ZARZADZENIE NR 20/2013
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu
z dnia 30 grudnia 2013

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu

Dziatajagc na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (j.t. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z poézn.zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
oraz archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku:
= Instrukcje kancelaryjng, stanowiaca zafacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
= Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzania,

§2

Sprawy niezatatwione przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia
zatatwia sie bez zmian dotychczasowego znaku sprawy.

§3

Dokumentacja powstata i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu
przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega:

1) Ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentac;ji lub krétszy okres
jej przechowywania,



2) Kwalifikacji do kategorii archiwalnych okres$lonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli dotychczas nie zostata
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych.

§4

Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do wtasciwego
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
scistego stosowania postanowier ww. przepiséw.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Prawnego i Administracji.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 3/2004 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Zywcu z dnia 16 marca 2004 roku w sprawie stosowania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014.



Zatgcznik nr 1. do Zarzadzenia nr 20/2013

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu

z dnia 30 grudnia 2013

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZYWCU
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1.

Rozdziatl I
Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg", okre$la zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zyweu.

OkreSlone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposéb wytwarzania, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentéw w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywecu.

Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z dokumentami jawnymi.
W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja

zastosowanie odrebne przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1

2)

3)

4)

S)
6)
7
8)

9)

akta sprawy - calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, mapy itp.) zawierajgca dane, informacje, ktore byly, s3, lub moga
by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

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

czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajagcy uprawnienie Iub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzed badZz danych (umowa
o wykonanie ustugi, zaswiadczenie o podtaczeniu do sieci wodociggowej, wezwanie do
zaplaty itp.),

dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu,

z-ca dyrektora — Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywecu,

LPIK - Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny,

kancelaria - stanowisko pracy zajmujace si¢ obstugg kancelaryjng w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywcu,

korespondencja - kazde pismo wptywajace do jednostki lub wystane przez jednostke,

10) nos$nik informatyezny - dyskietke, taSme magnetyczng lub inny nosnik, na ktérym

zapisano w formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,



I1)nosnik papierowy - arkusz papieru, zgodny Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

12) paragrafy bez blizszego okreSlenia - paragrafy niniejszej instrukeji,

13) pieczgé - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagléwkowe, imienne
do podpisu itp.,

14) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) przesytka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane i nadawane
telegramy, teleksy i telefaksy,

16) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

17)rzeczowy wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt,

18)spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w jednostce,

19) sprawa- zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynnos$ci stuzbowych,

20) teczka aktowa (spraw) - teczke wiazang, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowiacych
odrebng jednostke archiwalna,

21) zalgeznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.),

22)znak akt - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

23)znak sprawy - zespol symboli okre$lajacych przynalezno$é sprawy do okreslonego

stanowiska pracy i okreslonej grupy spraw.

§3
Przez Kodeks nalezy rozumie¢ - ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (tekst jednolity z 2013 roku poz. 267 z pdzn. zm.).



1.

a)

b)
c)
d)
e)

a)
b)

a)
b)

§4
Do podstawowych czynnoscei kancelaryjnych nalezy:
przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji oraz
przesylek,
prowadzenie ewidencji wplywoéw specjalnych i wartosciowych,
sporzgdzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
wysylanie 1 nadawanie przesylek,
przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopisow, fakséw oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy.
Czynnosci kancelaryjne w jednostce wykonuja:
kancelaria,
pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy, zajmujacy

samodzielne stanowiska pracy,

Rozdzial I1
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§5

Korespondencje¢ przyjmuje kancelaria i rejestruje ja w spisie spraw lub w rejestrze
kancelaryjnym.
Przyjmujgc przesytki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i
wartosciowe, kancelaria sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
Kancelaria otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

wartosciowych, ktore przekazuje whasciwej osobie lub za pokwitowaniem.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartos$ciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i wartosci oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy jednostki, a pismo przekazuje
kierownikowi, ktéry zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

Po otwarciu przesytki sprawdza sie:



10.

11.

12.

a)
b)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

czy dofgczone s3 wymienione w pismie zataczniki.
Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie
tylko do pism:

wartosciowych, poleconych, ekspresowych, wydawanych za potwierdzeniem odbioru,

dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,

decyzje itp.,

w ktdrych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria daje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sig
bezzwlocznie do urzedu pocztowego.
Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w
gornym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania
- na przedniej stronie koperty) pieczeé wptywu okreslajaca date otrzymania pisma, znak
sprawy oraz ilo$¢ zalgcznikow ( zatgeznik nr 1. - wzor pieczeci wpltywu).
Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-10, kancelaria przekazuje
korespondencje dyrektorowi.
Kancelaria jest rowniez stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do

obiegu wewnetrznego.

Rozdzial 111
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§6.

W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolits, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
jednostki, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci jednostki oraz zawiera
ich kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu

. . .6
dziatalnosci jednostki, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami



10.

1 kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania , rejestracji, laczenia

1 przechowywania akt.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli

cato$¢ wytwarzanej dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
W sposob ogdlny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegolowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rz¢du jednej z cyfr od 0 do 9, co daje :00-99 oraz dalszy
podziatl niektérych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a ramach trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego
rzgdu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

Klasy koncowe, w poszczegélnych, jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznie (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe
w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol
liczbowy hasta.

Oprécz hasel klasyfikacyjnych rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenia kategorii
archiwalnej akt.

Ze wzgledu na warto$¢ archiwalng wytwarzane i gromadzone w jednostce dokumenty
to materialy niearchiwalne oznaczone symbolem ,,B".

Do dokumentacji niearchiwalnej, oznaczonej symbolem ,,B" i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w skladnicy akt, zalicza si¢ dokumentacje
majgca czasowe znaczenie praktyczne, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, po wczesniejszym uzyskaniu zgody
wlasciwego  terytorialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania
dokumentacji liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, liczonych od 1 stycznia
roku nastepnego po zakonczeniu sprawy lub zamknigciu dokumentacji. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt.

Wytwarzana i gromadzona w jednostce jest réwniez dokumentacja niearchiwalna
oznaczona symbolem Bec. Jest to dokumentacja majgca krotkotrwale znaczenie

praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po jej pelnym wykorzystaniu, bez

7



przekazywania jej do skladnicy akt, lecz po wczesniejszym uzyskaniu zgody

wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

§7
Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na

podstawie zarzadzenia dyrektora w porozumieniem z wlagciwym archiwum panstwowym.

§8
Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego

(zalacznik nr 2. - wzor spisu spraw).

§9

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

2. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza si¢ do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Kancelaria sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna
nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw),
w drugim, przed przekazaniem kierownikowi, rejestruje jako nowa sprawe. W obu

przypadkach wpisuje znak sprawy w obrebie odci$nietej pieczeci wptywu.

§10
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy.
2. Znak sprawy zawiera:
a) symbol literowy jednostki,
b) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
¢) liczbg kolejng, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.



Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami,
np. Or.I11.2222.56.BCh.2013, gdzie "Or. III" -oznacza dziata/referat, "2222"- oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "56" -
oznacza licz¢ kolejng ze spisu spraw, ,BCh" — oznacza inicjaly pracownika
prowadzacego sprawg, ,,2013” - oznacza cyfry roku kalendarzowego.

Znak sprawy rozszerza si¢ o oznaczenie LPIK ... wraz z numerem zgodnie z zapisami
zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Zywecu.
(np.:Or.111.2222.56. BCh.2013/LPIK1).

Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia sie , z zastrzezeniem
ust.6, w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy
1 bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe , ktéra zostala zatatwiona
w roku poprzednim i odfozona do wiasciwej teczki aktowej, przenosi sie do spisu
spraw biezgcego roku, a w spisie spraw ubieglego roku czyni sie wzmianke:

"przeniesiono do teczki".

§11
Nie podlegajg rejestracji:
publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,
zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
Pisma wymienione w ust. 1. nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich

zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§12
W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zaklada sie rejestry
kancelaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych
formularzach albo w postaci informatyczne;j.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol (znak).
Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik jednostki.
Rejestry kancelaryjne, dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie, prowadzi

kancelaria. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co

9



znak sprawy wpisany do spisu spraw, z t3 roznicg, Ze zamiast kolejnego numeru

zapisu w spisie spraw, wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§13.
[. W prowadzone sa nastepujace rejestry kancelaryjne:
a) rejestr spraw cywilnych,
b) rejestr skarg i wnioskow,

¢} rejestr zamowien publicznych.

L

O prowadzeniu innych rejestrébw kancelaryjnych, niz wymienione w ust. 1. decyduje

dyrektor jednostki.

Rozdzial IV
Przekazywanie korespondencji dyrektorowi, przegladanie i przydzielanie

korespondencji

§14.

1. Kancelaria przekazuje cato$¢ korespondencji dyrektorowi jednostki i po otrzymaniu
akeeptacji dyrektora zwrécong przez niego korespondencje rozdziela na poszczegdlne
stanowiska pracy.

2. Naprzegladanej korespondencji kierownik umieszcza dyspozycje dotyczace :

a) sposobu zalatwienia sprawy,
b) terminu zalatwienia sprawy,
¢) aprobaty zatatwienia sprawy, badZ podpisania czystopisu.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynno$ci)

roznych stanowisk pracy, przekazuje si¢ ja pracownikowi, do ktérego nalezy

zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw
§ 15
1. Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujgce formy:
a) odreczng;
b) korespondencyjna;

. . . . 10
c) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).



2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika , po zarejestrowaniu sprawy - bezpo$rednio na otrzymanym pismie -
zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazujacej na sposéb jej zalatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma

zalatwiajacego sprawe.

§ 16
1. Zalatwienie sprawy moze by¢ :
a) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,
b) ostateczne - gdy odpowiedz udziclana stronie zalatwia sprawe co do istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.
2. Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy

zalatwianiu odrgcznym wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu "oz".

§17
Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach,
jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwiane; sprawie.
Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadzila. Notatki dolgcza sie do akt

wlasciwej sprawy.

§18
1. Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony klauzule:
a) wptywajacych do Urzedu ,,Sporzadzono kopie dokumentu”
b) wyptywajacych z Urzgdu ,,Za zgodno$é z oryginalem”.
2. Przy klauzulach wskazanych w §18 pkt 1 a i b nalezy umiesci¢ nazwe wlasng, a takze

date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci.

§19
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Pracownicy  zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez Iaczenia jej z inng sprawa, nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
aprobujacemu pismo dyrektorowi jednostki. Dyrektor sprawdza prawidtowosé
projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz
z aktami pracownikowi, ktéry przygotowat projekt pisma. Pracownik ten sporzadza
czystopis i przedstawia go do podpisu dyrektorowi. Po podpisaniu czystopisu
pracownik dotacza do niego zalgczniki i wraz z kopig pisma przekazuje czystopis
kancelarii w celu wystania go adresatowi. Jezeli kopie pism ma otrzymaé wigksza
liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug rozdzielnika, pracownik
powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z
dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria sprawdza
ilo$¢ zalgcznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca z odpowiednig
adnotacja.

Zgodnie z dyspozycja dyrektora jednostki, pismo wraz z Jego kopia moze byé mu

przedtozone do zaaprobowania i podpisania w czystopisie.

§20
Pismo zalatwiajagce sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4, w ukladzie pionowym lub
poziomym i powinno zawieraé:
a) naglowek- druk lub podtuzng piecze¢ nagléwkowa,
b) znak sprawy,
¢) powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
d) dat¢ podpisania przez dyrektora,
¢) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
f) tres¢ pisma,
g) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace
okreslenia:
a) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przestanych zatacznikéw
(zal. ....);
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b) pod trescia, o ktérej mowa w §20 pkt 2a umieszcza sig pod trescig pisma z lewej
strony pod klauzulg: ,»Otrzymuja” wymieniajac kolejno adresata, inne komorki
organizacyjne Urzedu oraz informacje o przediozeniu pisma do akt sprawy »a/a’;

¢) jezeli tre$é pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom, przez przestanie im kopii pisma, adresy tych instytucji lub oséb
umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: "Do wiadomosci:"

3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywaé formularze i druki przewidziane

przepisami szczeg6lnymi.

§21
Jezeli zatatwienie sprawy w okre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpié ze sprawg
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi terminéw zalatwienia spraw,

ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§22
1. Czystopisy pism sporzadza sie $cile wedlug ich pierwotnych zapiso6w i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupetnienia moga byé dokonywane
Jjedynie w porozumieniu i za zgodg dyrektora.

2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy

wskazanej przez dyrektora.

Rozdzial VI

Wysylanie i dor¢czanie pism

§23
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
a) drogg listows,
b) faksem,
¢) teleksem lub dalekopisem,
d) na nosniku informatycznym wysylanym przesylka listowa,
e) poczty elektroniczng

2. W przeznaczonych do wyslania pismach kancelaria:
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a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zalaczniki, a w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo do
uzupetnienia pracownikowi zalatwiajagcemu sprawe,

b) stwierdza swoja parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysylke pisma, wraz z datg jego wyslania,

¢) zwraca pracownikom kopie wystanych pism,

d) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

e) do pism wyslanych Prz€z poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony, odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

Dla pism otrzymanych do wysytki kancelaria przygotowuje koperty, na ktorych

w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy skladajacy sie z :

a) imienia i nazwiska, badz nazwy instytucji,

b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem
nieruchomosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie, wskazujgc na

nich i na zwrotnym potwierdzeniu znak/i sprawy.

Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

Pisma wysyla sie zgodnie z dyspozycja ustng pracownika zatatwiajacego sprawe

(polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza,

ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 24

Do doreczenia bezposrednio adresatom niektérych terminowych pism miejscowych, stuzy
ksigzka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegétowe zasady i tryb doreczen,
pism w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluje Kodeks oraz

inne przepisy proceduralne.

Rozdzial VII
Przechowywanie akt
§ 25
Akta spraw przechowuje si¢ na stanowisku pracy jednostki i w sktadnicy akt jednostki.
Na stanowisku pracy jednostki przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych do kofica roku
kalendarzowego, w ktérym sprawg zakonczono, a takze w roku nastgpnym, po czym

akta spraw przekazuje sie do sktadnicy akt.



3. Przyktadowy opis strony tytulowej teczki aktowej zawiera zalgeznik nr 3.

Rozdzial VIIT
Przekazywanie akt do skladnicy akt

§26
. W celu przechowywania akt Spraw ostatecznie zatatwionych, placéwka prowadzi
skladnice akt.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych Jjednostka przechowuje na nosnikach papierowych

w skladnicy akt.

zakonczenia spraw.

1. Przekazanie akt do skladnicy odbywa si¢ po ich uporzadkowaniu i na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

a) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych  spisow spraw  lub rejestrow kancelaryjnych, boczynajac  od
najwezedniejsze; Sprawy z dofaczonym, przed najwezesniejsza Sprawg, spisem
spraw. W obrebie kazdej sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajgc od
pisma Tozpoczynajacego sprawe,

b) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii »Bc",

¢) ulozenie dokumentacji wedlug  haset klasyfikacyjnych jednolitego IZeczowego
wykazu akt,

d) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

2. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja pracownicy przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy skladnice akt.

3. Szczegdlowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do skiadnicy, zasady
korzystania z tych akt, organizacje pracy w skladnicy akt, szczegotowe zasady
brakownia dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady postepowania w przypadku
likwidacji jednostki Iub stanowiska pracy okresla instrukcja w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania skladnicy akt w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Zywcu.
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Rozdzial IX
Powielanie i publikowanie
§ 28

1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumenty i wykonania okre$lonego naktady jest

polecenie dyrektora Jednostki.
2. Dyspozycja polecenia zawiera:

a) zwiezle oznaczenie dokumentu,

b) format,

¢) naklad,

d) date.

Rozdzial X

Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza  danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronje

danych osobowych (tekst Jednolity Dz. U. z 2002 1. Nr 101, poz. 926 ze zZm.).

§30
1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w cely :

a) przyjmowania i wysytania korespondencji i innych wiadomogci poczta elektroniczng,
Z zastrzezeniem § 1 ust. 3,

b) przesylania korespondencji i innych wiadomogci wewngtrz jednostki pocztg
elektronicznq,

¢) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
jednostki,

d) udostepnienia upowaznionym pracownikom:

- zakupionego dla wersji - sieciowe;j Oprogramowania aplikacyjnego stuzgcego do
prowadzenia kancelarij Urzedu jak réwniez: edytoréw  tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych,  programéw graficznych, oprogramowania
antywirusowego.

. .. . . 16
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) monitorowania i kontroli realizacji zarzadzen dyrektora,

£) monitorowania obiegu dokumentacji wewnatrz placowki,

h) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji

0 placéwce, kadrze kierowniczej i kompetencjach.

Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji w placéwce osobie

z wyksztatceniem informatycznym zatrudnionej w jednostce.
§ 31
Dane przechowywane w pamigci komputerdw zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych,
Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

a) system haset identyfikujacych pracownika,

b) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych  obszarow osobom

nieposiadajacych odpowiednich uprawnien.

Dane gromadzone w pamieci komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg

przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikdw

informatycznych zakupionego oprogramowania:
- operacyjnego,
- narzedziowego,

- aplikacyjnego,

pomieszczeniu,

¢) archiwizowanie codziennych zmian , a w cyklu tygodniowym wszystkich danych

przechowywanych w pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich nognikach

informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym

zabezpieczonym pomieszczeniu,

d) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pamieci serweréw na odpowiednich

nosnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza

gmachem jednostki.

Korzystanie z dostepu do internetu mus; by¢ zabezpieczone tak aby zapewni¢

bezpieczenistwo transferowanych danych.
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5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

'f’

Zalaczniki |
Zalacznik nr 1. - wzoér pieczeci wplywu PUP w Zywecu;
Zalacznik nr 2. - wzor spisu spraw;

Zalacznik nr 3. - opis strony tytulowej teczki aktowej;
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Zalacznik nr 1. - wzér pieczeci wplywu PUP w Zywcu
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Zalacznik nr 2. - wzor spisu spraw

rok {referent) (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
" SPRAWA OD KOGO WPLYNELA ‘ DATA - I(JS\&?(%
. . Iy . . wszczecia ostatecznego
(krétka tresc) znak pisma z dnia sprawy zatatwienia zalatwienia)
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Zalacznik nr 3. - opis strony tytulowej teczki aktowej

POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU
DZIAL
ORGANIZACYJNO — PRAWNY I ADMINISTRACJI

Or.II1.0313. . .2014 BS

ORGANIZACJA PRAC EKSPLOATACYJNYCH
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

2013




Zatgcznik nr 2. do Zarzadzenia nr 20/2013

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu

z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZYWCU
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