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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA WST EPNE | OGOLNE

1. Przedmiot i cel

1.1.Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instruKcjustala zasady pagiowania w
zakresie: obiegu dokumentow, ich powstawania, pfaem, ewidencjonowania,
przechowywania w komorkach organizacyjnych orazkezywania do skiadnicy akt w

urzedzie pracy.

1.2. Ustalone w instrukcji zasady pepbwania dza do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oretzrony przed utrat uszkodzeniem

badZ zniszczeniem akt w ugdzie pracy.

1.3. Postpowanie z aktami zawietgymi tajemnig¢ paistwowa regulup odrcbne

przepisy.

2. Znaczenie pogé uzytych w instrukcji
1) akta sprawy — cata dokumentacja dotya danej sprawy (obejnuga: dokumenty,
pisma, notatki, formularze, plany, rysunki, fotokakserokopie, itp.), zawiergja dane i
informacje niezbdne (ktére byly, i mog by¢ istotne) przy jej rozpatrywaniu,
2) aprobata — wyrgenie zgody na té€ i sposob zatatwienia sprawy,
3) dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawglu jej realizacji,
4) dokument — akt magy znaczenie dowodu, ustanaw@®@] uprawnienia lub
stwierdzagcy prawdziwgé okreslonych w nim zdarze badz danych ,
5) dokumentacja niearchiwalna — e¢¢ dokumentacji nie stanowga materiatow
archiwalnych ( okrdana jako kat. ,B”),
6) dyrektor — Dyrektor Powiatowego UWdu Pracy lub jego Zagicy,
7) starosta — Starosta Powiatu,

8) komorka organizacyjna — dziat, referat, samodzistaeowisko pracy,



9) kontrolka wptywu, kontrolka wysytanej korespondenej pomoce kancelaryjne
(ksiegi kancelaryjne, dzienniki korespondencyjne, akisi ewidencyjne), shmce do
ewidencjonowania wptywow i wysytanej korespondemcelu kontroli ich obiegu,
10)korespondencja — kde pismo wptywajce do Urzdu lub wysytane przez Usd,
11)parafa — skrocony podpis osoby wiaace] zgod na tré¢ i sposob zatatwienia
sprawy,

12)pomocnicze urmlzenie ewidencyjne — np. terminarz,

13)przesyltka — kady oddzielnie zabezpieczony list, paczka, zeakw formie
elektronicznej,

14)punkt zatrzymania — kde stanowisko pracy przez ktore przechodikta sprawy w
trakcie wykonywania czynnoi zwiazanych z jej zatatwieniem,

15)referent sprawy — pracownik opracowcy (zatatwiajcy) merytorycznie spragy
16)registratura — miejsce rejestracji spraw i przecheania akt w komodrkach
organizacyjnych do czasu przekazania tych akt ¢adsicy akt lub na makulatey
17)kancelaria Urgdu Pracy — stanowisko pracy, do ktorego malebstuga kancelaryjna
dyrekcji Urzdu Pracy i wymienionych komaorek organizacyjnych,

18)spis spraw — formularz stacy do rejestrowania spraw nadsytanych do komorki
organizacyjnej lub w niej powstatych,

19)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wym@ggjpodgcia i wykonania czynriei
urzedowych, wyraajacych s¢ migdzy innymi w tworzeniu akt,

20)teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segoegdp., pomoce shace do
przechowywania akt w komérce organizacyjnej i dedgej jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wadwa akt,

21)termin — okres czasu lub konkretna data, wynigajz zobowjzujacych przepisow lub
ustalé jednostek nadezinych i przetaonych, wyznaczaga czas zatatwienia sprawy,
22)terminarz — urzdzenie kancelaryjne do przechowywania akt spramiteswych (np.
dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputey@praw terminowych w systemie
kalendarzowym,

23)Urzad Pracy — Powiatowy Usdl Pracy w .............ccvveneenns ,

24)Wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanqey tematycza klasyfikacg dokumentaciji
urzedéw pracy wraz z kwalifikagjarchiwaln,

25)Zalacznik — kady akt dojczony do pisma podstawowego (akt sktadgjsk z kilku

lub wiecej luznych arkuszy, ktore pod wzglem tréci tworza catcs¢, naley uwazaé za



jeden zadcznik, akta zszyte, sklejone lub trwaleacdone, broszury, ksiki i inne
przedmioty naley traktow& jako pojedyncze zatzniki),

26)Znak akt — zespdt symboli olétajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komaorki
organizacyjnej i do ok&onej grupy rzeczowego wykazu akt.

27)Znak sprawy — zespoOt symboli oklgjacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej i okékonej grupy spraw.

28)Dziennik — uradzenie kancelaryjne w formie papierowej lub elekitanej stiace

pomocniczo do ewidencji korespondenciji.

Rozdziat 2

SYSTEM KANCELARYJNY

1. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial #oamentacji na kategorie

archiwalne.

1.1W Urzedzie Pracy obowgzuje mieszany system kancelaryjny oparty na poneaepi
rejestracji korespondencji w dzienniku koresponggnan w poradku chronologicznym
oraz rejestracji pism w spisach spraw prowadzomyzbz poszczegolnych referentéw.
1.2Spis spraw zaklada ¢sidla kadej kaicowej w podziale klasyfikacyjnej pozycji
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Wszystkie pisfdakumenty) dotycxe jednej
sprawy gromadzi sii przechowuje w sposOb urdaviajacy ustalenie daty wptywu i
zakaczenia sprawy.

1.3Jednolity Rzeczowy Wykaz akt stanowi jednglitzeczova niezalena od struktury
organizacyjnej Urzdu klasyfikacg akt powstagcych w toku dziatalngci urzedu oraz
zawiera ich kwalifikagi archiwalm. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu
dziatalngci urzzdu oznaczone w poszczegolnych pozycjach symboldragtami i
kategora archiwalm. Wykaz ten shly do oznaczenia, rejestracji,ackenia i
przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz datRIUP w Rykach stanowi zakznik
nr 1 do Zarzdzenia nr....../2008 Dyrektora PUP w Rykach.

1.4Wykaz akt opiera gina systemie klasyfikacji dziesnej. Catd¢ akt wytwarzana w
Urzedzie Pracy zostala podzielona na klasy I|-gedwz oznaczona symbolem

jednocyfrowym (od 0 do 7). W ramachzij z tych klas wprowadzono klasy drugiego



rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymegar dodanie do symbolu
klasy I-go rzdu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej zasady wygbdiono klasy Ill-go i
IV-go rzedu. Kaacowe tytuty klas bda tytutami teczek jednorodnych lub pokrewnych

tematycznie spraw.

1.5Budowa wykazu akt jest niezatea od struktury organizacyjnej Wdu Pracy. W
skutek tego akta tematycznie jednorodne pocimaz rénych komdrek organizacyjnych
beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol akfikacji archiwalne;.

Wyrozniac je beda tylko symbole komorek organizacyjnych.

1.6 Kazda komdrka organizacyjna Wdu Pracy powinna spadzi¢c do wiasnego iytku
wyciag z wykazu akt, zawiergty odpowiednie pozycje wykazu (uzupetnione o
odpowiednie rodzaje dokumentacji spraw przez sigai@atwianych), symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikagjarchiwalr akt.

1.7 Dyrektor Powiatowego Urdu Pracy mee rozbudowé koncowe klasy w wykazie
akt w klasy bardziej szczegotowe, nie zmieqgajpznaczenia kategorii archiwalnej

ustalonej w rozbudowanej klasie wykazu akt.

1.8Zmiany w wykazie akt polegsge na przeksztaiceniu klas I, Il i 1l gdu lub
wprowadzenie nowych symboli w tych klasach mdxy¢ dokonane (wprowadzone) po

aprobacie Starosty i uzgodnieniu tych zmian zsentaym Archiwum Pastwowym.

1.9Urzad Pracy powinien spogdzi¢ i aktualizow& (zgodnie z obowizujaca struktug
organizacyja) wykaz (indeks) symboli nazw komdrek organizacgmyi inicjatow
pracownikow merytorycznych i funkcjonalnych. Symdolazw komorek organizacyjnych

i inicjaty pracownikdéw nie mogsi¢ powtarza.

1.10 Dokumentacja niearchiwalna to akta posiackjjedynie czasoavwartgsé
praktyczra. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalngywa st symbolu ,B” z tym
ze:
a) obok symbolu ,B” s umieszczane cyfry arabskie, ktére oznaczéjta
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okeggpyzechowywania liczy siw
petnych latach kalendarzowych, poczygajod 1 stycznia roku naginego po

zatatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych9@9 r. oznaczone symbolem B5



powinny by brakowane w 2001 roku). Dokumentacja ta wraz ywem wiaciwego
jej okresu przechowywania - r® zostéd przekazana na makulagupo uprzednim
uzyskaniu zgody wigiwego Archiwum Pastwowego,

b) symbolem ,Bc” oznaczaeghkta manipulacyjne, ktére majvytacznie krotkotrwad
wartas¢ praktyczn. Akta te po petnym wykorzystaniu do praczaigych mog zosta
przekazane na makulatubezpadrednio z komoérek organizacyjnych, pod korgrol
pracownika prowadcego sktadnig akt.

1.11 Jednolity rzeczowy wykaz akt okte wartg¢ archiwalm, akt zalenie od tego,
czy zostaty one wytworzone w komoérce merytoryczemy tez w innych komorkach.
Przez komork merytoryczia nalezy rozumi€ komoérke organizacyja, do zada ktorej

nalezy ostateczne pod waglem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i ki@rgym

zakresie gromadzi caté podstawowych akt. Przez kom@rknna niz merytoryczna
nalezy rozumie& t¢ komorke organizacyjn, w ktorej wystpuja akta dotyczce tej samej
klasy i zagadni@ co w komdrce merytorycznej, ale stangwedynie dokumentagj
pomocnicza lub powtarzala.

1.12 Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi ganik nr 5 do instrukciji.

2. Podziat prac kancelaryjnych w Urzdzie.

2.1 Prace kancelaryjne w Wdzie Pracy wykonug
¢ Kancelaria,

¢ referenci spraw.

2.2 Do zakresu dziatania Kancelarii agle
¢ przyjmowanie wptywow (korespondencji), segregowanimieszczanie pieatki
wptywu na przesytkach, ewidencjonowanie wptywow wntolkach wpltywow
(dziennik korespondencyjny)
¢ przedstawianie przyjej korespondencji Dyrektorowi do dekretaciji,
rozdzielanie korespondencji elizy poszczegolne komorki organizacyjne lub
pracownikow
¢ przyjmowanie od referentow spraw pism i przedkiaelao podpisu Dyrektorowi,

¢ ewidencjonowanie przesytek w kontrolkach wysytakeespondencii,



¢
¢
¢
¢
¢

ekspedycja wysytanej korespondenciji,

taczenie rozmow telefonicznych,

nadawanie i przyjmowanie faksow oraz korespondesiektronicznej,
sporadzanie czystopiséw pism w ograniczonym zakresie,

udzielanie informacji interesantom, a w razie pelbiz kierowanie do wkziwego

dziatu,

2.3 Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczrzatatwienie sprawy wykongj

nastpujace prace kancelaryjne:

¢
¢

¢

rejestrowanie spraw w spisach spraw,
nadawanie znaku sprawy,

przygotowanie projektow pism i przekazywanie przetoym w celu aprobaty oraz

przedktadanie czystopiséw do podpisu,

¢

zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokuamgintprzekazywanie akt

spraw zatatwionych do sktadnicy akt.

2.4 Kierownicy komorek organizacyjnych:

¢

prowadzenie kontroli termindw zatatwiania niektdryspraw.

Rozdziat 3

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZ ACE WYKONYWANIA

WAZNIEJSZYCH CZYNNO SCI KANCELARYJNYCH

1. Przyjmowanie przesyiek.

1.1Przesylki z zewsirz przyjmuje kancelaria. Dotyczy to rownigrzesytek poufnych,

wptywajacych bez znakow okétajacych ich charakter.

1.2Kancelaria mge przyjmowa przesyiki dogczone bezpwednio przez interesantdw.

1.3Przy odbiorze faksow oraz pism terminowych i pilmyistnieje obowizek zanotowania

daty i godziny ich odbioru oraz natychmiastowe @mmimienie Dyrektora.



1.4Przekazy pierizne i przesyiki wartéciowe mog by¢ przyjmowane jedynie przez
referenta Dziatu Finansowo — Kgowego.

1.5Paczki wydziela giz przesyiki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakoaviadokonaniu
ewentualnej adnotacji na opakowaniu o jego uszkudzea nasipnie przekazuje ei
oddzielnie wiaciwym adresatom za pokwitowaniem w rejestrze kargglym. To samo
dotyczy zawiadomig pocztowych o nad&giu przekazéw gotowkowych, telegramow, itp.,

o ktérych naley niezwtocznie powiadonjiadresata.

1.6 Przesyiki adresowane do innej instytucji zwraegbsizzwtocznie do uezlu pocztowego.

2. Otwieranie i sprawdzanie przesyitek.

2.1 Sekretariat otwiera wszystkie przesytki przezoae dla Urgdu z wyhczeniem
przesytek:
¢ Poufnych — jeeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zetnn klauzuh
»poufne” znajduje si pismo poufne, naky niezwtocznie powiadoniiadresata
i przekazd mu dane pismo za pokwitowaniem w ddde kancelaryjnej — bez
otwierania koperty wewgrznej,
¢ Pienkznych 1 wartgciowych — ujawnione w przesytkach nieoznaczonydto ja
wartcsciowe,
¢ Ofert przetargowych i konkursowych,

¢ Adresowanych imiennie do Dyrektora lub poszczegdngracownikow.

2.2 Po otwarciu koperty i wggiu zawartdci przesytki Kancelaria sprawdza czy:
¢+ Nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
¢ Do pisma dajczona jest podana liczba zednikow,
¢ W kopertach zbiorczych znajdupic wszystkie pisma, w ktérych znaki zostaty

umieszczone na kopercie.

2.3 Pisma mylnie nadestane rmale natychmiast wyska pod wi&ciwym adresem,

zawiadamigc o tym nadawe



2.4 Brak zajcznikow naley odnotow& na psmie przewodnim. Jeli przesylka zawiera
tylko zahczniki bez pisma przewodniego, wéwczas malesporadzic odpowiedm
adnotaa} na kopercie ,Reklamacja”.

2.5 Jeeli w przesyilce zbiorczej brak jest pisma, ktoregwmk podano na kopercie lub

opakowaniu, Kancelaria zobayziana jest bezzwtocznie zawiad@mitym nadawe.

2.6 Otrzymane przy pismach przedmioty wéetowe, Kancelaria przekazuje niezwiocznie
do dziatlu Finansowo — K&jowego, czyric o tym adnotacje na gmie. Dotyczy to

rowniez pienkdzy i znaczkdéw pocztowych.

2.7 Koperty nalgy dolaczy¢ tylko do przesytek (pism):
¢ Dla ktérych ustalona jest data nadania(stemplatpaeo) np. skargi, odwotania,
wnioski
¢ Poufnych, wartéciowych, poleconych i za dowodem dozenia.
¢ W ktérych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nagelub daty pisma,
¢ W razie niezgodrimi zapiséw na kopertach z ich zawada oraz gdy koperta
zawiera zaiczniki bez pisma przewodniego,
¢ Przy ktérych przestano piepize lub przedmioty warfciowe.

Pozostate koperty przekazuje isa makulatuy.

2.8 Sekretariat umieszcza pietke wptywu (z wmontowanym w gi datownikiem) na
pierwszej stronie pisma przy adresacie. Rigz wpltywu odciska & rowniez na
kopertach nie otwieranych, a nie nasgch znamion korespondencji prywatnej. Wzor

pieczci wptywu zawiera zafcznik nr 4 do instrukcji.

2.9 Zaopatrzone w odciski piegki wptywu pisma Kancelaria ewidencjonuje w kont®l

wptywow (ksidze kancelaryjnej), a naghie przekazuje za pokwitowaniem.

2.10 Nie wymagaj ewidencjonowania:
¢ Druki, czasopisma, kstki, dzienniki urzdowe, itp.,
¢ Biuletyny i komunikaty nie wymagage zatatwienia,

¢ Pisma mylnie skierowane.
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2.11 W przypadku jakichkolwiek podejizeze przesylka mze stanowé ze wzgédu na
Swoja zawartd¢ zagraenie dla bezpiecastwa otoczenia (np. niezidentyfikowany proszek,
ptyn itp.) pracownik kancelarii informuje o tym sj@go bezpéredniego przetzonego, ktéry

podejmuje decyzjo ewentualnym powiadomieniu wiwych organdw.

2.11 Zasady ustalone w niniejszymeusé¢ instrukcji mag takze zastosowanie w odniesieniu
do przesytek odbieranych przez kancel&gzpdrednio od interesantéw.

3. Rozdzielenie i przydzielenie pism.

3.1 Kancelaria przekazuje otrzymakorespondengjniezwtocznie Dyrektorowi do wgtiu

i dekretacji. Dekretacja pism powinna zawiéedat jej dokonania.

3.2 Do przekazywania dyspozycji stosujersastpujace typowe skroty:
¢ p.m.” — prosz mowi¢” - oznaczaze otrzymuacy wptyw powinien w tej sprawie
mowi¢ z wydapcym dyspozygj przed przysipieniem do zatatwienia sprawy,
¢ .p.r.” — ,prosz referowd&” — oznacza, ze otrzymagy wptyw po przygotowaniu
projektu zatatwienia powinien omoévgo z wydagcym dyspozygj,
¢ .m.a.” — ,moja aprobata” — oznaczae wydajcy dyspozygj zachowuje dla siebie
ostatecza aprobat zatatwienia,
¢ .m.p.” — ,mQj podpis” — oznaczaze wydaacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zatatwienia,
¢ ,a.a.”— ,ad akta’ — oznaczae pismo naley dofaczy¢ do akt sprawy.
Otrzyman, od Dyrektora korespondercpekretariat przekazuje — zgodnie z dekratacglo
odpowiednich komoérek organizacyjnych i referentqrasy.

4. Rejestrowanie i znakowanie spraw.
4.1 Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu @ spisu spraw(zatznik nr 1 do

instrukcji) . Spraw rejestruje s tylko jeden raz na podstawie pierwszego pismarmefa

sprawie, otrzymanego z zewire lub sporadzonego przez darkomoérke organizacyijn.
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W Urzedzie kade nowe pismo dotygze sprawy jud zarejestrowanej otrzymuje ten sam

znak sprawy.

4.2 Spisy spraw prowadzie¢sbddzielnie dla kadej teczki aktowej zatmnej wedtug klas

wykazu akt.

4.3 Registratur dokumentacji prowadzpracownicy opracowagy spravg merytorycznie.

4.4 W komorkach organizacyjnych mipQy¢ prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne

(ksiggi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).

4.5 Sprawy wymagage specjalnej formy ewidencji nie podlegagjestracji w spisie spraw,

lecz & ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw.

4.6 Nie g rejestrowane sprawy dotygze:
¢ Publikacji (dziennikdbw urgdowych, czasopism, kgiek, katalogbw) oraz innych
drukdéw nie wymagagych merytorycznego zatatwienia,

¢ Zyczen, zaprosze i zawiadomié o podobnym charakterze

4.7 Cech rozpoznawcg sprawy jest jej znak. Sktadagina z pgciu czsci:

1 Symbolu rozpoznawczego komoérki organizacyjnej @staci symbolu nazwy komorki
organizacyjnej (zgodnej z obayziujacym regulaminem organizacyjnym Wadu),

2 Symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla dhkoeego hasta klasyfikacyjnego
wedtug wykazu akt,

3 Kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostatla zarej@ana w spisie spraw,

4 Inicjatéw pracownika prowadzego spraw,

5 Dwdéch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostafasana do spisu spraw.

4.8 Trzy pierwsze eZci znaku sprawy powinny kdyod siebie oddzielone polami, pozostate
czesci - powinny by oddzielone kreskukasna i pozioma.
Przyktad znaku sprawy: OA.JK.002-1/06
Poszczegolne egci znaku sprawy oznaczaj
OA - Referat Organizacyjno —Administracyjny,

JK — Jan Kowalski (inicjaty pracownika provzadego spraw),
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002 — konferencje, sympozja, seminaria organizovpapez Urad, (Biuro Kadr
i Szkolenia)
1 — sprawa wpisana jako pierwsza w spisie sprawrfgze seminarium na temat
Kodeksu Pracy, organizowane w 1997 r.),
06 — rok 06

4.9 Znak sprawy nakly wpisa powyzej tresci pisma z lewej strony.

4.10 W razie konieczroi wznowienia sprawy z uedu, spraw, ktdra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzedazaym i odizona do witaciwej teczki, przenosi sido spisu
spraw bieacego roku ,przeniesiono do teczki hasto...”

5. Zalatwianie spraw.

5.1 Przy zatatwianiu spraw nalestosowa najprostsze i najbardziej celowe metody.

5.2 Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosugensijprostsze formy:
1) odreczm
2) korespondencym
3) inna (np. na formularzu)

5.3 Forma odytzna jest skréconym sposobem zatatwianiem i pohegaporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy bdéppdnio na otrzymanym fmnie, zwkztej
odpowiedzi zatatwiac sprawg lub na sporzdzonym na nim odbnej notatki wskazuygej
sposob jej zatatwienia.

5.4 Forma korespondencyjna polega na sjuzeniu przez referenta pisma zatatacajgo
sprave.

5.5 Zatatwienie sprawy nie by¢:

1) tymczasowe —gdy zachodzi potrzeba przeprowadzesiggowania wyjdniajacego
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona sprawnie w@aspravg¢, co do jej utraty
(merytorycznie) albo w inny sposébriazy spraw w dalszej instanciji.

5.6 Z rozméw przeprowadzonych z interesantami arazynndci w terenie sporglza sg,

jesli nie jest przewidziana dla nich forma protokotunatatki stibowej lub czyni adnotagj

Notatki lub adnotacje podpisuje osoba ktéra je apiznita i dotancza do wigiwej sprawy.
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5.7 Referencji zatatwiajsprave wedtug kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci.
5.8 W korespondencji wewtrznej mana postugiwa si¢ poczt, elektroniczia
5.9 Przy pisemnym zatatwianiu spraw obguija hastpujace zasady:
¢+ Kazda sprave zatatwia st odrcbnym pismem,
¢ Kazde pismo oznaczagsenakiem sprawy,
¢ W odpowiedziach podajecstlat: i znak sprawy, ktérej odpowiediotyczy
¢ Adres pisze siw pierwszym przypadku,
¢ Wskazowki dotycace sposobu wystania pisma (polecony, priorytet)easacza si
nad adresem,
¢ Pod tekstem, po lewej stronie podaje: diczbe zahcznikbw oraz adresatow

otrzymupcych pismo do wiadonigi.
5.10 Projekty pism (opracowppodlegag zatwierdzeniu przez zwierzchnika.

5.11 W odniesieniu do pism rozsytanych docksizej liczby odbiorcow nahy stosowa

rozdzielnik hastowy, opracowany w Wdzie Pracy.

6. Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia.

6.1 Terminy zatatwiania spraw wynilgaz obowazujacych przepisow lub ustalgednostek

nadrzdnych albo z pole@ezwierzchnikow.

6.2 Do kontroli zatatwiania spraw szczegolniezmgch lub terminowych Kierownik komérki
organizacyjnej prowadzi poghzny terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje

dyrektor lub kierownik komorki organizacyjnej ozaagc sprav litera , T”.

6.3 Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zmfatwieniu spraw nalg do

obowiazkow referentéw spraw.

6.4 W przypadkach nie zatlatwienia sprawy w wyznagro terminie, obowizkiem
oczekujcej na zatatwienie jednostki lub komorki organizaey (referenta sprawy) jest
przeprowadzenie odpowiedniej interwencji w jednestd komadrce organizacyjnej, ktora

nie zatatwita przedmiotowej sprawy w wyznaczonynmi@ie.
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7. Popisywanie pism.

7.1 Uprawnienia do podpisywania pism uregulowamensregulaminach organizacyjnych
Urzeddw Pracy.

7.2 podpis na czystopisach umieszczansobrebie napisu okrdajacego imeg, nazwisko

I stanowisko stabowe wzgbdnie w obebie odpowiedniej pieciki.

7.3 Referent sprawy oraz osoba aprabajtréé¢ pisma umieszczajswoje podpisy na kopii

pisma z lewej strony pod tekstem.

8. Wysylanie pism.

8.1 Pisma (faksy) przeznaczone do wystanie proygat, komorki organizacyjne Uezlu
Pracy, ktOre sprawdzagzy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem spramnaczone
daty oraz czy dajczone g odpowiednie zakzniki.

8.2 Pismo nie odpowiadgie wymogom okrdonym w pkt 8.1 sekretariat zwraca do

uzupetnienia referatowi sprawy.

8.3 Do obowizkdw kancelarii nakey ponadto:
¢ Stwierdzenie na kopii pisma faktu jego przekazaloiavysytki na zewsirz,
¢+ Kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondénpjsanie po lewej stronie na
kopercie znaku sprawy),
¢ Przekazanie korespondencji do wystania,
¢ Zwrot referentowi sprawy kopii wystanych pism z ewelnymi aktami sprawy
(w zalencsci od ustalonego sposobu przechowywania akt w daka&noérce

organizacyjnej).

8.4 Sekretariat

¢ Sugeruje pisma przekazane do wysyiki,
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¢ Umieszcza na kopertach odcisk pig&r ,optata pocztowa zryczattowana”, frankuje
przesyiki, adz nakleja znaczki pocztowe,
¢ Zapisuje:

o Listy polecone — w ksice pocztowej,

o Listy zwykie — wedtug odibnego Zarzdzenia Dyrektora Ukglu.

¢ Przekazuje przesyiki i korespondennp poczt.

8.5 Korespondengjwysyta s¢ listami zwyktymi, poleconymi, priorytetami, za zetnym
potwierdzeniem odbioru, poazkuriersk.
8.6 Brak dyspozycji na kopercie oznaczaprzesytka nalg wysta listem zwyktym.

8.7 Faksy i koresponderqgpilng wysyta s¢ natychmiast po jej otrzymaniu.

8.8 Pozostate przesytki miejscowe oraz zamiejscdegarczone do Kancelarii najoej do
godziny 13.00 wysyta siw danym dniu za poednictwem Urzdu Pocztowego, a po
godz. 13.00 wysyta sidnia nasgpnego.

9. Zaktadanie teczek aktowych. Przechowywanie akt.

9.1 Teczki aktowe zaktadagsiv miar powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt.
Na kady rok kalendarzowy zaktadaganowe teczki aktowe, a wraz z nimi — nowe spisy
spraw. W sytuacji znikomej ikgi dokumentacji wytworzonej w ggju roku mana

prowadz¢ teczki ze spisami spraw przez kilka lat.

9.2 Kaocowe] klasie wykazu akt powinna odpowidddeczka aktowa zawiergja
dokumentag o tym samym hde klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wabe
duzej ilosci dokumentacji teczka mie zosta podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest

taczenie w jednej teczce dokumentacji arméj wartdgci archiwalnej ( np. B5 i B10)

9.3 Kazda teczka aktowa powinna zawi€maa stronie tytutowej nagiujace dane ( wzor
opisu teczki aktowej — zadznik nr 2 do instrukcji):
¢ Nasrodku u goéry — pelnnazve jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej,

w ktorej powstaty akta,
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¢ W lewym goérnym rogu — znak akt zZiony z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i symbolu hasta klasyfikacyjnego tugdvykazu akt,
¢ W prawym gornym rogu — kategerarchiwalm dokumentacji niearchiwalnej akt

z podaniem okresow ich przechowywania (r0)B
¢ Nasrodku - tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akupetnione o rodzaj akt zawartych
w teczce,
¢ Pod tytutem — dotyczy skrajnych akt znapgyjch s¢ w teczce ( data pierwszego

i ostatniego dokumentu np. 2005-2007)

9.4 Jeeli dokumentag gromadzi si i przechowuje w segregatorach, to wymienione

w punkcie 9.3 oznaczenia powinnyécaymieszczone na grzbietach segregatorow.

9.5 W teczkach dokumentacja spraw ukiladana jesolejricsci spisu spraw a w ramach

sprawy chronologicznie.

9.6 W przypadku potrzeby waygia dokumentacji z teczki, nalew jej miejsce wiay¢ kartke
z adnotagj podajca dat i nazwisko pracownika, u ktérego znajduje dokumentacja

oraz termin jej zwrotu.

9.7 Sprawy (pisma, przesylki) w toku zatatwieniaazrprzydzielone do zatatwienia

przechowuj w oddzielnych teczkach referenci spraw.

9.8 Akta spraw ostatecznie zatatwionych, niepotngeh do bieacego urzdowania,
przechowuje si w komdérkach organizacyjnych lub u referentbw sprakzez okres
najwyzej dwdch lat, po uptywie ktorych przekazuje akta sprawy do sktadnicy akt.

10. Przekazywanie akt do sktadnicy akt.

10.1 Po uptywie dwuletniego okresu przechowywakfg w pierwszym kwartale kdego
roku komérki organizacyjne przekazwgkta spraw zakazonych do skfadnicy akt.

10.2 Dokumentagj przekazuje si na podstawie spisébw zdawczo — odbiorczych (zobacz

zalkcznik nr 3 do instrukcji; formularz Pu A-30). Spiggdawczo — odbiorcze spadza
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si¢ dla dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. ,B") wzéch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej @zahce] dokumentagj Dwa
egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych kategBtiprzeznaczone gdla sktadnicy
akt. Jeden z nich tworzy ogdlna ewidencja sktadmeykton sktadag sic wykazy spiséw
zdawczo - odbiorczych ze wszystkich komorek orgaoymych Urzdu, drugi
egzemplarz spisu przechowuje gi teczce dla danej komaorki Uau.

10.3 Spisy podpisaj kierownik komérki organizacyjnej, pracownik przagkipcy

dokumentagj oraz pracownik sktadnicy.

10.4 Dokumentagj przekazuje s do skiadnicy kompletnymi rocznikami. z# czesc
dokumentacji jest nadal potrzebna do praczdmgch pozostawia sija w komorce
organizacyjnej na zasadzie wypozenia z archiwum na podstawie karty udpstania
i po dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. wsmtzenia w spisie zdawczo —

odbiorczym wpisaniu go do wykazu spiséw zdawczalbi@rczych)

10.5 Dokumentacja przekazywana do sktadnicy powhytauporadkowana przez komogk
organizacyjma, w ktérej powstata, co oznacza:
¢ Ulozenie dokumentacji wewtrz teczek zgodnie z rozdziatem 3, pkt. 9.5,
¢ Opisanie teczek zgodnie z rozdziatem 3 pkt. 9.3,
¢ Ulozenie teczek wg kolejroi klas rzeczowego wykazu akt,
.

Whytaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentaggkci metalowych,

10.6 Do przechowywanej dokumentacji rmgl€lolaczy¢ zwiazane z ri pomoce ewidencyjne:

rejestry kartoteki, skorowidze, itp.

11.Poskpowanie z aktami poufnymi.
W postpowaniu z aktami poufnymi stosujegsiryb ustalony w odniesieniu do akt

jawnych — z nagpujacymi uzupetnieniami:

¢ Pisma poufne podlegapdrebnej rejestracji w kancelarii,
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¢ Obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywawikopertach lub odpowiednich
teczkach, zabezpiecaaych akta poufne przed vaglem oséb niepowotanych,

¢ Akta poufne przechowujeesiv taki sposobzeby byly zabezpieczone przed adgm
0s6b niepowotanych,

¢ Pisma poufne wysyta siprzesytis polecom w podwéjnych kopertach, przy czym
wewretrzna kopert zaopatruje si w adres i oznacza symbolem ,poufne”. Kopert
zewrgtrzna oznacza sitak jak pisma jawne,

¢ Pisma poufne naky numerowa i przesyta wedtug rozdzielnika wskazgego, ktory
egzemplarz otrzymuje dany adresat,

¢ We wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraejestry, itp.) — przy
poszczegolnych pozycjach — wpisuje snak ,pf” przed numerem pisma.

Rozdziat 4

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Poskgpowanie z dokumentacg w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej.

1.1W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki ganizacyjnej dokumentacjspraw
zakaczonych, upormdkowary zgodnie z postanowieniami instrukcji, ngleprzekaza do
sktadnicy akt.

1.2Dokumentagj spraw niezakéiczonych nalgy przekazé na podstawie spiséw zdawczo —

odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora pelgej zadania zreorganizowanej lub

zlikwidowanej komorki. Kopg spisu naley przekaza do skfadnicy akt.

2. Kontrola prac kancelaryjnych.

2.1 Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujsystematycza kontrok czynndci

wykonywanych przez podlegtych pracownikow.
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2.2 Kontrola polega na sprawdzaniu termindgiazatatwiania spraw, prawidtowo obiegu
dokumentacji i terminow&ei przekazywania jej do sktadnicy akt.
2.3 Ogolny nadzér nad stosowaniem postandwnestrukcji w Powiatowym Uradzie Pracy

sprawuje Referat Organizacyjno - Administracyjny.
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Zatacznik nr 1

Rok (referent) Symbol kom. org. Ozn. teczki Tyeszki wg wykazu akt
UWAGI
Lp. S,PRAWA,, OD KOGO WPLYN ELA DATA (sposbb
(krétka tre §¢) oo
zalatwienia)
7 . z Wszczcie Ostateczne
nak pisma . L
dnia sprawy zatatwienie
Spis spraw
PuKn-4
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Zatacznik 2

(piecz¢ Urzedu)

B
Kategoria archiwalna akt

OA- (znak akt)

Konferencje, sympozja, seminaria, narady organizaegrzez Urgdy Pracy.
Protokoty, referaty, listy uczestnikow.

(petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzagaltartych w teczce)

2006
(rok kalendarzowy zafeenia teczki)
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zalacznik nr 3

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbioraht nr.................

L.p |Znak |Tytutteczkilub Daty |Kat. |Liczba |Miejsce Data
teczki [tomu skrajne|akt |teczek |przechowywaniazniszczeni

Akt w sktadnicy |a lub
przekazani

ado
archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujcy akta Kierownik komoérkiganizacyjnej Przyjmugy akta
Imie i nazwisko Imie i Nazwisko leniinazwisko

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
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