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DZIAL 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE
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|. Przedmioti ce

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, ustala zasady postgpowania w zakresie
obiegu pism i innych dokumentéw, ich powstawania przesylania, ewidencjonowania,
przechowywania w komorkach organizacyjnych oraz przekazywania do archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskie;.

Ustalone w instrukcji zasady postgpowania daza do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utrata,
uszkodzeniem badz zniszczeniem dokumentéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie
Slaskie;.

W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice¢ stuzbowa (poufnymi) stosuje
si¢ niniejsza instrukcj¢ z uwzglednieniem przepisOw w sprawie szczegdlowych zasad i
sposobu postepowania z wiadomosciami stanowiacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa.
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg¢ panstwowa (tajnymi) reguluja
odrebne przepisy.

II. Znaczenie pojeé uzytych w instrukeji

akta sprawy — cata dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujaca: dokumenty,
pisma, notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie, itp.),zawierajaca dane
1 informacje niezbedne (ktore byly, sa i moga by¢ istotne przy jej rozpatrywaniu itp.),
aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwiania sprawy,

dekretacja— skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jg realizagji,

dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

dokumentacja nie archiwalna — czg$¢ dokumentacji nie stanowigca materialow
archiwanych (kat. ,B”),

dyrektor — dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie $laskiej lub jego zastepca,
urzad pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej

kancelaria — wewngtrzna komorka organizacyjna urzedu pracy lub stanowiska pracy
zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej,

komorka organizacyjna— dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy,

kontrola wptywu, kontrolka wysytanej korespondencji - pomoce kancelaryjne (ksiegi
kancelaryjne, dzienniki korespondencyjne, ksiazki ewidencyjne), stuzace do
ewidencjonowania wplywow 1 wysytanej korespondencji w celu kontroli ich obiegu,
korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzedu pracy lub wysylane prze urzad
pracy

materiaty archiwalne — czg$¢ dokumentacji posiadajaca warto$¢ historyczna, wchodzaca
w sktad panstwowego zasobu archiwalnego (kat. ,,A”),

parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgode na treS¢ i sposob zatatwiania
Sprawy,

pomocnicze urzadzenie ewidencyjne — np. terminarz,

przesytka — kazdy oddzielnie zapieczg¢towany list, paczka,

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zalatwianiem,



17) referent sprawy — pracownik opracowujacy (zatatwiajacy) merytorycznie sprawe,

18) registratura — migjsce rejestracji spraw | przechowywania akt w komorkach
organizacyjnych do czasu przekazania tych akt do archiwum zaktadowego (sktadnicy
akt) lub na makulature,

19) sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna kierownika
urzedu pracy, zastgpcy kierownika 1 kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu
pracy,

20) spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw nadsylanych do komorki
organizacyjnej lub w niej powstatych,

21) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnoSci
urzedowych, wyrazajacych si¢ migdzy innymi w tworzeniu akt,

22) teczka aktowa (sprawy) — teczka, skoroszyt, segregator itp. Pomoce stuzace do
przechowywania akt w komdrce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

23) termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych przepisow lub
ustalen jednostek nadrzednych 1 przelozonych, wyznaczajaca czas zalatwienia sprawy,

24) terminarz — urzadzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw terminowych (np.
dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputerowy spraw terminowych w
systemie kalendarzowym,

25) wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanowiacy tematyczna klasyfikacje dokumentacji
urzedow pracy wraz z kwalifikacja archiwalna,

26) zalacznik — kazdy akt dotaczony do pisma podstawowego, (akt sktadajacy si¢ z kilku
lub wigcej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci tworza catos$¢, nalezy uwazaé za
przedmioty nalezy traktowac jako pojedyncze zataczniki),

27) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okres$lonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

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

29) nosnik informatyczny — dyskietka lub inny no$nik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tres¢ dokumentu lub pisma itp.

30) Komoérka merytoryczna — komorke organizacyjna, do zadan ktorej nalezy ostateczne
pod wzglgdem merytorycznym zatatwienie danej sprawy i1 ktdora w tym zakresie
gromadzi cato$¢ podstawowych akt.

DZIAL 11
SYSTEM KANCELARYJNY

. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na
kategorie ar chiwalne.

1. W wurzedzie pracy obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
tematycznym podziale spraw. Tematyczna klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku
dzialalnosci urzedu pracy, zawierajaca kwalifikacje archiwalng (oceng wartos$ci
archiwang)) — jest wykaz akt.

2. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje si¢ wylacznie rejestracji spraw
(nie rejestruje si¢ kazdorazowo pism dotyczacych tych spraw). Sprawg rejestruje sie tylko
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raz (na podstawie pisma wszczynajacego t¢ sprawg) w spisach prowadzonych dla kazdej
teczki tematyczneg zgodnie z wykazem akt. System ten nie wyklucza stosowania innych
pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt (pism).

Rzeczowy wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Calo$¢ akt
wytwarzana w urz¢dzie pracy zostala podzielona na klasy I-go rzgdu, oznaczone
symbolem jednocyfrowym (od 0 do 9). W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy
[1-go rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstalymi przez dodanie do
symbolu klasy I rzedu jednej z cyfr od 0do 9. Wedlug tej zasady wyodrebniono klasy I1F
go i IV-go rzedu. Koncowe tytuly klas beda tytulami teczek jednorodnych lub
pokrewnych tematycznie spraw.

Budowa rzeczowego wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu
pracy. W skutek tego akta tematycznie jednorodne pochodzace z réznych komorek
organizacyjnych urzedu pracy bgda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i symbol
klasyfikacji. Wyrdzniajac je beda tylko symbole nazw komorek organizacyjnych.

Kazda komorka organizacyjna urz¢du pracy powinna sporzadzi¢ do wlasnego uzytku
wyciag z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu (uzupeilnione o
odpowiednie rodzaje dokumentacji spraw przez siebie zatatwionych), symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalna akt.

Kierowniczy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzgdu pracy moga rozbudowac
koncowe klasy w wykazie akt w klasie bardziej szczegdétowe, nie zmieniajac oznaczenia
kategorii archiwalngj i okresu przechowywania ustalonych w rozbudowang klasie
wykazu akt.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu klas pierwszego, drugiego i
trzeciego rz¢du lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach moga by¢ dokonane
(wprowadzone) po aprobacie kierownika urz¢du pracy i uzgodnieniu tych zmian z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

Wykaz (indeks) symboli nazw komorek organizacyjnych i inicjatow pracownikow
merytorycznych powinien by¢ aktualizowany zgodnie z obowiazujaca struktura
organizacyjna. Symbole nazw komoérek organizacyjnych i inicjaly pracownikéw nie
moga si¢ powtarzac.

Dokumentacja dzieli si¢ pod wzglgdem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”

dokumentacj¢ nie archiwalna oznaczong symbolem ,,B”

Materialy archiwalne sa to akta o wartosci historycznej, przeznaczone do wieczystego
przechowywania. Wchodza one do panstwowego zasobu archiwalnego.

Dokumentacja nie archiwalna sa to akta posiadajace jedynie czasowa warto$¢ praktyczna.
Do oznaczenia dokumentacji nie archiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,.B” w szczegodlnosci
zas:

obok symbolu , B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktore oznaczaja lata przechowywania
dokumentacji nie archiwalnej. Okres jej przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zatatwieniu sprawy (np.
akta spraw zalatwionych w 2005r. oznaczone symbolem BS5 powinny by¢
przechowywane do 31 grudnia 2010r.). Dokumentacja ta wraz z uplywem wtasciwego jej
okresu przechowywania — moze zosta¢ przekazana na makulatur¢ po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego:

Symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktéore po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny zostaé
poddane ekspertyzie. Ekspertyz¢ przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze
przekwalifikowa¢ akta do materiatow archiwalnych (akt kat. ,,A”),



12.

symbolem ,.BC” oznacz si¢ akta manipulacyjne, ktore maja wytacznie krotkotrwala
warto$¢ praktyczna. Akta te po pelnym wykorzystaniu do prac biezacych moga zostaé
przekazane na makulatur¢ bezposrednio z komoérek organizacyjnych, pod kontrola
pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe.

Rzeczowy wykaz akt okres$la w sposob zréznicowany warto$¢ archiwalng akt zaleznie od
tego, czy zostaly one wytworzone w komodrce merytorycznej czy tez w innych
komorkach. Przez komoérke inna niz merytoryczna nalezy rozumie¢ t¢ komorke
organizacyjna, w ktorej wystgpuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnienh co w
komoérce merytorycznej, ale stanowia jedynie dokumentacj¢ pomocnicza lub
powtarzalna.

. Zakres prac kancelaryjnych w urzedzie pracy.

Prace kancelaryjne w urzedzie pracy wykonuje sekretariat. Do zakresu dziatania
sekretariatu nalezy:
przyjmowanie z komoérek organizacyjnych wysytanych pism, segregowanie ich,
ewidencjonowanie przesylek w kontrolkach wysylanej korespondencji, ekspedycja
wysylang) korespondencji
przyjmowanie wplywow [korespondencji], segregowanie, umieszczanie pieczatki wptywu
na przesyltkach, ewidencjonowanie wptywow w kontrolkach wplywow,
przedstawianie przyjgtej korespondencji dyrektorowi lub zastepcy,

rozdzidlanie korespondencji migdzy poszczegdlne komorki organizacyjne lub
pracownikow,
przyjmowanie od referentow spraw pism i1 przedktadanie do podpisu dyrektorowi lub
zastegpey,

taczenie rozmow telefonicznych,

nadawaniei przyjmowanie faksow,

przyjmowanie i nadawanie przesytek specjalnego rodzaju [telegramdw, poczty
elektroniczngj] oraz prowadzenie ich ewidengji,

prowadzenie kontroli termin6w zatatwiania niektorych spraw,

sporzadzanie czystopisOw pism w ograniczonym zakresie.

Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwianie sprawy wykonuja nast¢pujace
prace kancelaryjne:

rejestrowanie spraw w spisach spraw [w porozumieniu z sekretariatem],

nadawanie znaku sprawy,

przygotowanie projektow pism 1 przekazywanie przelozonym w celu aprobaty oraz
przedktadanie czystopiséw do podpisu,

zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt spraw
zatatwionych do archiwum zaktadowego.

DZIAL 111

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA WAZNIEJSZYCH
CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

. Przyjmowanie przesylek.



Przesylki z zewnatrz przyjmuje sekretariat. Dotyczy to réwniez przesytek poufnych
wptywajacych bez znakow okreslajacych ich charakter.

Sekretariat urzedu pracy moze przyjmowaé przesylki dorgczone bezposrednio przez
interesantOw — w przypadku gdy sa one pilne i adresowane wprost do okreslonej komorki
organizacyjnej, dokonujac rejestracji w kontrolkach wptywu.

Przy odbiorze telegramow, przesylek specjalnego rodzaju oraz pism terminowych i
pilnych istnieje obowiazek zanotowania daty i godziny ich odbioru oraz bezzwlocznego
dostarczenia adresatom za pokwitowaniem.

Przekazy pieni¢zne i1 przesytki warto$ciowe moga by¢ przyjmowane jedynie przez kasg
urzedu pracy.

Paczki wydziela sig z przesyiki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania i dokonaniu
ewentualng adnotacji na opakowaniu o jego uszkodzeniu, a nastgpnie przekazuje sig
oddzielnie wlasciwym adresatom za pokwitowaniem z kontrolkach. To samo dotyczy
zawiadomien pocztowych o nadejsciu przekazow gotowkowych, telegramow itp., o
ktérych nalezy niezwlocznie powiadomi¢ adresata.

Przesytki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ bezzwtocznie do urzedu pocztowego
lub punktu wymiany korespondencji.

1. Godziny odbioru przesylki

Pr%gownik sekretariatu odbiera przesytki z urzedu pocztowego w godzinach od 14%° do
15™.

Z przesylki odebranej z urzedu pocztowego pracownik sekretariatu wydziela w
pierwszym rzedzie te, ktore sa adresowane imiennie do:

dyrektora urzedu pracy

kierownikow komorek organizacyjnych urzedu pracy

lub opatrzone adnotacja: ,,doreczy¢ natychmiast”, ,,b. Pilne” lub ,,pilne”. O przesytkach
tych pracownik sekretariatu obowiazany jest powiadomi¢ adresatow aby otrzymali
przesytke do godz. 15 lub 9% dnia nastepnego.

W przypadku pozostatych przesytek otrzymanych z urzedu pocztowego pracownik
sekretariatu  zachowuje godziny przekazania do godz. 11%° dnia nastepnego po
otrzymaniul.

[11.  Otwieranie i sprawdzanie przesylek

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla urzedu pracy
z wylaczeniem przesylek:

poufnych — jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzula ,,poufne”
znajduje si¢ pismo poufne, nalezy niezwlocznie powiadomic¢ adresata i przekaza¢ mu dane
pismo za pokwitowaniem w ksi¢dze kancelaryjnej — bez otwierania koperty wewngtrznej,
pienigznych i wartoSciowych — ujawnione w przesytkach nie oznaczonych jako
wartosciowe,

adresowanych imiennie — do dyrektora urzedu pracy lub zastepcy, do kierownikow
komorek organizacyjnych urzedu pracy lub poszczegdlnych pracownikéw oraz do
dziatajacych przy urzedzie pracy organizacji spoteczno-zawodowych.

Po otwarciu koperty 1 wyjeciu zawartosci przesytki pracownik sekretariatu sprawdza czy:
nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

do pisma dotaczona jest podana w nim liczba zatacznikow,

w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki umieszczone zostaty
na kopercie.



f)

Pisma mylnie nadeslane nalezy przesta¢ natychmiast pod wlasciwym adresem,
zawiadamiajac o tym nadawcg.

Brak zalacznikdw nalezy odnotowaé na pismie przewodnim.

Jezeli przesylka zawiera tylko zalaczniki bez pisma przewodniego, wowczas nalezy
sporzadzi¢ odpowiednia adnotacjg na kopercie ,,Reklamacja”.

Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktorego znak podano na kopercie lub
opakowaniu, sekretariat zobowiazany jest bezzwtocznie zawiadomi¢ o tym nadawcg.
Otrzymane przy pismach przedmioty wartosciowe i waluty pracownik sekretariatu
przekazuje niezwlocznie do kasy urzedu pracy za pokwitowaniem, czyniac o tym
adnotacjg¢ na pismie. Dotyczy to rowniez pieniedzy i znaczkéw pocztowych.

Koperty nalezy dotaczy¢ tylko do przesytek [pism]:

Ktoérych dorgczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem

Poufnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia

Stanowiacych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe

W ktérych brak jest nazwy [nazwiska] i adresu nadawcy lub daty pisma

W razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawarto$cia oraz gdy koperta zawiera
zataczniki bez pisma przewodniego

Przy ktorych przestano pieniadze lub przedmioty wartosciowe.

Pozostate koperty przekazuje si¢ na makulaturg lub niszczy.

0.

10.

11.
a)
b)
c)
12.

b)

Wn

Pracownik sekretariatu umieszcza pieczatkg¢ wptywu z datownikiem na pierwszej stronie
pisma przy adresacie. Pieczatke wplywu odciska si¢ réwniez na kopertach nie
otwieranych, a nie noszacych znamion korespondencji prywatne;.

Zaopatrzone w odciski pieczatki wptywu pisma pracownik sekretariatu ewidencjonuje
w kontrolce wptywow, a nastgpnie przekazuje za pokwitowaniem.

Nie wymagaja ewidencjonowania:

druki, czasopisma, ksiazki, dzienniki urzedowe itp.

biuletyny 1 komunikaty nie wymagajace zatatwienia

pisma mylnie skierowane.

Zasady ustalone w niniejszym rozdziale instrukcji maja takze zastosowanie w odniesieniu
do przesytek odbieranych przez sekretariat urzgdu pracy bezposrednio od interesantow.

Rozdzieleniei przydzielenie pism

Pracownik sekretariatu urz¢du pracy przekazuje pisma niezwlocznie dyrektorowi lub
zastepey do wgladu 1 dekretacji. Dyrektor lub zastepca przegladajac korespondencje:
decyduje, ktora zatatwia sam

przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia przez wlasciwe komorki
organizacyjne badz referentow spraw.

Dekretacja pism powinna zawiera¢ dat¢ jej dokonania.

Otrzymana od dyrektora lub zastgpcy korespondencjg, pracownik sekretariatu przekazuje
—zgodnie z dekretacja — do kierownikéw odpowiednich komdrek organizacyjnych urz¢du
pracy lub wskazanym pracownikom.

Rejestrowaniei znakowanie spraw
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw [zalacznik nr 1 do

instrukcji]. Sprawe [ale nie pismo] rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke



organizacyjna. W urzedzie pracy kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowane;j
otrzymuje ten sam znak sprawy.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zalozonej wedtug klas
wykazu akt.

Registrature dokumentacji prowadza w zasadzie pracownicy opracowujacy Sprawe
merytorycznie albo sekretariat.

W komorkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne
[ksiggi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze].

Nie sa rejestrowane sprawy dotyczace:

publikacji [dziennikow urzedowych, czasopism, ksiazek, katalogow] oraz innych drukéw
nie wymagajacych merytorycznego zalatwienia

zyczen, zaproszen, zawiadomien i pism o podobnym charakterze.

Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak. Sktada sig on z pigciu czgsci:

symbolu rozpoznawczego komorki organizacyjnej, w postaci symbolu nazwy komorki
organizacyjnej [ zgodnej z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym urzg¢du pracy]
symbolu klasyfikacji [oznaczenie liczbowe] dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego
wedtug wykazu akt

kolejnego numeru, pod ktdry sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw

inicjatlow pracownika [imienia i nazwiska] — referenta sprawy

dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Trzy pierwsze czg$ci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kreskami
poziomymi, pozostate czesci —powinny by¢ oddzielone kreska uko$na.

(a) Przyklad znaku sprawy: KO-071-1/JK/06

Poszczegolne czesci znaku sprawy oznaczaja:

KO — Dziat Organizacyjny 1 Kadr

071 — Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego

1 — sprawa wpisana jako pierwsza w spisie spraw [np. rozwiazanie porozumienia z powiatem]

JK —Jan Kowalski [referent sprawy]

06 — rok 2006

8.

VI.

Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony. Dopuszczalne jest
umieszczenie w znaku sprawy dodatkowego sktadnika [numeru ewidencyjnego kontrolki
wptywu lub kontrolki wystania korespondenc;ji].

Akta spraw niezakonczonych w ciagu roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym, nie zmieniajac
dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do nowego Spisu spraw. Zmiana znaku sprawy
z roéwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje dopiero wtedy, gdy
wplynie nowe pismo [zewngtrzne lub wewngtrzne] dotyczace sprawy wszczete] w
poprzednim roku.

Zalatwianie spraw

Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze i najbardziej celowe metody.



VII.

Zatatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowac formeg ustnego
zatatwiania spraw. Fakt takiego zatatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ na pismie lub w
szczeg6lnych przypadkach sporzadzi¢ notatkg o sposobie i dacie zalatwienia sprawy.

W korespondencji wewngtrznej nalezy postugiwaé si¢ tzw. notatkami stuzbowymi
pisanymi w dwoch egzemplarzach.

Przy pisemnym zatatwianiu spraw obowiazuja nast¢pujace zasady:

kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem

kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy

w odpowiedziach podaje si¢ datg i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy

wskazéwki dotyczace sposobu wystania pisma [polecony, priorytet] umieszcza si¢ nad
adresem

pod tekstem, po lewej stronie podaje si¢ liczbg¢ zatacznikow oraz adresatow
otrzymujacych pismo do wiadomosci.

Projekt pisma [opracowania] opracowuje referent sprawy, ktory wraz z aktami przedktada
je zwierzchnikowi. Zwierzchnik sprawdza prawidlowos¢ projektowego zatatwienia
Sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent
sporzadza czystopis i przedstawia go do aprobaty zwierzchnikowi. Po podpisaniu przez
zwierzchnika referent dotacza =zataczniki 1 sktada na sekretariat celem wystania
adresatowi. Pisma, ktore wymagaja aprobaty dyrektora urz¢du lub zastgpcy musza by¢
uprzednio zaparafowane przez kierownika komorki organizacyjngj. Kompetencje
w zakresie aprobaty pism ustala dyrektor urzedu. Pisma. ktdre maja by¢ powielone
w wigkszej liczbie wymagaja aprobaty kierownika komdrki organizacyjneg lub
upowaznionej osoby.

Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia

Terminy zalatwiania spraw wynikaja z obowiazujacych przepisoOw lub ustalen jednostek
nadrze¢dnych albo z polecen zwierzchnikow.

Do kontroli zatatwiania spraw szczegdlnie waznych [ub terminowych sekretariat prowadzi
podreczny terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje dyrektor urzedu lub kierownik
komorki organizacyjnej oznaczajac sprawg litera ,, T”.

Sprawy wymagajace terminowego zalatwienia przez poszczeg6élnych referentow sp@aw,
nadestane przez inne jednostki lub komoérki organizacyjne, odpowiedzi lub wyjasnienia do
zatatwianych w komorce spraw jak roéwniez sprawy wymagajace wznowienia
w okre$lonym terminie - nalezy ewidencjonowa¢ w komodrkach organizacyjnych
w odpowiednich terminarzach.

Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb poszczegélnych
komorek organizacyjnych. W =zaleznos$ci od liczby spraw z okreslonym terminem
zatatwienia, terminarz moze posiada¢ 31 odpowiednich przegrédek [odpowiadajacych
liczbie dni miesiaca], jak réwniez odpowiednia liczbe przegrodek na poszczegdlne
miesiagce roku. W odpowiednich przegrodkach odklada si¢ akta spraw albo wpisuje si¢
znaki akt spraw, dla ktorych wyznaczone zostaty terminy zalatwienia.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zalatwienia spraw nalezy do
obowiazkow referentow spraw, kierownikéw komorek organizacyjnych i sekretariatu.
Sekretariat obowiazany jest biezaco informowaé dyrektora urzedu lub zastgpce
o sprawach, ktére nie zostaly zatatwione w terminie. Dyrektor urzedu lub zastgpca
pode muje odpowiednie decyzje w tym zakresie.

W przypadkach nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, obowiazkiem
oczekujacej] na zalatwienie komorki organizacyjnej [referenta sprawy] jest



przeprowadzenie odpowiednig interwencji w jednostce lub komérce organizacyjnej, ktora
nie zatatwita przedmiotowej sprawy w wyznaczonym terminie.

VIIIl. Podpisywanie spraw

1.

2.

1)
2)

3)

b)

0)
4)

1)
2)

3)
4)
5)

No

Uprawnienia do podpisywania pism uregulowane sa w regulaminie organizacyjnym
urzedu pracy.

Podpis na czystopisach umieszcza si¢ w obrebie napisu okreslajacego imig, nazwisko i
stanowisko stuzbowe wzglednie w obrebie odpowiedniej pieczatki.

Referent sprawy oraz osoba aprobujaca tres¢ pisma umieszczaja swoje podpisy na kopii
pismaz lewej strony pod tekstem.

Pismo przed podpisaniem powinno by¢ oznaczone znakiem sprawy oraz data.

Wysylanie pism

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesytka listowa,

faksem,

na no$niku informatycznym wystanym przesytka listowa,

poczta elektroniczna.

Pisma [faksy] przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat. Sprawdza czy pismo

jest podpisane, opatrzone znakiem akt sprawy, oznaczone data oraz czy dolaczone sa
odpowiednie zalaczniki. Pismo nie odpowiadajace powyzszym wymogom nalezy
uzupehic.

Sekretariat:

segreguje pisma przekazane do wysyiki,

umieszcza na kopertach odcisk pieczatki ,,optata pocztowa zryczattowana” badz frankuje
przesyiki,

zapisuje:

listy polecone — w ksiazce pocztowej,

listy zwykte — w kartach dorgczen zwyktych przesytek pocztowych [sumarycznie],

listy migjscowe — w ksiazce doreczen przesytek miejscowych,

przekazuje przesyiki i korespondencjg na poczte.

Do obowiazkéw pracownika sekretariatu lub upowaznionego pracownika nalezy ponadto:
stwierdzenie na kopii pisma faktu jego przekazania do wysylki na zewnatrz,

kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondencji [wpisanie po lewegj stronie na
kopercie znaku sprawy],

przekazanie korespondencji do wystania,

zwrot referentowi sprawy kopii wystanych pism,

w przypadku pisma wystanego poczta elektroniczng stwierdzenie paratka pracownika
sekretariatu lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym wysytkg pisma wraz
data jego wystania.

Korespondencje wysyta si¢ listami zwyklym, poleconymi, ekspresowymi, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesylke nalezy
wysta¢ listem zwyktym.

Telegramy [faksy] i korespondencje pilna wysyta si¢ natychmiast po jej otrzymaniu.
Przesytki miejscowe oraz zamiejscowe dostarcza si¢ do sekretariatu najpdznig do godz.
13% wysyta si¢ w danym dniu za posrednictwem urzedu pocztowego, a dostarczone po
godz. 13% wysyla si¢ dnia nastgpnego.
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X.

1)
2)
3)
4)

5)

XI.

Zakladanie teczek aktowych

Teczki aktowe zaklada si¢ w miar¢ powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki aktowe, a wraz z nimi — howe Spisy
spraw. W sytuacji znikomej ilo$ci dokumentacji wytworzonej w ciagu roku mozna
prowadzi¢ teczki ze spisami spraw przez kilka lat.

Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiada¢ teczka aktowa zawierajaca
dokumentacj¢ o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej. Wobec
duzej ilosci dokumentacji teczka moze zosta¢ podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest
taczenie w jednej teczce dokumentacji o roznej wartosci archiwalne;.

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej nast¢pujace dane [zob. wzor
opisu teczki aktowe] — zatacznik nr 2 do instrukcji]:

na $rodku u gory — pelna nazwe jednostki organizacyjnej i komodrki organizacyjnej, w
ktorej powstaly akta,

w lewym gornym rogu — znak akt ztozony z symbolu nazwy komorki organizacyjnej i
symbolu hasta wedtlug wykazu akt,

w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt [kat. ,,A”], a w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej akt [kat. ,,B”] rowniez okres ich przechowywania,

na $rodku — tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt zawartych w
teczce,

pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki.

Jezeli dokumentacje gromadzi si¢ 1 przechowuje w segregatorach, to wymienione w ust 3
niniejszego rozdzialu oznaczenia powinny by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow.
W teczkach dokumentacja spraw uktadana jest w kolejnosci spisu spraw a w ramach
sprawy chronologicznie.

W przypadku potrzeby wyjecia dokumentacji z teczki, nalezy w jg miejsce wlozy¢ kartke
z adnotacja podajaca date i nazwisko pracownika, u ktoérego znajduje si¢ dokumentacja
oraz termin jg zwrotu.

Sprawy [pisma, przesytki] w toku =zalatwiania oraz przydzielone do zalatwienia
przechowuja w oddzielnych teczkach — referenci spraw.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, niepotrzebnych, przechowuje si¢ w komorkach
organizacyjnych lub u referentow spraw przez okres najwyzej dwoch lat, po uptywie
ktérych przekazuje sig akta spraw do archiwum zaktadowego.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

Po uptywie dwuletniego okresu przechowywania akt, w pierwszym kwartale kazdego
roku komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych, niepotrzebnych do
archiwum zaktadowego.

Dokumentacje przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych [zob. zalacznik
nr 3 do instrukcji] sporzadzonych oddzielnie dla kategorii ,,A” 1 kategorii ,,B”.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatow archiwalnych [akt
kategorii ,A”] w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalngj [akt
kategorii ,B"] w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostge w komérce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢. Trzy egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych akt kategorii ,,A” przeznaczone sa dla archiwum zakladowego, gdzie jeden
egzemplarz archiwum zaktadowe ma obowiazek przekaza¢ do archiwum panstwowego.
Dwa egzemplarze spisbw zdawczo-odbiorczych kategorii ,,B” przeznaczone sa dla
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1)

2)
3)
4)
5)

XII.

1.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

archiwum zaktadowego [skladnicy akt]. Spisy podpisuja: kierownik komorki
organizacyjnegj, pracownik przekazujacy dokumentacje¢ oraz pracownik archiwum.
Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum kompletnymi rocznikami. Jezeli czgs§¢
dokumentacji jest nadal potrzebna do prac biezacych pozostawia si¢ ja w komorce
organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum na podstawie karty udost¢pniania
i po dokonaniu formalnego jg przekazania [tj. umieszczenia w spisie zdawczo-
odbiorczym].

Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez komoérke
organizacyjna, w ktorej powstata, co oznacza:

utozenie dokumentacji wewnatrz teczek zgodnie z Dziatem III, Rozdzialem X ust. 5
instrukgji,

opisanie teczek zgodnie z Dziatem III, Rozdziatem X ust. 3 instrukeji,

utozenie teczek wedlug kolejnosci klas rzeczowego wykazu akt,

wytaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentacji i czg$ci metalowych,
ponumerowanie stron akt kategorii ,,A” [materiatow archiwalnych].

Do przechowywanej dokumentacji nalezy dolaczy¢ zwiazane z niag pomoce ewidencyjne:
rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.

Postepowanie z aktami poufnymi

W postgpowaniu z aktami poufnymi stosuje si¢ tryb ustalony w odniesieniu do akt
jawnych — z nastepujacymi uzupetieniami:

pisma poufne podlegaja odrgbnej rejestracji w sekretariacie,

obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywa si¢ w kopertach Iub odpowiednich
teczkach, zabezpieczajacych akta poufne przed wgladem oséb niepowotanych,

akta poufne przechowuje si¢ w taki sposob, zeby byly zabezpieczone przed wgladem osob
niepowotanych,

pisma poufne wysyla si¢ przesylka polecona w podwojnych kopertach, przy czym
wewnetrzng koperte zaopatruje si¢ w adres i oznacza symbolem ,poufne”. Kopertg
zewnetrzng oznacza si¢ tak jak w przypadku wysytania pism jawnych.

pisma poufne nalezy numerowac i przesyta¢ wedlug rozdzielnika wskazujacego, ktory
egzemplarz otrzymuje dany adresat.

we wszystkich zapisach ewidencyjnych [spisy spraw, rejestry, itp.] — przy poszczegélnych
pozycjach — wpisuje si¢ znak ,,pf” przed numerem pisma.

DZIAL IV

WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

Zakres wykorzystania informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w urzedzie pracy, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza
danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w urz¢dach pracy w celu:

12



0
0

6)
7)
8)
9)

Przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczngj,

przesytania korespondencji 1 innych wiadomo$ci wewnatrz-urzgdowa poczta
elektroniczna,

prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedéw,
udostepnienia upowaznionym pracownikom:

zakupionego oprogramowania aplikacyjnego, a w szczego6lnosci:

edytoréw tekstow,

arkuszy kalkulacyjnych,

baz danych,

programow graficznych,

oprogramowania antywirusowego

zakupionych baz danych, a w szczegodlnosci:

programéw prawniczych

baz danych statystycznych,

utworzonych w urzedzie pracy baz danych, a w szczegolnosci:

baz danych o osobach bezrobotnych i pracodawcach obstugiwanych przez urzad pracy

baz danych statystycznych,

baz danych o pracownikach urzgdu pracy,

ewidencji zarzadzen kierownikdéw urzedu pracy,

zakupionych dla potrzeb urzgdu pracy publikacji w formie elektronicznej,

wspoéldziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzedy
pracy i urzedy organow administracji publicznej,

tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,

monitorowania zalecen dyrektora urzedu pracy,

monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz urzedu pracy,

umieszczania na wykupionych stronach internetu stale aktualizowane informacji o
urzedzie pracy i zadaniach przez niego realizowanych,

10) informowania interesantow urzedu pracy o procedurach wymaganych przy zatatwiariu

3.

wybranych typéw spraw.

Kierowanie procesem informatyzacji w urzedzie pracy powierzone jest osobie z
wyksztalceniem informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjnej wihasciwej do
spraw organizacji urz¢du pracy.

Zabezpieczenie danych przechowywanych w pamigci komputerow

Dane przechowywane w pamigci komputerow [na dyskach twardych] zabezpiecza sig
przez:

udostgpnianie ich wyltacznie upowaznionym pracownikom,

odpowiednie archiwizowanie zbioréw na no$nikach informatycznych,

ograniczenie dostepu do zbioréw przez:

system haset identyfikujacych pracownika,

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

zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych za pomoca haset identyfikujacych.

Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:

Przechowywanie w chronionym 1 odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

operacyjnego,
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b)

c)
2)

3)

4)

narzgdziowego,

aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym baz danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym zabezpieczonym
pomieszczeniu,

archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu,

archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerow na odpowiednich
no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza
pokojem informatycznym.

Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w urzedzie pracy ogranicza sig
poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi
przy catkowitym zakazie uzycia no$nikow nieoznakowanych [z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk nie podtaczonych do sieci informatycznej urzedu pracy i z zainstalowanym
programem antywirusowym].

Korzystanie z dostgpu do $wiatowych sieci informatycznych [internetu] jest mozliwe
wylacznie na stacjach roboczych wyposazonych w programy antywirusowe.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

DZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki
organizacyjne.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnel dokumentacje spraw
zakonczonych, uporzadkowana zgodnie z postanowieniami instrukcji nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego [sktadnicy akt].

Dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejela zadania zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki. Kopig spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zakltadowego
[sktadnicy akt].

Kontrola prac kancelaryjnych

Nadzor og6lny nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikdéw urzedu pracy
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja systematyczna kontrole czynnosci
wykonawczych przez podleglych pracownikow.

Kontrola polega na sprawdzaniu terminowos$ci zatatwiania spraw, prawidtowosci obiegu
dokumentacji i terminowosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

ZALACZNIKI
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Zalacznik nr 1

Ro | (referent | (Symbol (ozn. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
k 1) kom. org.)
Lp. | SPRAWA oD KOGO | DATA UWAGI
(krotka tresc) WPLYNELA (sposob zatatwienia)
Znak |[zdnia |Wszczeci |ostateczn
pisma e e
Sprawy zalatw.

Rubryki 7 1 8 wypelnia sktadnica akt [pracownik sekretariatu]
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Zalacznik nr 2

POWIATOWY URZAD PRACY W SRODZIE SLASKIEJ
DZIAL ORGANIZACYJNY | KADR

[pelna nazwa jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjne;j]

K0O-071-1/JK/06 kat. B>
[znak akt] [kategoria archiwanal

Wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego
[petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt zawartych w teczce]

2006 r.

[rok kalendarzowy zalozenia teczki]
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Zalacznik nr 3

nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;j

Lp. |Znak Tytut teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba | Migjsce Data
teczki lub tomu od -do akt |teczek |przechowywania |zniszczenia
akt lub
w sktadnicy przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 1 8 wypelnia sktadnica akt [pracownik sekretariatu]
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