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Zalacznik nr | do zarzadzenianr.... ...

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lidzbarku Warminskim

Dzial I Postanowienia ogolne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych oraz poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz
podmiotu do momentu jej uznania za cz¢s¢ dokumentacji w archiwum zakladowym.

2. Okreslone w instrukcji tryby i1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dzialania  archiwum  zakladowego zapewniaja jednolity sposob  tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem

badz utrata dokumentow w urzedzie.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim,

2) dyrektor urzgdu — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim,

3) zastgpca dyrektora — Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim,

4) PF — Punkt Filialny w Ornecie,

5) kierownik —kierownika dzialu, referatu, komorki organizacyjnej,

6) koordynator —osob¢ koordynujacg i nadzorujaca prace komorki organizacyjnej,
zespolu lub komisji zadaniowej,

7) komorka organizacyjna centrum, dzial, referat lub samodzielne stanowisko
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim,

8) prowadzacy sprawe¢ - osobg zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy,

9) archiwista - osobg realizujacg zadania archiwum zakladowego,

10) kancelaria — wyodregbnione stanowisko pracy w komorce organizacyjnej zalatwiajace

sprawy obstugi kancelaryjne;,



11) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna kierownictwa
urzedu pracy i wymienionych komoérek organizacyjnych,

12) archiwum zaktadowe — komorke organizacyjng urz¢du wyodrebniona do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania, udostgpniania oraz brakowania
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,

13)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnoséci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

14) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej =zalatwiania
1 rozstrzygania;

15)spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w urzedzie, w danej komorce organizacyjnej,

16) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

17) korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysylane przez urzad,

18) aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy, poprzez zlozenie
podpisu (parafy) oraz wpisanie daty przez osoby upowaznione,

19) aprobujacy — dyrektora, z-ca dyrektora, kierownika komorki organizacyjnej,
koordynatora,

20) dekretacja — adnotacj¢ umieszczang na pismie lub do niego dolaczana, zawierajaca
wskazanie komorki organizacyjnej i osoby, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
adnotacja moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

21) parafa — skrocony podpis osoby stawiany na stronach uméw zawieranych w urzedzie
np. umowa cywilnoprawna, o pracg, dostaw, media itp.,

22) przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wysylang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr
64, poz. 565, z pdzn. zm.2),

23) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calo$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.),

24)dokument -~ akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie

lub stwierdzajacy prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych np. akt



urodzenia, odpis zawarcia zwiazku malzenskiego, decyzja administracyjna,
swiadectwo pracy itp.,

25)odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
sie z ta treScia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostgpu
do pierwowzoru,

26) piecze¢ — stemple naglowkowe, imienne, do podpisu itp. lub ich wizerunki na nos$niku
elektronicznym,

27)dziennik korespondencyjny — dziennik, w ktérym rejestruje si¢ chronologicznie
wszystkie pisma przychodzace, faxy, mail-e,

28) znak akt — zespot symboli okre$lajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

29) znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslone)
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw,

30) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzgdowych zwigzanych z jej zalatwianiem,

31)nos$nik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

32)nosnik informatyczny — dyskietke, pltyte CD/DVD lub inny no$nik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

33)teczka aktowa —tj. material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt
i stanowigca przewaznie odrgbng jednostke archiwalna,

34) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznie
przygotowanej do podpisu przez dyrektora urzedu,

35)wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalna akt (jednolity rzeczowy wykaz akt),

36)regulamin organizacyjny — regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lidzbarku Warminskim.

37)KPA — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.)



§3
W urzedzie stosowane sq w calym obiegu symbole komorek organizacyjnych zgodne

z regulaminem organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim:

Dziat II Tryby i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
Rozdziat I Podstawowe czynnosci kancelaryjne

§ 1
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek specjalnych i wartosciowych
iich ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym,
2) przekazywanie korespondencji do poszczegolnych komorek organizacyjnych (zgodnie
z dekretacja),
3) wysylanie korespondencji i przesylek,
4) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych urzedu.
2. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja:
1) Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim:
a) kancelaria,
b) sekretariat,
¢) prowadzacy sprawe,
2) Punkt Filialny:
a) upowazniony pracownik,
b) prowadzacy sprawg.
3. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji, segregowanie, umieszczanie pieczatki wplywu
na przesytkach, ewidencjonowanie wplywow w dzienniku kancelaryjnym,
2) przyjmowanie z komorek organizacyjnych zakopertowanych pism do wysylki,
ich segregowanie, ewidencjonowanie przesylek w pocztowej ksigzce nadawczej
(w przypadku korespondencji przekazywanej za posrednictwem poczty) (zalacznik nr
A), lub w kartach dorgczen (dotyczy korespondencji przekazywanej do PF) (zatacznik
nr B),



3) przyjmowanie wplywow z poczty elektroniczne;j,
4) przedstawianie i przedkladanie korespondencji do dekretacji dyrektorowi urzedu
i przedkladanie jej po dekretacji do wgladu zastgpcy dyrektora urzg¢du,
5) przekazywanie zadekretowanej korespondencji odpowiednim prowadzacym sprawg.
3.1 Do zakresu dzialania pracownika upowaznionego w PF nalezy wykonywanie czynnosci
w sposoOb analogiczny jak w ust. 3 pkt. 1,2,3,5, a pkt. 4 otrzymuje brzmienie dekretowanie
korespondenc;ji.
4. Do zakresu dzialania sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie od prowadzacych sprawg projektoéw pism i przedkladanie ich do
aprobaty dyrektorowi urze¢du ,
2) przyjmowanie od prowadzacych sprawe¢ czystopisow i przedkladanie do podpisu
dyrektorowi urzedu,
3) taczenie rozméw telefonicznych,
4) nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz e-maili,
5) obstuga organizacyjna dyrektora oraz zastgpcy dyrektora urzedu.
5. Do podstawowych czynnosci prowadzacego sprawe sprawy nalezy:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw,
2) nadawanie znaku sprawy,
3) przygotowywanie projektow pism i przekazywanie przelozonym w celu aprobaty
oraz przedkladanie czystopisow do podpisu,
4) zakladanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt

spraw zalatwionych do archiwum zaktadowego.

Rozdziat I Przyjmowanie i obieg korespondencji
§ 1
1. Dokumentacja nadsylana i skladana w urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, stanowig jg w szczegolnosci:



1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig cze$ci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

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

4) dokumentacja magazynowa;

5) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

6) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci s$rodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

Korespondencje przyjmuje kancelaria, a w przypadku PF upowazniony pracownik,

rejestrujac ja ilosciowo i chronologicznie (kazde pismo) w dzienniku korespondencyjnym

(zatacznik nr C), nanoszac na niej piecz¢¢ wplywu (zalacznik D), a w przypadku PF

(zalacznik DI1), numer kolejny wpisu (liczba porzadkowa w  dzienniku

korespondencyjnym).

. Na korespondencji dorgczonej osobiscie przez klientow a w szczegolnosci

na odwolaniach od decyzji administracyjnych, skargach itp. kancelaria, a w przypadku PF

upowazniony pracownik, sporzadza odrgczng adnotacje ,.dorgczono osobiscie™.

Przyjmujac korespondencjg, przesylki specjalne i wartosciowe, przekazywane droga

pocztowa, (zwlaszcza polecone 1 wartosciowe), kancelaria, a w przypadku PF

upowazniony pracownik, sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego

spisania protokotu o dorgczeniu przesylki uszkodzonej. Powyzsze czynnosci powinny by¢

dokonane w momencie odbioru przesylek tj. zarébwno w Urzedzie Pocztowym

jak 1 od dorgczyciela w urzedzie.

Kancelaria, a w przypadku PF upowazniony pracownik, otwiera wszystkie przesyiki

z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie do dyrektora urzedu i zastgpcy dyrektora urzedu,
ktore przekazuje adresatom,

2) adresowanych imiennie do pracownikow urzedu bez wskazania nazwy urzedu w polu
adresu, ktore przekazuje adresatom.

3) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej

za pokwitowaniem.



8.

10.

11.

12

13.

14

15

Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem “poufne” okaze sig,
ze przesylka zawiera wiadomosci stanowiace tajemnicg stuzbowa, nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ ja w zamknigtej kopercie dyrektorowi urzgdu z adnotacja o przyczynie otwarcia
koperty.

Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nieoznaczonych jako warto$ciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci
oraz sporzadzeniu notatki sluzbowej, sklada si¢ do szafy pancernej kancelarii,
a w przypadku PF do metalowej kasetki znajdujacej si¢ w pok. Nr 4), a pismo opatruje
odpowiednia adnotacja i1 informuje o tym dyrektora urzedu, ktory zarzadzi dalsze
post¢powanie z depozytem.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sg wszystkie wymienione w pi$mie zalaczniki.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zatgczniku.

. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dolacza si¢ tylko do pism:

1) poufnych, warto§ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalgcznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) wrazie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria, a w przypadku PF upowazniony pracownik,

wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca

si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

. Na kazdej wplywajacej na no$niku papierowym korespondencji umieszcza sig:

1) w gormnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty) lub w wolnym (niezapisanym) miejscu
dokumentu pieczatke wplywu okreslajgca date otrzymania oraz wpisuje si¢ liczbe
porzadkowa z dziennika korespondencyjnego,

2) liczbg zalacznikow przy korespondencji bardzo obszernej lub waznej,

3) w prawym gormym rogu pierwszej strony lub w wolnym, niezapisanym miejscu,

umieszcza pieczeé polecen dyrektora (zalacznik nr E).



16. W przypadku PF upowazniony pracownik, wykonuje czynnosci analogicznie jak w ust. 15

17.

pkt. 1 i 2, oraz dokonuje dekretacji pism, ktore merytorycznie zalatwia pracownik PF,

poprzez dokonanie odpowiedniego wpisu (np. do wiadomosei, do realizacji, prosze¢

o kontakt z ...).

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 15 kancelaria segreguje wplywajaca

korespondencj¢ wedlug jej tresci tj. tematycznie wedlug kompetencji poszczegolnych

komorek organizacyjnych i przekazuje do dekretacji dyrektorowi urzedu.

§ 2

Dyrektorowi urzedu kancelaria przekazuje calosé korespondencji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

adresowana do dyrektora urzedu,

dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

zastrzezong dla dyrektora urzedu,

dotyczgca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania urzedu,

skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci urzedu lub jego pracownikow,

protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez

organy kontrolne,

pozostata dotyczacq spraw prowadzonych zgodnie z podzialem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci, zakresu obowiazkow.

Korespondencj¢ niewymagajaca dekretacji, kancelaria przekazuje za pokwitowaniem:

1) wiasciwemu prowadzacemu sprawe — korespondencj¢ dotyczaca prowadzonych spraw

zgodnie z podzialem zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci i zakresu obowigzkow

np.:
A.

zgloszenia ofert pracy, zawiadomienia o podj¢ciu zatrudnienia, informacje
0 wolnym miejscu zatrudnienia,

wniosek-nota o zwrot poniesionych kosztow w zwiazku z zatrudnieniem
bezrobotnych na: pracach interwencyjnych, robotach publicznych wraz
z zalacznikami tj. o$wiadczeniami pracodawcy, umowami o pracg, $wiadectwami
pracy, listami obecno$ci,

zwolnienia lekarskie (L4), zaswiadczenia lekarskie,

wnioski o wylaczenie z ewidencji bezrobotnych, wnioski o wydanie
zas$wiadczenia,

umowy o prace, $wiadectwa pracy,

wnioski o dodatek aktywizacyjny,



G. wnioski o zwrot ponoszonych kosztow przejazdu oraz rozliczenia,

H. wnioski na szkolenia indywidualne, studia podyplomowe, stypendia naukowe,
wnioski o odbycie szkolenia w wybranej firmie, za$wiadczenia o ukonczeniu
kursu, wnioski o dofinansowanie kursow,

I. oswiadczenia pracodawcy dotyczace refundacji kosztow doposazenia stanowiska
pracy,

J. porgczenia cywilne,

K. wnioski o udostgpnienie danych osobowych.

L. faktury i rachunki.

W przypadku nieobecnosci dyrektora urzgdu dekretacje sporzadza zastgpea dyrektora lub
pracownik kancelarii upowazniony do wykonania tych czynnosci,
a w przypadku PF upowazniony do wykonania tych czynnosci pracownik a w razie jego
nieobecnosci inny upowazniony pracownik.

§3
Pracownik kancelarii, a w przypadku PF upowazniony pracownik, przyjmuje
korespondencje, rejestruje ja w dzienniku korespondencyjnym, wstepnie dzieli ja na
podlegajaca zalatwieniu :
1) bezposrednio przez wlasciwg komorke organizacyjna, zgodnie z zapisami dziatu II,

rozdziatu II § 2 ust. 2

2) pozostalg korespondencj¢ podlegajacq dekretacji przez dyrektora urzedu.
Korespondencijg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, pracownik kancelarii przekazuje wlasciwej
komoérce organizacyjnej (kierownikom, koordynatorom Ilub prowadzacym sprawe,
uprawnionym do odbioru korespondencji za posrednictwem kancelarii) a korespondencij¢
o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2 przekazuje do dekretacji dyrektorowi urzedu.
W przypadku PF korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, upowazniony pracownik
przekazuje wlasciwemu prowadzacemu sprawe, a sprawy, ktdre merytorycznie zalatwiane
sq tylko w PUP w Lidzbarku Warminskim dostarcza do tej jednostki a korespondencja
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 podlega dekretacji przez upowaznionego pracownika.

§4
Pracownik kancelarii dzieli korespondencj¢ po dekretacji przejrzana i zwrdcona przez
dyrektora ponownie na:
1) korespondencj¢ do zalatwienia przez komorki podlegajace bezposrednio pod

dyrektora urzg¢du,
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2) korespondencj¢ do zalatwienia przez komorki podlegajace bezposrednio pod zastepce
dyrektora urzedu, ktéremu ja przedkiada w celu przejrzenia zapoznania si¢ i zlozenia
ewentualnie dodatkowej dekretacji.

2. § 4 nie dotyczy PF.

Rozdzial 111 Przegladanie, przydzielanie korespondencji i wewnetrzny obieg akt
§ 1

1. Dyrektor urzgdu a w przypadku PF upowazniony pracownik, przegladajac

korespondencj¢:

1) decyduje czy 1 ktorg korespondencjg zatatwia sam,

2) przydziela pozostala korespondencje do zalatwienia wlasciwej komorce
organizacyjne] — kierownikom 1 koordynatorom tych komérek a w razie ich
nieobecnosci pracownikom ich zastepujacych — zgodnie z dekretacja, a w przypadku
PF prowadzacym sprawg.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, koordynatorzy otrzymujg korespondencje¢:

1) majacq dekretacj¢ dyrektora urzedu,

2) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, przygotowania informacji, opinii
lub wydania wstepnych polecen dotyczacych sposobu ich zalatwienia.

3. Korespondencja po dekretacji dyrektora urzedu otrzymana przez kierownika,
koordynatora komorki organizacyjnej moze by¢ ponownie dekretowana przez nich w
celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieniad
dyspozycji zwierzchnika-dyrektora urzedu dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

4.  Odbior korespondencji, ktora wplyngla z zewnatrz, przez wlasciwych prowadzacych
sprawg odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii, a w przypadku PF za posrednictwem
upowaznionego pracownika, za pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym oraz
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5. Pojedyncze przesylki (tzw. pisma wewngtrzne) pracownicy wilasciwych komoérek
organizacyjnych przekazuja sobie bez posrednictwa kancelarii, a w przypadku PF bez
posrednictwa upowaznionego pracownika, ale w formie pisemnej za pokwitowaniem
(data, otrzymalem, podpis, piecze¢ imienna).

6.  Kierownicy i koordynatorzy po pokwitowaniu odbioru zadekretowanej korespondenc;ji
rejestruja ja narastajaco w rejestrze ( zatacznik nr E1) 1 przekazuja ja dla odpowiedniego

merytorycznie pracownika, zgodnie z zakresem obowigzkdéw lub zalatwiaja ja sami.
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Dzial ITI System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw, jednolity
rzeczowy wykaz akt

§1
W urzedzie obowigzuje system kancelaryjny mieszany, ktory laczy w sobie zarowno
cechy systemu dziennikowego 1 systemu bezdziennikowego. W systemie mieszanym
rejestracja prowadzona jest dwutorowo. Jego cecha charakterystyczng jest to,
ze po pierwsze w kancelarii urzedu, kazde pismo jest rejestrowane w dzienniku
korespondencyjnym, gdzie otrzymuje kolejny numer wplywu. Nastgpnie po dekretacji
dyrektora urzedu jest przekazywane do kierownika, koordynatora komorki organizacyjnej,
ktdry rejestruje kolejne pismo a nie sprawe w rejestrze (zatgcznik nr E1) przed oddaniem
go prowadzacemu spraw¢ w celu nadzoru nad terminowym zalatwieniem spraw.
Po drugie prowadzacy sprawg, otrzymanego pisma nie rejestruje w spisie spraw
(zalacznik nr F) a jedynie sprawg z uwzglednieniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktory stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej urzedu,
klasyfikacje¢ akt powstajacych w toku dzialalnosci urzg¢du oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci urzedu oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, haslami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy
do oznaczania, rejestracji, {aczenia i przechowywania akt.
Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziewig¢é¢ klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposob ogdlny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.
W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasla bardziej
szczegolowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie
do symbolu klasy pierwszego rzgdu jednej z cyfr od, 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy
podzial niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rz¢du oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu — podzial na klasy
czwartego rz¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999.
Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.
Akta jednorodne tematycznie z roznych komorek organizacyjnych urzedu beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol liczbowy hasla. Wyrdznia¢ je beda symbole

literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;j.
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7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor urzedu moze rozbudowa¢ jednolity rzeczowy

wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.
§ 2

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel

klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko

na podstawie zarzadzenia dyrektora urzgdu w porozumieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym.
§3

1. Rejestracja spraw w komorce organizacyjnej polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego
sprawe do spisu spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Spis spraw moze by¢ prowadzony na specjalnym formularzu i w formie rejestru
elektronicznego.

3. Sprawe wpisuje si¢ w spisie spraw tylko raz, pierwsze pismo jest jednoczesnie pismem
rozpoczynajacym sprawe, dla kazdej sprawy zaklada si¢ teczke (skoroszyt,
do ktorej wpina si¢ wszystkie pisma dotyczace danej sprawy, aby zachowa¢ ewidencje
i chronologie (date i sposob zalatwienia) danej sprawy. W kazdej teczce prowadzi
sie wykaz dokumentéw w teczce. Wykaz dokumentow, o ktorym mowa stanowi zalacznik
nr H.

4. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo
dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia —
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach prowadzacy sprawg wpisuje znak sprawy

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

§ 4
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto,
5) w przypadku Punktu Filialnego w Ormecie dodatkowo symbol PF dodawany

na poczatku znaku sprawy.
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10.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami np. EW.0012.15.98,
a w przypadku PF np. PF.EW.0012.15.98, gdzie “PF” — oznacza Punkt Filialny, “EW” —
oznacza symbol komorki organizacyjnej, dzialu, referatu, “0012” — oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, “15” — oznacza
liczbg kolejna ze spisu spraw, “98” - oznacza dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa
zostala wpisana do spisu spraw.
Symbole komoérek organizacyjnych urzedu okresla dyrektor urzedu na podstawie
regulaminu organizacyjnego urzedu.
Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony.
Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia sie, w roku nastgpnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.
W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wlasciwej teczki, przenosi sie do spisu
spraw biezacego roku: w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: “przeniesiono
do teczki hasto...”.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy
pomigdzy komérkami organizacyjnymi, komorki wspélpracujace przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, ktéra prowadzi sprawe i nie tworza akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.
Komorka merytoryczna ktdéra prowadzi sprawe, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy
z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.
Komorka przekazujaca dokumentacje, otrzymuje potwierdzenie jej odebrania.

§5
Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa (segregator)
do  przechowywania w niej spraw jednorodnych ostatecznie zatatwionych.
Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy (skoroszyt) nalezy gromadzi¢
1 przechowywa¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakoficzenia Sprawy.
Wzor opisu teczki aktowej okresla zalacznik nr G.
Spisy spraw i teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

Dopuszcza sig, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres

diuzszy niz jeden rok.
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1

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory,

zaklada sie podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaklada sie, w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow
spraw badZz w ukladzie numerowym.
W przypadku zalozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowcezas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczki
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, symbol  dziatu, referatu, oraz dwie ostatnie cyfry roku
(np. EW.0258.106.98).
Dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawg moga przechowywaé spisy spraw biezacego
roku nie w teczkach zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce podrgeznej zatytulowanej “Spisy spraw do teczek symbol...”.
Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglgdnie odlozone do wlasciwych
teczek zalozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§ 6
W urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry:
1) rejestr uchwal i zarzadzen organu nadrzgdnego,
2) rejestr zarzadzen dyrektora urzedu,
3) rejestr skarg i wnioskow,
4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
5) rejestr pism wplywajacych dekretowanych do kierownika, koordynatora danej
komorki organizacyjnej,
6) rejestr opinii prawnych,
7) rejestr obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych w szczegdlnosci ustawy o
przesylanych z Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spolecznej.
Prowadzenie innych centralnych rejestréw niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest

za zgoda dyrektora urzgdu (m.in. rejestr 0sob bezrobotnych itp.).

Dziat IV Zatatwianie spraw
§1

Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
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1) odrgczna,
2) korespondencyjna.

2. Forma odreczna jest skréconym  sposobem  zalatwienia sprawy,  stosuje
si¢ ja po zarejestrowaniu sprawy i polega na sporzadzeniu przez prowadzacego sprawe,
bezposrednio na otrzymanym pismie odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej
zalatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez prowadzacego sprawe projektu
pisma zalatwiajacego sprawe.

4. Zalatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia post¢powania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zatatwia sprawg, co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob koniczy sprawe.
§2

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza

si¢ protokoly, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga

wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotacza sie do akt
wlasciwej sprawy.
§3

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem klauzule lub

piecze¢: .Za zgodnos¢ z oryginalem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajacej zgodnosé tresei.
§ 4

1. Prowadzacy sprawe zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosei,
zachowujac przy tym terminy zalatwiania spraw zgodnie z KPA. Kazdg sprawe zalatwia
si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa nie majaca z nig bezposredniego
zwiazku.

2. Prowadzacy sprawg niezwlocznie (bez zbednej zwloki) opracowuje projekt pisma
umieszczajac na nim swoja parafe, ktory wraz z aktami sprawy przedklada
bezposredniemu przelozonemu, ten sprawdza prawidtowosé sporzadzenia projektu pisma,
wstepnie go aprobuje i przekazuje do aprobaty (wraz z aktami sprawy) zastgpcy dyrektora
lub bezposrednio dyrektorowi urzedu w zaleznosci od podleglosci stuzbowej. Dyrektor

urzedu sklada ostateczna aprobate i przekazuje projekt pisma wraz z aktami sprawy

prowadzacemu sprawe.
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Poprzez aprobate rozumie si¢ odrgczng notatk¢ bezposredniego przelozonego o tresci
..aprobuj¢, dzien, miesiac, rok i podpis™.
W przypadku gdy projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,
akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbgdnych
poprawek: nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma
lub ustnie.
Po uzyskaniu aprobaty dyrektora urzgdu prowadzacy sprawg sporzadza czystopis pisma
wraz z zalacznikami (odpowiednia liczba egzemplarzy). Przygotowany czystopis
przedstawia do podpisu dyrektorowi urzedu (kazdego dnia do godziny 12:30)
za posrednictwem sekretariatu. W przygotowanym czystopisic w prawym gornym rogu
wpisuje aktualna datg tj. dzien, miesigc i rok.
W przypadku PF prowadzacy sprawg opracowuje niezwlocznie projekt pisma, ktory
przesyla za posrednictwem poczty elektronicznej bezposredniemu przelozonemu, lub
innemu upowaznionemu pracownikowi, do PUP w Lidzbarku Warminskim, ktory stosuje
odpowiednie zapisy dzialu IV § 4 ust. 1,2 ,3,41 5.
Po podpisaniu czystopisu trafia on za posrednictwem sekretariatu do prowadzacego
sprawe, ktory przygotowuje pismo do wysylki, a w przypadku PF czystopis odsylany jest
do prowadzacego sprawe.
W przypadku spraw pilnych dotyczacych PF czystopis wysylany jest do adresata przez
bezposredniego przetozonego z Lidzbarka Warminskiego.
W przypadku spraw nie cierpiacych zwloki, dyrektor urzedu moze wyrazi¢ zgode
na zaaprobowanie projektu pisma i podpisanie czystopisow w sposob natychmiastowy
tj. tzw. ,,od reki”.

§5
Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych (zatacznik nr 1 i J) formatu A4 lub A5 w ukladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac:
1) nagloéwek — druk lub podtuzng piecz¢é nagtowkowa,
2) znak sprawy,
3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
5) tres¢ pisma,

6) podpis oraz pieczg¢é imienng okreslajaca imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
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7) w dolnym lewym rogu informacj¢ wskazujaca osobg prowadzacg sprawe, z podaniem
jej imienia i nazwiska oraz nr telefonu.

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawieraé:

1) podpis i piecze¢ imienna prowadzacego sprawe, wraz z adnotacja: ,.zaaprobowano
przez dyrektora urzgdu dnia...” (z lewej strony pod trescia pisma),

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:

1) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesylanych zalacznikow
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje
si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zalgcznika (Zat. nr... do pisma znak...),

2) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom przez przestanie im kopii pisma to adresy tych instytucji lub osob
umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: “Do wiadomosci™.

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki stosowane w urzedzie
np. wniosek urlopowy, wniosek o udostgpnienie danych osobowych, wniosek-nota

0 zwrot poniesionych kosztow w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnych na: pracach

interwencyjnych, robotach publicznych, rozliczen faktycznie poniesionych kosztow

przejazdu.

§ 6
Jezeli zalatwienie sprawy w przewidzianym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapié
ze sprawa zgodnie z obwigzujacymi przepisami dotyczacymi terminow zalatwienia,
ze szczegOlnym uwzglednieniem przepisow KPA.
§7
1. W urzedzie stosuje si¢ wzory blankietow korespondencyjnych (zataeznik 1 i J), pieczeci
naglowkowych, imiennych 1 pieczgci do podpisu (zatacznik nr K).
2. W sprawach zalatwianych z upowaznienia starosty przez dyrektora urzedu, zastgpce
dyrektora urzedu stosuje sig :
1) pieczg¢ nagtowkowa urzedu,
2) piecze¢ podpisowa zawierajaca klauzule ,, z up. STAROSTY” oraz imi¢ i nazwisko,
a takze stanowisko osoby upowaznionej ( zatacznik nr K).
3. W sprawach zalatwianych z upowaznienia dyrektora przez pracownika urzedu stosuje sie :

1) pieczec¢ nagldéwkowa urzedu,
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2) pieczeé podpisowa zawierajacg klauzulg ,, z up. Dyrektora PUP” oraz imig i nazwisko,

a takze stanowisko osoby upowaznionej ( zatacznik nr K).

Dzial V Wysytanie i dorgczanie pism
§1
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) poczta elektroniczng.

2. Pisma przeznaczone do wyslania prowadzacego sprawe:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakow uzupelnia pismo,

2) stwierdza swoja paratka w spisie spraw, wykazie pism lub w odpowiednim zbiorze
na nosniku elektronicznym wysylke pisma, wraz z data jego wyslania,

3) wpina kopie wysylanych pism do teczki sprawy,

4) do pism wysylanych przez poczte¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza
wypelniony przez prowadzacego sprawg¢ odpowiedni formularz 1 przypina
go do koperty (zwrotke).

3. Do pism przygotowanych do wystania prowadzacy sprawg przygotowuje koperty,
na ktérych umieszcza:

1) W lewym gornym rogu pieczg¢c naglowkowa urzedu,

2) w prawej dolnej czg¢sci 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.
4. Pisma jednorodne adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Pisma wysyla si¢ w dniu nastgpnym po ich podpisaniu, nalezy je zlozy¢

w sekretariacie do godz. 08:00.

6. Kancelaria, a w przypadku PF upowazniony pracownik, wysyla pismo zgodnie

z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji

oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesylka zwykla.
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§ 2

W przypadku pism dorg¢czanych przez gonca, prowadzacy sprawe stosuje zapisy ust. 3 oraz

wypelnia kart¢ dorgczen (zalacznik nr B )

Dzial VI Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 1

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w urz¢dzie, pod warunkiem ochrony

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych

osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§2

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;,

przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzurzedowa poczta
elektroniczna,

prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
wspoldzialania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
urzedy organdw administracji publiczne;j,

tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
monitorowania zalecen dyrektora urzgdu,

monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz urzedu,

informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych

typow spraw.

§3

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

D)
2)

dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,

odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig¢ przez:

1)
2)

3)

system hasel identyfikujacych pracownika,

system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,

zabezpieczenie dostgpu do komputerow moze byé rdwniez ograniczone przez uzycie

kart chipowych.
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W przypadku wysylania pism poczta elektroniczna prowadzacy sprawe wpisuje czego

pismo dotyczy i do tresci zalacza odwzorowanie cyfrowe dokumentu.

Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich

utratg przez:

1) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na nos$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

2) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamieci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym
i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w urzedzie ogranicza si¢ poprzez

ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy

calkowitym zakazie uzycia no$nikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk niepodtaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym
programem antywirusowym- dotyczy komputeréw przenosnych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowacd

przepisy o ochronie danych osobowych.

Dziat VII Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 1
. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzgdu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika danej komorki organizacyjnej,
koordynatora.
Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej, koordynatora, w zakresie nadzoru
polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikéw danej komorki organizacyjnej i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zalatwiania spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,
5) prawidlowego stosowania pieczeci

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.
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3. Do obowiazkéw kierownika komorki organizacyjnej, koordynatora, nalezy dopilnowanie,

aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly

do zainteresowanych pracownikoéw, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

Dziat VIII Zasady dziatania archiwum zaktadowego
Rozdziat I Symbole i kategorie archiwalne

§ 1
1. Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) materialy archiwalne oznaczone symbolem “A”- zalicza si¢ do nich dokumentacje
majaca trwala wartos¢ historyczng — przewidziana do przekazania dla archiwum
panstwowego,

2) dokumentacj¢ niearchiwalng oznaczona symbolem “B” i cyframi arabskimi
okreslajacymi liczbg lat przechowywania w archiwum zaktadowym, np. B-5, zalicza
si¢ do nich dokumentacj¢ majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne,

a) dokumentacje oznaczona symbolem ‘BE” - zalicza si¢ do nich dokumentacje
przechowywana w archiwum zakladowym przez okreslong liczbe lat (np. BE-5)
podlegajaca ekspertyzie, ktora przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe dla
ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji,

b) dokumentacje oznaczong symbolem “BC” - zalicza si¢ dokumentacje
manipulacyjng majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec
brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum

zakladowego, lecz w porozumieniu z archiwum panstwowym.

Rozdziat II Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowym
§ 1
1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych urzad prowadzi archiwum
zakladowe.
2. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.
3. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.
§ 2
1. Archiwum zakladowe miesci sie w siedzibie urzedu.

2. Pomieszczenie archiwum zaktadowego powinno by¢ wyposazone w:
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1) regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone W sposob
umozliwiajacy latwy dostep do akt,
2) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe),
3) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci, tzn. higrometr wlosowy
z termometrem,
Pomieszczenie archiwum zakladowego powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem:
konieczne jest okratowanie okien, i zaopatrzenie ich w zamek.
Prawo wstepu do pomieszczenia archiwum maja archiwista, jego przelozeni, upowaznieni
pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Natomiast referenci spraw
maja prawo wstepu tylko w obecnosci archiwisty.
§3
Ewidencje akt w archiwum zaktadowym stanowia:
1) spis zdawczo — odbiorczy akt (zalacznik nr L),
2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zalacznik nr L),
Archiwista przed umieszczeniem akt na regatach przeglada kazda teczke aktowa i oznacza
ja sygnaturg archiwalna, skiadajaca si¢ z dwoch elementow tj. z numeru spisu zdawczo —
odbiorczego z wykazu spisow zdawczo — odbiorczych oraz numeru danej pozycji
na spisie.

W archiwum zakladowym obowiazuje uklad teczek aktowych pionowo- poziomy .

Rozdziat 111 Przekazywanie i przechowywanie akt w archiwum zaktadowym
§1
Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzad przechowuje na nosénikach papierowych
w archiwum zakladowym (zatacznik nr M 1 N).
Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢

opisana. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych

elementow:

1) pelnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

4)  tytulu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5)  roku zalozenia teczki aktowej, uzupetionego — po zakoficzeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce— rokiem najpézniejszego pisma w teczce — pod
tytulem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komarkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od

pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta

znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié

w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum

zaktadowego.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakorczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci

spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw —

chronologicznie.

Archiwista, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie

termin przekazywania akt do archiwum zakladowego.

§ 2

Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,

po szczegélowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez prowadzacych sprawe.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw; w obregbie sprawy pisma uklada
si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma roZpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
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3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.
6) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie stron
oldowkiem zwyklym i oznaczenie, na spodniej stronie okladki liczby stron zawartych
w teczee.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla kategorii
A i w trzech egzemplarzach dla kategorii B, z ktoérych jeden z kazdej kategorii zostaje
u referenta sprawy przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Wzor spisu
zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr L.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony
przez niego pracownik przekazujacy akta i archiwista.
§3
Komérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego wylacznie
kompletnymi rocznikami.
Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dolacza si¢ zbgedne w pracy biezacej:

ewidencje, rejestry i kartoteki.

Rozdziat [V Udostgpnianie akt
§1

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego
i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dhugo,
jak dlugo beda one potrzebne.
Udostepnianie akt dla uprawnionych jednostek przechowywanych w archiwum
zakladowym poza urzad odbywa si¢ kazdorazowo za zgoda dyrektora urzedu, ktérego
informuje o tym pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.
Udostepnia si¢ cale teczki aktowe, nie nalezy wypozyczaé¢ pojedynczych akt zawartych

w teczcee.
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Akta udostgpnia archiwista, ktoéry odnotowuje ten fakt w rejestrze wypozyczen (zatacznik
nr O).

Przy zwrocie akt archiwista sprawdza ich stan i fakt ich zwrotu odnotowuje w rejestrze
wypozyczen w obecnosci zwracajacego akta.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen akt, archiwista sporzadza protokot,
ktory podpisuje wypozyczajacy akta. Protokot sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden przechowuje si¢ w odrgbnej teczce pracownika archiwum, drugi
egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej lub kierownikowi

jednostki, ktorej akta udostepniono.

Rozdziat V Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§1
. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i zniszczeniu jej.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje na podstawie zgody wyrazonej przez
dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.
Do wniosku o zgodg dotacza sig:
1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
2) spis dokumentacji niearchiwalne] przeznaczonej do zniszczenia.
Protokot oraz spis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja powolana przez
dyrektora urzedu, w ktorej sklad wchodza: archiwista oraz przedstawiciel komorki
organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.
W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, archiwista
zwraca si¢ do miejscowego wilasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie
ekspertyzy.
Urzad przechowuje w archiwum zakladowym dokumenty przekazania nieprzydatnej

dokumentacji niearchiwalnej badz protokoty jej zniszczenia.
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Dzial IX Postepowanie z dokumentacjgq w przypadku reorganizacji
lub ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej

§ 1
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez inna
komorke, archiwum zakladowe przyjmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej
komorki, w stanie uporzadkowanym na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych (zalacznik nr L).
Dokumentacje spraw niezakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejeta zadania komorki zreorganizowane;.

Kopig spisu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

§2

W przypadku ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej materialy archiwalne
przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow

archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375 ze zm.).
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Zalacznik nr A

Pocztowa ksigzka nadawcza

Adresat Dokfadne | Kwota Masa Nr Uwagi | Oplata | Kwota
(imig i miejsce Zar‘:e‘f' , nadawczy pobrania
nazwisko lub | doreczenia e
nazwa) a4 | o | Ke| ¢

zZt |gr| zl |gr







Zatacznik B

Karta dorgczen

Imig¢ i Nazwisko, | Rodzaj Data | Wyznac | Wyznaczony Data Data
Nazwa listu sporzad | zony termin dorgczenia | zwrotu do
(Adresat) w- zenia | termin zwrotu listu i podpis Urzegdu
wezwani | pisma | dostarc osoby Pracy i
B zenia odbierajace;j podpis
d- pisma prowadzac
decyzja pro sprawe
z-

zwykly







Dziennik korespondencyjny

Zalacznik nr C

Lp. Od kogo Tres¢ otrzymane;j podpis UWAGI
> L5 korespondencji (krotka) pracowni-
= S g 4
= -ﬁ S ka, ktory
g E otrzymat
Qg & korespon-

dencje







Piecz¢¢ wplywu kancelarii
Punktu Filialnego w Ornecie

POWIATOWY URZAD PRACY
Filia Orneta

Wplynglo dnia............. 200....r
nrdziennika.........................

Zalacznik nr D1






Pieczeé wplywu kancelarii

Powiatowy Urzad Pracy
Lidzbark Warminski

Wplyneto dnia

(data wplywu)

Zatacznik nr D






Zatacznik nr E1

REJESTR PISM DEKRETOWANYCH DO PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

LP. Data 0Od kogo Krotka tresé¢ Imig i Podpis Termin
otrzymania wplyne¢lo pisma nazwisko | prowadzg | zalatwienia
pisma/nr prowadzg cego
kancelaryj cego sprawe
ny sprawe







Zatacznik nr E

POLECENIE:
do realizacji
do wiadomosci
PROSZE O:
zreferowanie stanu sprawy
TERMIN WYKONANIA:
zgodnie z KPA
INNE:







Zalacznik nr F

rok | (referent) | (Symbol komorki | (oznacz. (tytul teczki wg jednolitego rzeczowego wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA o
Lp SPRAWA e | UWAG I JES
(krotka tresé) znak sprawy > §F |22 (sposob zatatwienia) | = % £
dnia |Z% | A




i



Zalacznik G

Opis teczki aktowej

symbol literowy jednostka i komorka kategoria archiwalna
komorki organizacyjna
organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt

tytul teczki i nazwa hasla klasyfikacyjnego

(roczne daty koncowe akt)






WYKAZ DOKUMENTOW W TECZCE

Zatacznik H

Lp.

Lp.
Dziennika
korespondenc

yjnego

Krotka tres$¢ pisma

Od kogo wplynelo/
Do kogo wystano

Znak
pisma

Data
pisma

Uwagi







Ma. znes lewy

Wzor blankietu korespondencyjnego

Rﬁl POWIATOWY URZAD PRACY
R22 PRACY W LIDZBARKU WARMINSKIM

ul. DEBOWA 8 , 11-100 LIDZBARK WARM, 89 767-33-39 , fax. 89 767-35-66 , e-mail: sekretariat@puplidzbark.pl

Zalacznik nr |

Nasz znak sprawy

LRGN i

Sprawe prowadzi:

Adres odbiorcy

Tekst pisma ... (nalezy powola¢ si¢ na znak pisma wplywajacego oraz jego datg)

(Miejscowos¢ data)

Margines prawy

Margines dolny



y



Margines .cwy

Zalacznik nrJ

Wzér blankietu korespondencyjnego

“ POWIATOWY URZAD PRACY
W LIDZBARKU WARMINSKIM

PUNKT FILIALNY W ORNECIE

ul. DWORCOWA 4, 11-130 ORNETA & 55 242 10 71, fax.55 242 10 71, e-mail: sekretariat@puplidzbark.pl

VURZADR PRACY

(Miejscowosé data)
Nasz znak sprawy

Dotyezys cosiveissss

Adres odbiorcy

Tekst pisma ... (nalezy powolac si¢ na znak pisma wplywajacego oraz jego date)

Sprawe prowadzi:

Margines prawy

Margines dolny




Pt



Zalacznik nr K

Piecze¢ naglowkowa urzedu

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Debowa 8, 11-100 Lidzbark Warminski
tel./fax (089) 767-33-39, (089) 767-35-66
Regon 170782976, NIP 743-17-18-303

Piecze¢¢ imienna

(Stanowisko shuzbowe)

(Imi¢ 1 Nazwisko)

Pieczeé podpisowa

(Stanowisko stuzbowe)

(Imig i Nazwisko)

Pieczeé¢ z upowaznienia Starosty

Z up. Starosty
(Stanowisko stuzbowe)

(Imie i Nazwisko)

Piecze¢¢ z upowaznienia Dyrektora

Z up. Starosty
(Stanowisko stuzbowe)

(Imig¢ i Nazwisko)







(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Zatgeznik nr L

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data
od - do arch teczek | przechowywania | zniszcze
‘ akt w archiwum | nia lub
zakladowym przekaza
nia
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta

imig 1 nazwisko

(podpis)

organizacyjnej
imig¢ i nazwisko

(podpis)

imie i nazwisko

(podpis)







WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zalacznik nr L

Nr spisu Data Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba uwagi
przyjecia
akt Poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6







NOSNIK PAPIEROWY - ARKUSZ PAPIERU A4
210 mm

Zalacznik nr M

v

297 mm







REJESTR WYPOZYCZEN

Zatacznik nr O

Data

Nazwa
teczki

Imig i nazwisko
wypozyczajjcego

Miejsce
przechowywania
w archiwum

Podpis
WYypozZyczajacego

Data
Zwrotu







