang zgodnie z postanowieniami instrukcji,
nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

1.2.Dokumentacje¢ spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych komoérce organizacyjnej, ktora przejeta zadania
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki. Kopie spisu nalezy przekazaé do
sktadnicy akt.

Kontrola prac kancelaryjnych.

2.1. Kierownicy  komoérek  organizacyjnych  sprawuja  kontrole  czynnosci
wykonywanych przez podleglych pracownikow.

2.2. Kontrola polega na sprawdzaniu terminu zalatwiania spraw, prawidlowosci
obiegu dokumentacji i terminowo$ci przekazywania jej do skladnicy akt.
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Zalacznik nr 1 — Spis spraw

Rok Symbol komorki | Oznaczenie .
20... (referent) organizacyjnej teczki Tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp. SPRAWA (krétka tresé) UWAGI
(sposob zalat)
. . Wszczecie | Ostatecz.
Znak pisma Z dnia
sprawy zalatw.
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Zalacznik nr 2 — Opis teczki aktowej

Symbol komorki organizacyjne;j jednostka i komorka kategoria archiwalna
i symbol klasyfikacyjny organizacyjna
Z wykazu akt

Roczne daty koncowe akt
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