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1.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady postepowania w zakresie:
obiegu pism i innych dokumentéw, ich powstawania, przesytania, ewidencjonowania,
przechowywania w komadrkach organizacyjnych oraz przekazywania do sktadnicy akt

w Powiatowym Urzedzie Pracy we Witoszczowie.

Okreslone w instrukcji zasady postepowania dgzg do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utratg, uszkodzeniem
badz zniszczeniem akt w Powiatowym Urzedzie Pracy we Witoszczowie.

W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowg (tajnymi) stosuje sie

odrebne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

akta sprawy — cata dokumentacja dotyczgca danej sprawy (obejmujgca: dokumenty, pisma,
notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie itp.), zawierajgce dane i informacje
niezbedne (ktdre byly, sg i mogg byc istotne) przy jej rozpatrywaniu,

aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizaciji,

dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, Swiadectwo itp.),

dokumentacja niearchiwalna - cze$¢ dokumentacji nie stanowigca materiatéw archiwalnych
(kat.”"B"),

urzad — Powiatowy Urzad Pracy we Witoszczowie,

dyrektor urzedu — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy we Wtoszczowie,

komadrka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko pracy,

referent — pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujgcy dokumentacije

sprawy w trakcie jej zatatwiania,

10) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna dyrektora urzedu

pracy i komérek organizacyjnych urzedu pracy,

11) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do Powiatowego Urzedu Pracy lub wystane przez

Powiatowy Urzad Pracy,

12) parafa — skrocony podpis osoby wyrazajgcej zgode na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

13) spis spraw — formularz stuzgcy do rejestrowania spraw nadsylanych do komorki
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organizacyjnej lub w niej powstatych,

14) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,
wyrazajgcych sie miedzy innymi w tworzeniu akt,

15) teczka aktowa (spraw) - teczka, skoroszyt, segregator itp. Pomoce sluzgce do
przechowywania akt w komérce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

16) termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajgca z obowigzujgcych przepiséw lub ustalen
jednostek nadrzednych i przetozonych, wyznaczajgca czas zatatwienia sprawy,

17) wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje dokumentacji urzedéw
pracy wraz z kwalifikacjg archiwalng,

18) zatgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki
itp.),

19) znak akt - zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

20) znak sprawy — stata cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej samej sprawy
dotyczacych,

21) nosnik informatyczny — plyta, pendrive, dyskietka, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na
ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

22) E- Dok- Podsystem Elektronicznego Obiegu Dokumentow .

§3

Zgodnie ze schematem organizacyjnym stosuje sie nastepujgce symbole literowe komorek
organizacyjnych:

1) DO - Dziat Organizacyjno Administracyjny,

2) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3) DE - Dziat Ewidencji i Swiadczen,

4) DF - Dziat Finansowo — Ksiegowy.

Rozdzial 11

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

§4

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
tematycznym podziale spraw. Tematyczng klasyfikacje dokumentacji powstajgcej w toku
dziatalnosci Urzedu, zawierajgca kwalifikacje archiwalng (ocene wartosci archiwalnej) — jest
wykaz akt.

2. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie wytacznie rejestracji spraw (nie

Powiatowy Urzqd Pracy we Wtoszczowie 4|Strona



10.

11.

rejestruje sie kazdorazowo pism dotyczgcych tych spraw). Sprawe rejestruje sie tylko raz (na
podstawie pisma wszczynajgcego te 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).

Powiatowy Urzad Pracy we Wioszczowie rejestruje poczte do Podsystemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentow — e-Dok.

Sekretariat rejestruje pismo w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw, a po dekretacji pism
przekazuje sprawe do zatatwienia do odpowiedniej komorki organizacyjnej bgdz pracownika
merytorycznego.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentaciji
na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposoéb ogélny, oznaczony symbolami od 0
do 9.

W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajgcymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje:00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas
trzeciego rzedu — podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to
jest:0000-9999.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komoérek organizacyjnych urzedu beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrézniaé je bedg symbole literowe i liczbowe
stanowigce oznaczenia nazwy danej komaorki organizacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor urzedu moze rozbudowac¢ koncowe klasy w wykazie akt
w klasy bardziej szczegdtowe, nie zmieniajac oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu
przechowywania ustalonych w rozbudowanej klasie wykazu akt.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu klas pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach mogg byé dokonane (wprowadzone) po
uzgodnieniu tych zmian z Dyrektorem Archiwum Pahstwowego w Kielcach.

Dokumentacja w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wifoszczowie posiada jedynie kategorie
oznaczong symbolem ,B”- dokumentacje niearchiwalna.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajgcymi
liczbe lat przechowywania w sktadnicy akt, zalicza sie dokumentacje majacg czasowo znaczenie
praktyczne.

Obok symbolu ,B” sg umieszczone cyfry arabskie, ktére oznaczajg lata przechowywania
dokumentac;ji niearchiwalnej. Okres jej przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po zatatwieniu sprawy (np. akta
spraw zatatwionych w 1995 r. oznaczone symbolem B-5 powinny byé przechowywane do 31
grudnia 2000 r.). Dokumentacja ta wraz z uptywem wtasciwego jej okresu przechowywania —
moze zosta¢ przekazana na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego
archiwum panstwowego.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie akta manipulacyjne, ktére majg wytgcznie
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krotkotrwatg warto$¢ praktyczng. Akta po petnym wykorzystaniu do prac biezgcych moga zostac

przekazane na makulature bezposrednio z komérek organizacyjnych zgodnie z ustaleniami

rozdziatu VIII instrukcji archiwalnej.

12. Rzeczowy wykaz akt okresla w sposéb zréznicowany warto$¢ archiwalna akt zaleznie

od tego, czy zostaty one wytworzone w komorce merytorycznej czy tez w innych komaérkach.

Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng, do zadan ktdérej nalezy

ostatecznie pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ktéra w tym zakresie

gromadzi cato$¢ podstawowych akt.

13. Przez komodrke inng niz merytoryczna nalezy rozumie¢ te komorke organizacyjng, w ktorej

wystepujg akta dotyczace tej samej klasy zagadnienh co w komdrce merytorycznej, ale stanowig

jedynie dokumentacje pomocniczg lub powtarzaing.

14. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset

klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu mogg by¢é dokonywane tylko na podstawie

zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu z wtasciwym archiwum panstwowym.

Rozdziat Il

Podziatl prac kancelaryjnych

§5

1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja:

1) sekretariat.

2) referent odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej sprawy.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

przyjmowanie korespondencji, segregowanie, umieszczanie pieczatki wptywu

na korespondenciji,

ewidencjonowanie wptywéw w programie e- Dok,

przedstawianie przyjetej korespondenciji dyrektorowi urzedu,

rozdzielanie korespondencji miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne lub referenci spraw,
przyjmowanie od referentdéw spraw pism i przedktadanie do podpisu dyrektorowi urzedu,
ewidencjonowanie przesytek w kontrolkach wystanej korespondenciji,

sporzgdzanie czystopisOw pism w ograniczonym zakresie,

taczenie rozmow telefonicznych,

nadawanie i przyjmowanie faksow oraz korespondenciji elektronicznej,

10) przekazywanie dokumentacji faksowej wtasciwym komérkom organizacyjnym,

11) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwego dziatu.

4.

Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy wykonujg nastepujgce prace
kancelaryjne:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw ,

2) nadawanie znaku sprawy,
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3) przygotowywanie projektow pism i przekazywanie przetozonym w celu aprobaty oraz
przedkfadanie czystopiséw do podpisu,
4) zakladanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt spraw

zatatwionych do skfadnicy akt.

Rozdziat IV

Przyjmowanie i obieg korespondencji
§6

Korespondencije z zewnatrz przyjmuje sekretariat.

Sekretariat przyjmuje takze korespondencje doreczang bezposrednio przez interesantow,
rejestrujgc jg w programie e-Dok.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwiltaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i sporzadza sie w obecnoéci pracownika urzedu pocztowego
protokét o doreczeniu przesyiki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki

powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§7

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla urzedu z wytgczeniem przesytek:

1) poufnych, jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg ,poufne”
znajduje sie pismo poufne, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ adresata i przekaza¢ mu
dane pismo za pokwitowaniem w ksiedze kancelaryjnej — bez otwierania koperty
wewnetrznej,

2) pienieznych i wartosciowych, ujawnione w przesytkach nie oznaczonych jako
wartosciowe,

3) ofert przetargowych i konkursowych,

4) adresowanych imiennie do Dyrektora lub poszczegdlnych pracownikéw .

§8

Po otwarciu koperty i wyjeciu zawartosci przesytki sekretariat sprawdza czy:
1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) do pisma dotgczona jest podana w nim liczba zatgcznikdw,
3) w kopertach zbiorczych znajdujg sie wszystkie pisma, ktérych znaki
umieszczone zostaty na kopercie.
Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje

sie na danym pismie lub zatgczniku.
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10.

11.

12.

13.

14.

Rozdziatu pism na poszczegdlne komorki organizacyjne dokonuje sekretariat w oparciu

0 obowigzujgce zadania dziatéw , ustalone w regulaminie organizacyjnym urzedu.

Pisma mylnie nadestane nalezy przestaé natychmiast pod wtasciwym adresem,

zawiadamiajgc o tym nadawce lub bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub

opakowaniu, sekretariat urzedu zobowigzany jest bezzwtocznie zawiadomic¢ o tym nadawce.

Otrzymane przy pismach przedmioty wartosciowe i waluty - sekretariat przekazuje

niezwtocznie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego, czynigc o tym adnotacje na pismie.

Przyjmujac przesyiki przekazane drogg elektroniczng , dokonuje sie ich wstepnej selekciji

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgce ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie

wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgce ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng.

Koperty nalezy dotgczy¢ tylko do przesytek (pism):

1) ktdrych doreczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem,

2) poufnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,

3) stanowigce skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

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

5) w razie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawartoscig oraz, gdy koperta zawiera
zatgczniki bez pisma przewodniego,

6) przy ktérych przestano pienigdze lub przedmioty wartoSciowe.

Pozostate koperty przekazuje sie na makulature.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.

Na kazdej wptywajgcej korespondencji umieszcza sie pieczatke wptywu na pierwszej stronie

pisma przy adresacie okreslajgcg date otrzymania korespondenciji.

Pieczatke wptywu odciska sie rowniez na kopertach w przypadku do ktérych sekretariat jest

nieupowazniony, a nie noszgcych znamion korespondencji prywatnej. Wzér pieczatki wptywu

okresla zatgcznik nr 1 do instrukciji.

Zaopatrzone w odciski pieczatki wptywu pisma sekretariat urzedu wprowadza

do Elektronicznego Obiegu Dokumentéw e- Dok nadajgc nr ... , a nastepnie przekazuje

za pokwitowaniem.

Nie wymagajg ewidencjonowania:

1) druki, czasopisma, ksigzKki itp.,

2) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zatatwienia,

3) pisma mylnie skierowane,

Przesyiki mylnie skierowane zwraca sie bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wlasciwego adresata.

Zasady ustalone w niniejszym ustepie instrukcji majg takze zastosowanie w odniesieniu

do przesytek odbieranych przez sekretariat bezposrednio od interesantéw.
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Rozdziat V

Rozdzielanie i przydzielanie pism

§9

1.Dyrektorowi kancelaria przekazuje za posrednictwem sekretariatu nastepujaca

korespondencije:

1) adresowang do Dyrektora,

2) dotyczgcyg spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organéw centralnych i naczelnych, Starostwa Powiatowego oraz Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy,

4) zastrzezong dla Dyrektora,

5) dotyczacy organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,

6) skargii wnioski dotyczgce dziatalnosci urzedu lub jego pracownikow,

7) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy
kontrolne,

2. Kierownikom oraz pozostatym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci,

§10

1. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce wraz z podpisem dekretujgcego.

2. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe do ktorej je skierowano
do dekretaciji.

3. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga byc¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzgcego sprawe.

4. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w =zakres zadan réznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komodrke organizacyjng
lub prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona

komoérka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komérke merytoryczna.

§ 11

1. Dla kazdej, koricowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
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zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwianych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia

i zakoAczenia sprawy.

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

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakfada sie
podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada
sie, w zaleznosci od potrzeb, w ukfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw bgdz w uktadzie
numerowym .

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:
oznaczenie komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer
sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktéra jest podstawg do
wydzielenia; cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta (np.
DO0.1195.10.6.2015).

Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezgcego 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 witasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatgcznik nr 2 do instrukcji),

a takze wprowadzeniu jej do programu e- Dok.

Sprawe (ale nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzagdzonego przez dang komaérke organizacyjna.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy

w porzadku chronologicznym, a numer pisma zaznacza sie w nawiasie okragtym (np.
D0.1195.10.(1).2015).

W urzedzie kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak
sprawy.

§12

Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt. Na kazdy
rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe, a wraz z nimi nowe spisy spraw. W sytuac;ji
znikomej ilosci dokumentacji wytworzonej w ciggu roku mozna prowadzi¢ teczki ze spisami
spraw przez kilka lat.

Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka aktowa zawierajgca dokumentacije

o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej ; wobec duzej ilosci dokumentacji
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teczka moze zostaé podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest fgczenie w jednej teczce
dokumentaciji o r6znej wartosci archiwalne;j.
Rozdziat VI

Rejestrowanie i znakowanie spraw

§13

1. Nie podlegajg rejestracji sprawy dotyczace:

1) publikacji (dziennikbw urzedowych, czasopism, ksigzek) oraz innych drukéw nie
wymagajgcych merytorycznego zatatwienia,
2) zyczen, zaproszen, zawiadomien i pism o podobnym charakterze.

2. Stalg cecha rozpoznawczg catosci akt jest jej znak sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

3. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy :

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) liczba okreslajgca pierwszg sprawe;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;
6) inicjaty referenta prowadzgcego sprawe.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, oddziela sie kropkg w nastepujgcy sposob:

DO0.122.15.1.2015.YY, gdzie:

1) DO -to oznaczenie komorki organizacyjnej (Dziat Organizacyjno — Administracyjny);

2) 122 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 15 - to liczba okreslajgca pietnastg sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w
2015 roku w komdérce organizacyjnej oznaczonej DO, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
122;

4) 1 -to liczba okre$lajgca pierwszg sprawe;

5) 2015 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

6) YY —inicjaty referenta prowadzacego sprawe.

5. Inicjaty nadaje upowazniony pracownik, prowadzgc rejestr nadanych inicjatéw. Powyzsze tworzg
dwie pierwsze litery nazwiska i pierwsza litera imienia, a w przypadku zbieznosci z innym
inicjatem jest dodawana 3 litera nazwiska, przy czym inicjat zawiera¢ moze maksymainie 4 litery.

6. Dla dokumentacji dotyczgcej algorytmu lub projektéw wspoéffinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej wprowadza sie nastepujgce skroty programéw:

AL — oznacza $rodki przyznane algorytmem;

PSI — oznacza program specjalny ( cyfra rzymska oznacza kolejny program w roku);

RMI — oznacza program realizowany ze srodkéw Funduszu Pracy stanowigcych rezerwe Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej ( cyfra rzymska oznacza kolejng rezerwe w roku);

PO WER - oznacza Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj;

RPO — oznacza Regionalny Program Operacyjny;
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PR — oznacza Program Regionalny;
Wodéwczas znak sprawy wyglada nastepujgco CAZ.XX.7120.5.2015.YY gdzie:
1) CAZ -to oznaczenie komorki organizacyjnej (Centrum Aktywizacji Zawodowej);
2) XX —to oznaczenie skrotow programow;
3) 7120 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4) 5 —to kolejna liczba ze spisu spraw;
5) 2015 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;
6) YY —inicjaty referenta prowadzgcego sprawe.
7. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zafatwia sie w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
8. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe , ktora zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wtasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw biezgcego roku;

W spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke ,przeniesiono do teczki hasto...”

§14

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spisow spraw,
zaklada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym na
specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne;j.

2. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Rynku Pracy,

2) rejestr skarg i wnioskéw,

3) rejestr aktow wewnetrznych,

4) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,
5) rejestr zamowien publicznych.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak).

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik komérki organizacyjne;j.

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

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

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub
przez kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat
nalezy zakonhczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktérg nalezy
przekreslic. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada sie z tych samych elementow co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw

wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.
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Rozdziat VI
Zatatwianie spraw

§15

Zatatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. W przypadku zatatwienia sprawy w formie
ustnej, nalezy fakt zatatwienia sprawy odnotowaé¢ na pismie lub w szczegdlnych przypadkach
sporzgdzi¢ notatke o sposobie i dacie zatatwienia sprawy.

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. na formularzu).

Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie — zwiezlej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej
sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzgdzeniu przez referenta projektu pisma

zatatwiajgcego sprawe.

§16

Zatatwienie spraw moze byc¢:
1)tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
2)ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposdb konczy sprawe w danej instanciji.
Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zatatwieniu odrecznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,odr’. Na Kopii
zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza sie znak ,0z”, ktéry oznacza ,ostatecznie
zatatwione”.

§17

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe Iub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci Ilub informacje majg
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule : ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg

sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez fgczenia jej z inng sprawg nie majgcag z
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nig bezposredniego zwigzku.
W spawach nieskomplikowanych, ktorych sposéb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujgcym,
mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.
Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedkiada
aprobujgcemu. Aprobujgcy sprawdza prawidtowos$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i
po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza
czystopis i przedktada go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotgcza do
niego zafgczniki ,adresuje koperte i przekazuje do sekretariatu celem wystania
adresatowi.

§ 18

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢é pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 Ilub A5 w ukiadzie pionowym Ilub
poziomym zawierajgc:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkows,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedzi dotyczy,

4)okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) tres¢ pisma,

6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomos$ci.

§19

Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawierac:

1) parafe pracownika sporzadzajgcego pismo (z lewej strony pod trescig pisma).

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgczenia jej do akt pod treécig pisma w lewej
dolnej czesci arkusza.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ dalsze nastepujgce okreslenia:

1) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przestanych zatgcznikéw (Zat. ...)
lub wymienia sie je z podaniem liczb porzgdkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje
sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr... do pisma znak ...),

2) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie 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 Kkopii

pisma.
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Rozdziat VI
Podpisywanie pism
§20

1. Uprawnienia do podpisywania pism uregulowane sg w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu.

Rozdziat IX
Wysylanie pism

§21
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytkg listowq ,
2) faksem ,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
4) pocztg elektroniczng.,

5) dostarczenie osobiste za potwierdzeniem odbioru.

§ 22

Pisma przeznaczone do wystania pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie odpowiedzi
sprawdzajg, czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotgczono przewidziane
zatgczniki , adresuje koperte, wpisujgc znak sprawy w lewym rogu koperty i przekazuje do
sekretariatu.

Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem (,polecony”, ,priorytet”). Brak
takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

Sprawy zatatwione wysylta sie w dniu ich podpisania, jezeli zostang przekazane do sekretariatu

do godziny 13:00. Pisma dostarczone po godzinie 13:00 bedg wysytane w dniu nastepnym.
Dostarczanie niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom, odbywa sie

przez wyznaczonego pracownika Urzedu.

Rozdziat X

Zakladanie teczek aktowych. Przechowywanie akt.

§23

1. Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe, a wraz z nimi — nowe spisy
spraw. W sytuacji znikomej ilosci dokumentacji wytworzonej w ciggu roku mozna prowadzi¢

teczki ze spisami spraw przez kilka lat.
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2. Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac¢ teczka aktowa zawierajgca dokumentacje
o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec duzej ilosSci
dokumentaciji teczka moze zostac podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest taczenie w jednej

teczce dokumentaciji o réznej wartosci archiwalnej ( np.: B5, B10).

§ 24

Kazda teczka aktowa powinna zawieraé na stronie tytutowej nastepujgce dane (wzor opisu teczki
aktowej — zatgcznik nr 3 do instrukciji).
1) na s$rodku u goéry — petng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
w ktorej powstaty akta,
2) wlewym gérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu nazwy komorki organizacyjnej
i symbolu hasta wedlug wykazu akt,
3) w prawym gérnym rogu — kategorie dokumentacji niearchiwalnej akt (kat. ,B”) rowniez okres
ich przechowywania,
4) na srodku — tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt zawartych
w teczce,
5) pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki. Skrajne daty znajdujgcych sie w teczce
dokumentow (data pierwszego i ostatniego dokumentu np. 2006 — 2010).
Jezeli dokumentacje gromadzi sie i przechowuje w segregatorach, to wymienione w ust. 1

oznaczenia powinny by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow.

§ 25

W teczkach, dokumentacja spraw uktadana jest w kolejnosci spisu spraw a w ramach sprawy
chronologicznie.

W przypadku potrzeby wyjecia dokumentac;ji z teczki, nalezy w jej miejsce wtozy¢ kartke

z adnotacjg podajgcg date i nazwisko pracownika u ktérego znajduje sie dokumentacja oraz
termin jej zwrotu.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez okres
2 lat, po uptywie ktérych przekazuje sie akta spraw do sktadnicy akt.

Rozdziat Xl

Przekazywanie akt do skladnicy akt.

§ 26

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Powiatowy Urzgd Pracy we

Wioszczowie prowadzi sktadnice akt.
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Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do skfadnicy akt po uptywie petnych dwoch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia
sprawy.

Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, w porozumieniu

z kierownikami komérek organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazywania akt

do skfadnicy.

§ 27

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po uporzgdkowaniu

akt przez referentow .

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzgdkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy (od nr 1)
z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

§28

Dokumentacje przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 4

do instrukcji) sporzadzonych oddzielnie dla dokumentéw kategorii archiwalnej B5, B10, B25,
B50.

Spisy zdawczo odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej do skfadnicy akt sporzadza sie

w 3 egzemplarzach.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: kierownik komorki organizacyjnej, referent przekazujacy
akta oraz pracownik prowadzgcy skfadnice akt.

Do akt przekazanych sktadnicy akt dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje, rejestry,
kartoteki itp.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich

w ewidenc;ji tej sktadnicy, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dlugo beda one potrzebne.
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Rozdziat XII

Postepowanie z aktami poufnymi

§ 29

1. W postepowaniu z aktami poufnymi stosuje sie tryb ustalony w odniesieniu do akt jawnych —

z nastepujgcymi uzupetnieniami:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

pisma poufne podlegajg odrebnej rejestracji w sekretariacie,

obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywa sie w kopertach lub odpowiednich
teczkach, zabezpieczajgcych akta poufne przed wglgdem oséb niepowotanych,

akta poufne przechowuje sie w taki sposéb, zeby byly zabezpieczone przed wgladem
0s0b niepowotanych,

pisma poufne wysyta sie przesylkg polecong w podwdjnych kopertach , przy czym
wewnetrzna koperte zaopatruje sie w adres i oznacza symbolem ,poufne”. Koperte
zewnetrzna oznacza sie tak samo jak pisma jawne,

pisma poufne nalezy numerowa¢ i przesyta¢ wg rozdzielnika wskazujgcego, ktory
egzemplarz otrzymuje adresat,

we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp.) — przy poszczegolnych

pozycjach — wpisuje sie znak ,pf” przed numerem pisma.

Rozdziat XIli

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 30

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

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

b) przesytanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz urzedowych pocztg
elektroniczna,

c) wspoétdziatanie z bazami danych innych wspétpracujgcych instytucii,

d) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:

a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,

b) odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez system haset

identyfikacyjnych pracownika ograniczajagcych dostep do danych osobom nie

posiadajgcym odpowiednich uprawnien.
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4. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe
§31

W przypadku wszczecia postepowania zmierzajgcego do ustania dziatalnosci urzedu lub jego
reorganizacji prowadzacej do powstania nowego podmiotu, dyrektor zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku reorganizacji akta spraw bedacych w toku zatatwiania przejmuje, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, prawny nastepca likwidowanej komoérki, ktéra przejmuje jej
zadania. Protokét otrzymuje do wiadomosci skitadnica akt. Komérka , ktéra przejeta
dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie

z § 20 niniejszej instrukciji.

W przypadku ustania dziatalnosci urzedu postepowanie z dokumentacjg okresla art. 5 ust 1a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2015 r., poz. 1446) oraz ustalenia aktu o likwidacji urzedu.

Rozdziat XV

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§32

Nadzoér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Obowigzki kierownikéw dziatdbw w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéow i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegodlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestréw oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
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Zatgcznik nr 1

PIECZEC WPLYWU SEKRETARIATU

Powiatowy Urzad Pracy
we Wtoszczowie

Wopt. dnia ( datownik)
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Zatacznik nr 2

Symbol kom. | Oznacz.
rok Referent org. Teczki Tytut teczki wg. wykazu akt
Lp. Sprawa OD KOGO WPLYN ELA DATA Uwagi
(krétka tresc) Znak pisma Z dnia Wszczecie | Ostateczne spos6b
sprawy zafatwienie zatatwienia
Powiatowy Urzqd Pracy we Wtoszczowie 21| Strona




DO.122.

kat. ”"B”

Zatacznik nr 3

(znak akt) (kat. archiwalna akt)

Dziat Organizacyjno - Administracyjny
(petna nazwa komorki organizacyjnej)

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

2015
( rok kalendarzowy zatozenia teczki)
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Zatgcznik nr 4

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .............

(nazwa komorki organizacyjnej)

Miejsce Data
Lp.| Znak Tytut teczki lub Daty Kat. Liczba przechowywania zniszczenia
teczki tomu skrajne akt teczek akt w sktadnicy lub
od —do przekazania

do sktadnicy
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