ZARZADZENIE Nr 37/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie
z dnia 6 grudnia 2019 r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Dziatajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pézn. zm.) oraz § 5 Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie uchwalonego Uchwatg Nr XXX1V/203/09 z dnia 22
maja 2009 r. Rady Powiatu i § 19 ust. 12 i § 32 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego PUP
Mogilno uchwalonego Uchwatg Zarzadu Powiatu Mogilenskiego Nr 521/18 z dnia 16 maja
2018 .

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie:

1) instrukcj¢ kancelaryjng stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowigcg zatgcznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Sprawy niezakonczone w 2019 r. konczy si¢ pod niezmienionym znakiem.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie
przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1
pkt 2), jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji
lub krétszy okres jej przechowywania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2020 r.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 37/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie
z dnia 6 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Powiatowego Urzedu Pracy

w Mogilnie

2019
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i1 tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie zwanym dalej
Urzedem lub PUP.

§2

Uzyte w instrukcji nast¢pujace okreslenia oznaczaja:

I.

2.

prowadzacy sprawe¢ — pracownik zalatwiajacy sprawe merytorycznie, niezaleznie
od petnionej funkcji,

korespondencja, przesylka — dokumentacja otrzymana 1 wysylana przez
Powiatowy Urzad Pracy w Mogilnie w kazdy mozliwy sposdb, takze na drodze
elektronicznej,

akta sprawy — dokumentacja (tekstowa, fotograficzna, dzwigckowa, elektroniczna
itd.) zawierajagca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania 1 rozstrzygania,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, prowadzony oddzielnie dla kazdej teczki
spraw,

. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu postgpowania

administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

rejestr — narzedzie w postaci elektronicznej lub papierowej stuzace do
rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodzaju,



moze by¢ prowadzone takze jako odrgbny dokument elektroniczny lub
automatycznie generowany raport, w tym dziennik korespondencji.

§3

1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
a) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych,
b) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej,
c) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesyltek,
b) prowadzenie ewidencji przesylek wptywajacych i wyptywajacych,
c) wysylanie korespondencji (przesytek).
3. Czynnosci kancelaryjne w PUP wykonuje sekretariat i pracownicy odpowiedzialni za
merytoryczne zalatwienie danej sprawy.
4. Do zakresu dziatania sekretariatu Dyrektora Urzedu nalezy:
a) przyjmowanie wplywow (korespondencji), segregowanie, umieszczanie pieczatki
wplywu na przesytkach, ewidencjonowanie wptywéw w kontrolkach wptywoéw,
b) potwierdzenie otrzymania przesytki na kazde zadanie sktadajacego przesyike,
¢) przedstawianie przyjetej korespondencji Dyrektorowi urzedu pracy,
d) rozdzielanie korespondencji migdzy poszczegdlne komorki organizacyjne lub
pracownikom (referentom spraw),
e) przyjmowanie od referentow spraw pism i przedktadanie do podpisu Dyrektorowi
Urzedu,
f) ewidencjonowanie przesytek w kontrolkach wysytanej korespondenci,
g) taczenie rozmoéw telefonicznych,
h) nadawanie i przyjmowanie fakséw,
1) przyjmowanie i1 nadawanie telegramow (przekazywanie na poczt¢) oraz prowadzenie
ewidenciji,
j) przyjmowanie i wysylanie e-mail urzedowej poczty elektronicznej,
k) sporzadzanie czystopisOw pism w ograniczonym zakresie.
5. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy wykonujg nastepujace
prace kancelaryjne:
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw,
b) nadawanie znaku sprawy,
c) przygotowanie projektow pism i przekazywanie przelozonym w celu aprobaty oraz
przedktadanie czystopiséw do podpisu,
d) zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt spraw
zatatwionych do sktadnicy akt.

Rozdziatl 11
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej

§4

1. Sekretariat Urzedu przyjmuje przesytki z urzedu pocztowego / odbiera przesytki
z urzedu pocztowego w godzinach od 8% do 9%.



10.

1.

12.
13.

14.

Dokumentacja wptywajaca do Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb rejestrowania i przechowywania na tworzgcg
akta spraw 1 nie tworzaca akta spraw.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzagdkowana do

sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt np. czasopisma,

potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza si¢ do akt wtasciwej sprawy, listy obecnosci, karty
urlopowe, rejestry 1 ewidencje (Srodki trwate, wyposazen, sprzg¢tu, materiatow
biurowych) itp.

Korespondencje, takze t¢ przychodzaca na adres poczty elektronicznej oraz na skrzynke

podawczg (pismo do urzedu), przyjmuje Sekretariat, wpisujac ja do dziennika

korespondencji po dokonanej dekretacji.

W razie awarii tgczy internetowych pracownik sekretariatu odbiera korespondencije

niezwlocznie po usunigciu awarii.

Przyjmujac przesyitki, Sekretariat sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania i potwierdza

odbidr, a jesli przesytka jest uszkodzona zada od pracownika poczty spisania protokotu

o doreczeniu przesylki uszkodzone;.

Przesylki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego

lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata, zawiadamiajac o tym nadawce.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wptywajace 1 przekazuje wlasciwym komoérkom

organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore bez otwierania przekazuje adresatom,

b) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktére - zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych - przekazuje bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem klauzuli
tajnosci upowaznionemu pracownikowi lub Dyrektorowi Urzedu,

¢) zastrzezonych - jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg
»zastrzezone” znajduje si¢ pismo zastrzezone, nalezy niezwlocznie powiadomié
adresata 1 przekaza¢ mu dane pismo za pokwitowaniem w kontrolce wptywu - bez
otwierania koperty wewnetrzne;j.

Brak zalacznikéw nalezy odnotowa¢ na pisSmie przewodnim. Jezeli przesytka zawiera

tylko zataczniki bez pisma przewodniego, wOwczas nalezy sporzadzi¢ odpowiednig

adnotacje na kopercie.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza si¢ tylko do pism:

a) niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, dorgczonych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski, itp.

C) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma lub mylnie skierowanych,

d) zalagcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

e) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartos$cig.

Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢

bezzwlocznie do urzedu pocztowego (dorgczyciela).

Na kazdym wplywajacym pi$mie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji

przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu wraz

z datg wplywu (wzor pieczatki wptywu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

§5

Przyjmujac przesytki przekazane drogg elektroniczng, w tym pocztg elektroniczna,
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dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci

zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, drukuje i opatruje pieczatkag wptywu z datg -

na zasadach przyjetych w niniejszej Instrukcji, a nastepnie przekazuje do dekretacji.

Po zadekretowaniu przez Dyrektora PUP lub osob¢ uprawniong, rejestruje si¢

w dzienniku korespondencyjnym, a nastgpnie przekazuje si¢ kierownikom komorek

organizacyjnych/referentom spraw, wyznaczonym do zatatwienia sprawy.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego

(np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢

dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo

wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzadzenia), nalezy:

a) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesytki (np. pierwsza stron¢ pisma lub pismo bez
zalacznikéw), a jezeli jest to niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesytce, nanies¢ 1 wypetni¢ pieczg¢ wplywu na pierwsze] stronie wydruku,
a nastgpnie przekaza¢ do dekretacji;

b) informatyczny nosnik danych =z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku
o ktérym mowa wyzej, do momentu zakonczenia sprawy,

¢) w stosunku do korespondencji o duzej objetosci stron, po wczesniejszej konsultacji
z osoba, ktérej korespondencja zostanie przekazana, przesta¢ ja na adres skrzynki
pocztowej pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy.

Rozdzial I11
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wplywajacej

§6

Sekretariat segreguje wptywajaca korespondencje wedlug jej tresci, a nastepnie
przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi PUP Ilub upowaznionemu pracownikowi do
dekretacji. Zadekretowang korespondencje rejestruje w dzienniku kancelaryjnym
(dzienniku korespondencji wplywajacej) przekazujac ja nastgpnie do odpowiednich
komoérek lub referentom spraw zgodnie z dekretacja. Dekretacja pism powinna zawiera¢
datg¢ jej dokonania.

W razie potrzeby na poszczegllnych pismach zamieszczane sg dyspozycje dotyczace
sposobu, terminu zatatwienia sprawy itp.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, odbioru korespondencji
dokonuje upowazniony pracownik X, a w razie jego nieobecnos$ci upowazniony
pracownik Y.

Korespondencja nie cierpigca zwtoki ze wzgledu na terminy, wage, znaczenie sprawy
dostarczana jest natychmiast po jej wplynieciu.

Rozdzial IV
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt

§7

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie obowigzuje system kancelaryjny



hd

bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje (podziat) akt powstajacych w toku dziatalnosci PUP oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on cato$¢ zagadnien z zakresu dziatalnosci PUP
oznaczonych w poszczegélnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytutami)
i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia
1 przechowywania akt. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek
merytorycznych.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calos¢ wytwarzane;j
dokumentacji na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu (od 0 do 9), a w ramach
kazdej klasy dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum — dziesie¢, od 00 do 99). Dalszy podzial na klasy kolejnych rzedéw jest
dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000 do 9999) - az do klasy koncowe;j,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw, lub
w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Koncowe tytuly klas - z kategorig archiwalng - sg tytutami teczek akt.

Akta tematycznie jednorodne z réznych komoérek organizacyjnych (stanowisk pracy)
w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Mogilnie posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne
1 symbol liczbowy. Wyr6zniaja je symbole bedace oznaczeniem tej komorki
organizacyjnej (stanowiska pracy). Identyczne kopie tej dokumentacji traktuje si¢ jako
dokumentacj¢ kategorii Bc, ktora po utracie praktycznego znaczenia moze zostac
wybrakowana na og6lnych zasadach.

Symbole literowe komoérek organizacyjnych stosuje si¢ zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie.
W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktérych
rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralng czescig
teczek akt (wzor formularza spisu spraw - zatgcznik nr 2).
Spisy spraw i teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
W przypadku znikome;j ilosci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczke aktowa przez
okres kilku lat.

§8

Rozbudowa lub uzupetnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa si¢ na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie po uzgodnieniu z wlasciwym
archiwum panstwowym.

Rozdziat V
Rejestracja i znakowanie spraw

§9

Prowadzacy sprawe¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej czy rozpoczyna nowg Sprawe.

W pierwszym przypadku prowadzacy sprawe nanosi na nig znak sprawy i1 dotacza do akt
tej sprawy w porzadku chronologicznym.

W przypadku, gdy przesytka rozpoczyna sprawe prowadzacy spraweg rejestruje ja
W spisie spraw i nanosi na nig znak sprawy. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden
raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.



§10

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak. Na znak sprawy skfada sig:

a) symbol komorki organizacyjnej (stanowiska pracy),

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie, ktéremu
przypisana jest kategoria archiwalna i okres przechowywania,

¢) kolejna liczba, pod ktdra zostata zarejestrowana sprawa w spisie spraw zatozonym w
danym roku,

d) oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta,

e)-symbel prowadzacego-sprawe(inicjaly pracownika)

Przykladowy znak: AO.075.3.2019, gdzie:

AO - oznacza nazw¢ komorki organizacyjnej,

075 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 - liczba okreslajaca trzecig sprawe rozpoczeta w 2019 r . w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 075,

2019 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela,

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawag
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy konstruuje si¢ nastepujaco A0O.075.3.1.2019, gdzie:

AO - oznacza nazw¢ komorki organizacyjnej,

075 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3 —kolejny numer sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,

1 — kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru

sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia,

2019 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta,

W przypadku projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska przed symbolem
komérki organizacyjnej mozna umiesci¢ skrét odpowiadajacy nazwie realizowanego
projektu, np. EFS, POWER, RPO itp.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

Rozdzial VI
Zalatwienie spraw, wysylanie korespondencji

§ 11
Przy zalatwieniu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy

zalatwiania.
Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:



a)
b)

N =

a) odreczna, polegajaca na sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na
otrzymanym piSmie - zwi¢ztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu
na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia,

b) korespondencyjng, polegajacg na sporzadzeniu pisma przez prowadzacego sprawe,
ktore — po aprobacie - przedstawia si¢ do podpisu.

§ 12
Pismo zalatwiajace spraw¢ powinno zawierac:

nagléwek - druk lub piecze¢ firmowa,
znak sprawy,

c) powotlanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) dat¢ podpisania pisma przez osob¢ upowazniong,

e) odbiorce i jego adres,

f) tre$¢ zatatwienia.

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dodatkowe informacje
takie jak: liczba przestanych zalgcznikow 1i/lub lista instytucji czy osob, ktorym
przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§13

Pisma na nos$niku papierowym sg wysytane przez sekretariat.

Sekretariat:

a) przyjmuje pisma kopertowane i adresowane,

b) segreguje korespondencj¢ przeznaczong do wysytki,

¢) umieszcza na kopertach odciski stosownych pieczatek,

d) zapisuje wszystkie listy (polecone, zwykle, miejscowe) w kontrolce wystanej
korespondencji; listy polecone — takze w pocztowej ksigzce nadawczej,

e) sporzadza rozliczenia iloSciowo-warto$ciowe wystanej korespondencii,

f) przekazuje przesyiki i korespondencje do wlasciwego urzedu pocztowego.
Korespondencja moze by¢ przekazywana adresatowi w postaci pisma wystanego:

a) przesytka listowa: listami zwyklymi, poleconymi, priorytetami, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesytke nalezy
wystac listem zwyktym),

b) w postaci elektronicznej podpisane podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach szczeg6lnych,

c) faksem, z wyjatkiem korespondencji zawierajacej dane osobowe,

d) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

e) poczta elektroniczng.

Przesytki miejscowe oraz zamiejscowe dostarczone do Sekretariatu najp6zniej do godz.

14% wysyla si¢ w danym dniu za posrednictwem urzedu pocztowego, a po godz. 14% do

15" wysyta si¢ dnia nastepnego lub pierwszego dnia roboczego.

Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich

podpisaniu podpisem elektronicznym, ale takze w formie skanu dokumentu podpisanego

wcze$niej przez osobe upowazniong, a takze w faksem — zgodnie

z wnioskiem sktadajacego podanie.

Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego,

zamieszczajac informacj¢ o sposobie wysyiki.

Przesytki wychodzace wpisuje si¢ do rejestru (dziennika korespondencyjnego

korespondencji wychodzacej).



§14

W postepowaniu z aktami zastrzezonymi stosuje si¢ tryb ustalony w odniesieniu do akt
jawnych - z nast¢pujacymi uzupetnieniami:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1.

2.

pisma poufne podlegaja odrebnej rejestracji w sekretariacie urzedu,

obieg akt poufnych w toku ich zalatwiania odbywa si¢ w kopertach lub opakowaniach -
teczkach, zabezpieczonych przed wgladem oséb niepowotanych,

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

pisma poufne wysyla si¢ przesylka polecona w podwoéjnych kopertach, przy czym
wewnetrzng kopert¢ zaopatruje si¢ w adres i oznacza symbolem ,,poufne”. Kopertg
zewngtrzng oznacza si¢ tak jak pisma jawne,

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

we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp.) - przy poszczegdlnych
pozycjach - wpisuje si¢ znak ,, pf” przed numerem pisma.

Rozdziat VII
Prowadzenie teczek aktowych. Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 15

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢

opisana na oktadce.

Opis sklada si¢ z nastepujacych elementéw (wzor - zatgcznik nr 3):

a) petna nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy),

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej 1 symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) kategoria archiwalna, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji,

d) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce,

e) daty skrajne dokumentacji w teczce,

f) numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek.

§ 16

. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy)

przez dwa lata, liczac od roku nastg¢pujacego po roku zakonczenia spraw. Po uptywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor zatgcznik nr 4), po uprzednim uporzagdkowaniu.

. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na :

a) ulozeniu akt sprawami w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numer 1 na gorze
teczki (dotyczy akt spraw, ktérych okres przechowywania wynosi wiecej niz 10 lat), a
w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,

b) opisaniu teczki na oktadce — zgodnie z § 15 ust. 2,

c) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie przechowywania -
usuni¢ciu z dokumentacji czgsci metalowych 1 plastikowych (na przyktad spinaczy,



zszywek, wasow, koszulek itp.).
3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sic w trzech egzemplarzach, z ktoérych jeden
przeznaczony jest dla  przekazujacego akta, jako dowod przekazania, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy sktadnice akt.

§17

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, niepotrzebnych w dalszej pracy, przechowuje si¢ w
komoérkach organizacyjnych lub u referentéw spraw przez okres najwyzej dwéch lat, po
uplywie ktérych przekazuje si¢ akta spraw do archiwum zaktadowego. W wyjatkowych
sytuacjach akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot beda
nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowania
ich w ewidencji tej skladnicy, mozna wypozycza¢ na tak dlugo, jak dlugo beda one
potrzebne.

2. Komorki organizacyjne (stanowiska pracy) przekazuja akta do sktadnicy akt wylacznie
kompletnymi rocznikami.

Rozdziat VIII
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji

§18

1. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
(stanowiska pracy) przez inng komorke kierownikowi komorki przejmujacej zadania
przekazuje si¢ protokolarnie dokumentacje¢ spraw niezakonczonych. Protok6t otrzymuje do
wiadomosci sktadnica akt.

2. Komoérka organizacyjna (stanowisko pracy), ktora przejeta dokumentacje spraw
niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z ustaleniami
instrukcji kancelaryjnej, a pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do
sktadnicy akt.

Rozdzial IX
Nadzoér nad czynnos$ciami kancelaryjnymi

§19

Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikOw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Dyrektora. Kierownicy komoérek organizacyjnych
sprawuja systematycznie kontrole czynnos$ci kancelaryjnych wykonawczych przez podlegtych
pracownikéw. Kierownik referatu administracyjno-organizacyjnego sprawdza prawidtowos¢
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownika sekretariatu i pracownikoéw pozostatych
komoérek organizacyjnych oraz udziela im wskazéwek w tym zakresie, w szczegdlnosci zas
udziela wskazowek w zakresie:

— prawidlowo$¢ prowadzenia spisOw spraw oraz teczek,

- prawidtowos$¢ obiegu akt 1 terminowo$¢ przekazywania akt do
sktadnicy akt.



Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

1. Wzor pieczatki wpltywu.
2. Wz6r formularza spisu spraw.
3. Wz6r opisu teczki (strony tytutowe;j).

4. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego.

WZOR PIECZATKI WPEYWU

Powiatowego Urzedu Pracy

Powiatowy Urzad Pracy
w Mogilnie

00.00.0000

(datownik: dn.m-c.rok)

WPLYNELO DNIA

Zatacznik nr 1 do
Instrukcji Kancelaryjnej



Zalacznik Nr 2 do
Instrukcji Kancelaryjnej

Spis Spraw
rok referent | symbol kom. | oznacz. | tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplynela Data
SPRAWA . | UWAGI
Lp. (krétka tresc) 4 -y ?E (sposéb
otika frese znak pisma 7z dnia qﬁ‘ = § E zalatwienia)
2 5E
= 28
=) N







Zatacznik nr 3 do
Instrukcji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komoérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)



Zalacznik Nr 4 do
Instrukcji Kancelaryjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce | Data zniszczenia
. teczek | przechowy lub przekazania
teczki od - do arch. wania akt
w
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy: Przejmujacy:

Data:




