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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1 Instrukcja kancelaryjna okres$la szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w todzi, zwana dalej ,,instrukcja”.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych jest system tradycyjny
z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu

dokumentacji w tej postaci.

3. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania tych czynnosci zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed zniszczeniem lub

utrata dokumentéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi.

4. W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa oraz
informacje niejawne maja zastosowanie odrgbne przepisy z uwzglednieniem przepiséw

okreslonych w niniejszej instrukcji

5. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w Urzedzie rozstrzyga dyrektor Urzedu

w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowego archiwum panstwowego.

6. Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych nalezy do

obowiazkow dyrektora Urzedu.

7. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, sprawuje komorka organizacyjna majaca w/w

zadania w zakresie swoich kompetencji.



§ 2. 1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu zalatwienia sprawy
lub aprobatg tre$ci pisma;

2) akta sprawy - cata dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej =zalatwiania
1 rozstrzygania;

3) bezpieczny podpis elektroniczny - oznacza podpis, ktory jest przyporzadkowany
wylacznie do osoby sktadajacej ten podpis jest sporzadzany za pomoca bezpiecznych
urzadzen stuzacych do podpisu elektronicznego, jest powiazany z dokumentami, do
ktorych zostat dotaczony w taki sposob, iz jakakolwiek pozniejsza zmiana tych danych
jest rozpoznawalna;

4) dekretacja - adnotacj¢ umieszczana na piSmie lub do niego dotaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

5) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

6) dyrektor Urzedu - dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi;

7) elektroniczny system obiegu dokumentow — system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie 1
tworzenie dokumentéw elektronicznych,;

8) jednolity rzeczowy wykaz akt - systematyczny, jednolity wykaz akt Urzedu begdacy
rzeczowym klasyfikatorem dokumentacji powstajacej w toku dzialalnosci Urzedu,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, klasyfikacja archiwalng akt, stuzacy do
oznaczania, rejestracji, faczenia 1 przechowywania akt;

9) Kklasyfikacja - podziat dokumentacji na grupy rzeczowe w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, co utatwia nadawanie jednostkom aktowym symboli klasyfikacyjnych przez nadanie
symboli klasyfikacyjnych;

10) komoérka organizacyjna - element struktury organizacyjnej Urzedu wymieniony jako
komorka organizacyjna w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lodzi;

11) komorka merytoryczna - komorke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialna za

jej prowadzenie oraz zalatwienie;



12) korespondencja - wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrgbna calos¢
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

13) no$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.;

14)nos$nik informatyczny - dyskietkg, taSme¢ magnetyczng lub inny no$nik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.;

15)pocztowa ksigzka nadawcza - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Urzad;

16) przesylka - dokumentacj¢ oraz pakiety (paczki) otrzymane lub wystane przez Urzad,

za posrednictwem poczty, gonca, kierowcy, itp., w tym faksy, telegramy oraz dokumenty

elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej
w przepisach o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne;

17)rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad,

18) referent sprawy - pracownika zalatwiajacego merytorycznie dana spraweg
1 przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania;

19) skladnica akt — wyodrgbniona komoérka organizacyjna w Urzedzie w celu gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania, udostgpniania oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j;

20)sklad informatyczny no$nikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych
no$nikow danych zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;j;

21)sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢gpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

22)system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej - papierowej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

23) spis spraw - formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczetych w Urzedzie;

24)symbol klasyfikacyjny - oznaczenie cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw,
ujgte] rzeczowym wykazem akt; ktdra stanowi czg§¢ sktadowa znaku akt;

25) teczka aktowa - materiat biurowy (teczke wigzana, skoroszyt, segregator itp.) uzywany w
systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

26) Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi;



27)zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy catos¢ z
pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, formularze, druki, ksiazki
itp.);

28) zastepca dyrektora Urzedu - zastgpcg dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi;

29)znak akt - zespo6t symboli okres$lajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw rzeczowego wykazu akt;

30)znak sprawy - zespot symboli okres$lajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i okre$lonej klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktérym
zostala zarejestrowana w spisie danej teczki aktowej w danym roku kalendarzowym oraz
wyznaczonego referenta sprawy i urzedu w ktorym prowadzona jest sprawa,

31) parafa - skrocony podpis osoby wyrazajacej zgodg na tre$¢ 1 sposob zatatwiania sprawy.

§ 3. 1. W urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sig:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtne;j;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie
akt.

3. Budowa wykazu akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 polega na dokonaniu
podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Urzad, a tym samym calosci
wytwarzanej 1 gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas
pierwszego rzedu — klasy gtowne. W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na
klasy drugiego rzedu (minimum dwie klasy, maksimum dziesig¢ klas). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowe;j
oznaczonej kategoria archiwalna, dla ktérej si¢ prowadzi spis spraw lub w ramach ktorej

grupuje si¢ dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym

klasom kategorii archiwalne;.



5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacjg cyft:
1) dla klas pierwszego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;
2) dla klas drugiego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,,000” do ,,999”.

6. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:
1) symbol klasyfikacyjny;
2) hasto klasyfikacyjne;
3) w przypadku klas koncowych — oznaczenie kategorii archiwalne;.

4) wyjasnienia w polu ,, uwagi”.

7.  Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym

oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

8. W uzasadnionych sytuacjach, dyrektor Urzedu moze rozbudowac¢ jednolity rzeczowy
wykaz w ramach istniejacych symboli klasyfikacyjnych z zachowaniem tej samej kategorii

archiwalne;.

9. Jezeli w dziatalno$ci Urzedu pojawiaja si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej

z realizacja tych zadan.

§ 4. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akta spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata

przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
5) inicjaly referenta prowadzacego sprawg;

6) oznaczenie miejsca, w ktérym prowadzona jest sprawa.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 3,
w nastgpujacy sposob: PC.100.77.2011. BD.M albo PC.100.77.2011. BD.K , gdzie:

1) PC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 100 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siddma sprawg rozpoczeta w 2011 r. w

komoree organizacyjnej oznaczonej PC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 100;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela,

5) BD inicjaty referenta prowadzacego sprawe;

6) M oznacza, iz sprawa prowadzona jest w PUP w Lodzi, ul. Milionowa 91;

K oznacza, iz sprawa prowadzona jest w PUP w Lodzi, ul. Kilinskiego 102/102a.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,

ktora jest podstawa wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
6) 1nicjaty referenta prowadzacego sprawg;

7) oznaczenie miejsca, w ktorym prowadzona jest sprawa.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ w
nastepujacy sposob: PC.100.77.2.2011.BD.M albo PC.100.77.2.2011.BD.K, gdzie:
1) PC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 100 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;



3) 77 to liczba okres$lajaca siedemdziesiata siddma sprawe bedaca podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2011 r. w komoérce organizacyjnej oznaczonej PC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 100;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawg¢ w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
siedemdziesiat siedem,;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;

6) BD inicjaly referenta prowadzacego sprawg.

7) M oznacza PUP w Lodzi, ul. Milionowa 91;

K oznacza PUP w Lodzi, ul. Kilinskiego 102/102a

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego:
minus: ,, - 7 W nastgpujacy sposob, np.:

PC-P.100.77.2011.BD.M albo PC-P.100.77.2011.BD.K gdzie ,PC” jest oznaczeniem
komorki organizacyjnej nadrz¢dnej np. wydziatu, a ,,PC-P” jest oznaczeniem wewngtrznej

komorki organizacyjnej np. dziatu lub referatu, w ramach komorki nadrzedne;.

8. Decyzjg o wyborze sposobu oznaczenia komorki organizacyjnej podejmuje dyrektor
Urzedu. Symbole komoérek organizacyjnych w Urzedzie ustalane sa odrgbnie w trybie

zarzadzenia wewngtrznego dyrektora Urzedu.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala

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

2. Dokumentacjg, o ktdrej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czgSci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez Urzad oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowia zalacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegOlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, oSwiadczenia o dochodach;

6) karty urlopowe;

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;



8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry 1 ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,

materiatlow biurowych, zbiorow bibliotecznych.

§ 7. 1. Komodrka merytoryczna wspdlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami

organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy
migdzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke

merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w

komorce innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji

kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor

wlasciwego miejscowego archiwum panstwowego.

6. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy, moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa

komorka organizacyjna.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym
zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczone;j
w aktach sprawy nowej i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej w sposéb

umozliwiajacy odnalezienie wzajemne powiazanych spraw.
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Rozdzial 2

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej - papierowej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) calo$¢ dokumentacji papierowej gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) dekretacji 1 akceptacji przesylek przy pomocy elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;
2) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych, oraz spiséw spraw;
3) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw 1 ewidencji np. przekazywanych
elektronicznie migdzy komoérkami przy pomocy elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;
4) udostgpniania 1 rozpowszechniania pism migdzy komodrkami organizacyjnymi za
pomoca elektronicznego systemu obiegu dokumentéw obowiazujacego w Urzedzie;

5) przesylania przesytek.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust.2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia
ochrony przed utrata rejestréw, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktéorym

zapisywane sa biezace dane.

4. Upowaznienia do obslugi systemu informatycznego udziela dyrektor Urzedu za
posrednictwem administratora bezpieczenstwa informacji oraz komoérki merytorycznej

zajmujacej si¢ informatyzacja Urzedu.

§ 9. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:
1) kancelaria;
2) sekretariat;

3) referent sprawy.
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2. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie przesytek, segregowanie, umieszczanie pieczatki wptywu
na przesylkach ich ewidencjonowanie i rejestrowanie w elektronicznym systemie
obiegu dokumentdéw (dopuszcza sig¢ stosowanie rejestrow przesytek wptywajacych w
przypadku dokumentacji nietworzacej akt spraw);

2) przekazywanie przesytek do wgladu dyrektora Urzedu i jego zastgpcow;

3) sporzadzanie zbiorczych wydrukow przesylek przekazywanych za posrednictwem
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw do komoérek organizacyjnych;

4) udostepnienie 1 rozpowszechnianie przesytek do komoérek organizacyjnych Urzedu;

5) przyjmowanie zkomorek organizacyjnych przesytek do wystania ewidencjonujac
w pocztowej ksiazce nadawczej;

6) wydawanie na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej przyjecia.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie i przedkladanie przyjgtych z kancelarii przesytek do wgladu dyrektora
Urzedu lub jego zastepcow;
2) przyjmowanie od referentéw spraw korespondencji i przedkladanie jej do podpisu
dyrektorowi Urzedu lub jego zastgpcow;

3) nadawanie i przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektroniczne;.

4. Do podstawowych czynnosci referenta sprawy nalezy:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw;
2) nadanie znaku sprawy;
3) przygotowanie projektow pism i przekazanie przelozonym w celu akceptacji oraz
przedktadanie czystopiséw do podpisu;
4) zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji;

5) przekazywanie akt spraw zatatwionych do skladnicy akt.

§ 10. 1. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na przyporzadkowaniu do takiej
przesylki danych opisujacych ta przesytke¢ i umieszczeniu w rejestrze prowadzonym w postaci
elektronicznej lub w formie papierowe;:

1) liczby porzadkowe;j;

2) daty wplywu przesytki do Urzedu;
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3) znaku i daty otrzymanej przesytki o ile przesytka je posiada;

4) nazwy podmiotu ;

5) tematu, czyli zwigztego odniesienia sig¢ do tresci przesyiki;

6) liczby zalacznikéw, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki;

7) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne np. daty widniejacej na opakowaniu
przesyiki;

8) wskazania, komorki organizacyjnej lub adresata, ktéremu przydzielono przesytke oraz
potwierdzenie jej odbioru, a takze oznaczenie miejsca, ktorego dotyczy przesytka
poprzez zastosowanie symbolu literowego ,,M” lub ,,K”, gdzie ,,M” oznacza PUP w

Lodzi, ul. Milionowa 91, a ,,K” oznacza PUP w Lodzi, ul. Kilinskiego 102/102a.

2. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug okreslonych informac;ji;
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje oraz na
kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;
3) zapisanie cato$ci lub cze$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacym po6zniejsze

wyodrebnienie okreslonych informacji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazywania przesylek niewymagajacych dekretacji
dyrektora Urzedu lub zastgpcéw dyrektora Urzedu bezposrednio do komodrek
organizacyjnych za pokwitowaniem kierownika komorki organizacyjnej lub innego
upowaznionego pracownika np. zwolnienia lekarskie, o$wiadczenia o dochodach o0s6b
bezrobotnych, listy obecnosci 0sob bezrobotnych odbywajacych staz u pracodawcy, zyczenia,

ksiazki, publikacje lub inne przesytki o podobnym charakterze.

§ 11. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach kancelaria

sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego

adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesyltki

uszkodzone;.
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4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 12. 1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wytaczeniem:
1) zawierajacych informacje niejawne;
2) zastrzezonych do wiadomosci dyrektora Urzedu 1 jego zastepcow;
3) adresowanych imiennie;

4) ofert wptywajacych do Urzedu w formie ofert konkursowych.

2. Przesylki na nos$niku papierowym kancelaria rejestruje w elektronicznym systemie obiegu
dokumentoéw na podstawie danych zawartych w tresci pisma, umieszcza 1 wypelnia pieczgé
wplywu na pierwszej stronie pisma w prawym gornym rogu.

W przypadku dokumentacji nie tworzacej akt spraw przesytki rejestruje si¢ w rejestrze

przesytek wplywajacych prowadzonym w formie papierowe;.

3. Piecz¢¢ wptywu (zatacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej) powinna zawieraé: nazwe
Urzedu, adres, datg¢ wplywu, liczbg zalacznikow, nr ewidencyjny w rejestrze przesytek
wptywajacych lub w ewidencji elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, parafa osoby

rejestrujace;.

4. W przypadku otrzymania przesytki imiennie adresowanej na pracownika Urzedu,
a dotyczacej sprawy merytorycznie bedacej w kompetencji Urzedu, pracownik przekazuje ja

do kancelarii w celu uzupetienia czynnos$ci kancelaryjnych.

5. Kancelaria po otwarciu koperty z przesytka, koperte dotacza do dokumentu. W przypadku
przesytki zawierajacej kilka pism w jednej kopercie, koperte dotacza si¢ do jednego pisma a

na pozostalych pismach dokonuje adnotacji o danych na kopercie.

§ 13. 1. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe;.

2. Jezeli referent sprawy po otrzymaniu przesyitki stwierdzi, Zze nie dotyczy Urzedu,
niezwlocznie przekazuje je zawiadomieniem do wlasciwego organu zgodnie z art.65 Ustawy

z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,

poz. 1071 z p6zn. zm.).
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§ 14. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstgpnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatna. Dopuszcza sig
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe

oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Urzedem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw przez Urzad,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych przez Urzad,

c) pozostale.

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypelnia

piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku i rejestruje.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji

1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt

sprawy.

§ 15. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyikki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje si¢, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku oraz rejestruje.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ odnotowujac

w rejestrze przesylek wplywajacych lub elektronicznym systemie obiegu dokumentow

informacje¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.
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§ 16. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtos¢
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbg stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowa¢ tylko czg$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ 1 wydrukowac notatke
0 przyjetej przesytce, nanies¢ 1 wypeli¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku;
2) informatyczny no$nik danych z zapisana przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu

informatycznych nosnikow danych.

2. Informacjg o zataczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych odnotowuje sig

w rejestrze przesytek wptywajacych lub elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Urzedzie kilku sktadow informatycznych nos$nikow
danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komorek

organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach

o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego

1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak

mozliwos$ci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

5. Na wydruk urzedowego potwierdzenia odbioru nanosi si¢ tylko czytelny podpis

sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.

§ 17. 1. Przesytki nie wymagajace dekretacji przez dyrektora Urzedu lub zastgpcy dyrektora

Urzedu, kancelaria przekazuje za pokwitowaniem:
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1) adresatowi — w przypadku imiennie adresowanej;

2) wiasciwej komdrce organizacyjnej — np.: zwolnienia lekarskie, listy obecnosci 0sob
bezrobotnych na stazu u pracodawcy zewngtrznego, o$wiadczenia o osiaganych
dochodach przez bezrobotnego, druki, ksiazki, biuletyny, czasopisma, zyczenia i inne

pisma o podobnym charakterze.

§ 18. 1. Dyrektor Urzedu i zastgpcy dyrektora Urzedu, dekretuja i akceptuja przesytki do

zatatwienia przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu.

2. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesylce: symbolu komorki organizacyjnej wlasciwej do zalatwienia
sprawy lub imienne wskazanie pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ sprawy wraz z

data 1 podpisem dekretujacego.

3. Przesytki moga by¢ przyjgte do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je

skierowano bez dekretacji.

4. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego

w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 19. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna
wiodaca lub prowadzacego sprawe, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawg stanowi wtedy komorke
merytoryczna. Oryginat sprawy kancelaria przekazuje do komorki wiodacej, a kserokopie

pozostatym komdrkom organizacyjnym.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe do

zalatwienia poszczeg6lnych spraw.
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§ 20. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyitka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke do

akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nia

znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czg$ci pisma po lewej stronie na jego pierwszej stronie.

5. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy;

2) terminu zatatwienia sprawy;

3) aprobaty zatatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.

§ 21. 1. Przekazywanie korespondencji przy pomocy elektronicznego systemu obiegu
dokumentow odbywa si¢ po uprzednim jej zarejestrowaniu w odrgbnym rejestrze
elektronicznym, skanowaniu dokumentu wraz z zalacznikami 1 wpisaniu cech
charakterystycznych z danego dokumentu. Dokumenty na no$niku papierowym
przekazywane sa do dyrektora Urzedu lub zastepcow, albo do os6b upowaznionych przez

dyrektora Urzedu do odbioru danej korespondencji.

2. Kancelaria sporzadza raport zbiorczy przekazanych elektronicznie przesytek odrgbny dla

kazdej komorki organizacyjne;.

3. Korespondencj¢ mylnie skierowang do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
za posrednictwem elektronicznego obiegu dokumentow komorka organizacyjna zobowiazana
jest do bezposredniego przekazania dokumentu do odpowiedniej komorki organizacyjnej za

posrednictwem nos$nika informatycznego i1 papierowego z pominigciem kancelarii.
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§ 22. 1. Spis spraw (wzor stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej) prowadzony w
systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie;
b) oznaczenie komorki organizacyjnej;
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa;
b) tytut stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy;
¢) nazwg podmiotu, od ktorego sprawa wptyngla, jezeli nie jest to sprawa wilasna;
d) znak pisma wszczynajacego sprawge, jezeli nie jest to sprawa wlasna;
e) date pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wilasna;
f) date wszczecia sprawy;
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy;
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczkg aktowa do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy

niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w
jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla

podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.
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6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roznych spisach spraw (np. akta

osobowe).

7. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 23. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie 1 wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu

pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy spraw¢ zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje

projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma wychodzacego (zatacznik nr 5 do instrukcji
kancelaryjnej) nalezy uwzgledni¢ nastgpujace elementy:

1) logo Urzedu — na gorze pisma

2) datg sporzadzenia pisma — w prawym gornym rogu

3) znak sprawy — w lewym gornym rogu

4) wskazanie adresata pisma

5) tres¢ pisma

6) adres Urzedu

7) imi¢ i nazwisko oraz tytut shuzbowy osoby prowadzacej sprawe

8) nazwe komorki organizacyjnej osoby prowadzacej sprawe oraz bezposredni numer

telefonu

9) imi¢ i1 nazwisko oraz numer telefonu osoby kierujacej praca komorki organizacyjnej

(bezposredniego przetozonego, w przypadku samodzielnego stanowiska pracy

koordynatora).

§ 24. 1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
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§ 25. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatkg opisujaca sposob zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytkg wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 26. 1. W trakcie zalatwiania sprawy dofacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki sluzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu dokumentows;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub dyrektora Urzedu lub zastgpce dyrektora Urzedu oraz uwagi i

adnotacje tych kierownikow odnoszace si¢ do projektow pism.

§ 27. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez

osobg upowazniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej lub

2) w postaci elektroniczne;.

4. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okreslaja w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio: dyrektor Urzgdu, jego zastgpcy, glowny ksiggowy lub kierownik

komorki organizacyjne;.
5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

prowadzacy sprawg umieszcza swoj odrgczny podpis (skrot podpisu i pieczatke imienna) i

date jego ztozenia.
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6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do

wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio

niezbgdnych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktdrych mowa w ust. 6.

9. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz

przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

§ 28. 1. Pisma na nos$niku papierowym sa wysytane przez kancelarig.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢
informacje co do sposobu wysyltki (np. list polecony, list priorytetowy, dorgczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego

dore¢czenia.

4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.
§ 29. 1. Kancelaria prowadzi pocztowa ksiazka nadawcza na nos$niku papierowym i w postaci

elektronicznej, zawierajaca w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbg porzadkowa;
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2) datg przekazania wysytki do adresatow;
3) nazwe podmiotu;
4) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).
2. Przesytki przeznaczone do wystania kancelaria otrzymuje z komoérek organizacyjnych
w zamknigtej] 1 odpowiednio przygotowanej kopercie. Koperta winna by¢ zaadresowana
W nastegpujacy sposob:
1) w prawej dolnej czg$ci koperty umieszcza sig:
a) odpowiednio: imig 1 nazwisko lub nazwe¢ podmiotu;
b) adres odbiorcy: numer ulicy i numer nieruchomosci, nazwa miejscowosci, kod
pocztowy;,
2) w lewym gérnym rogu koperty umieszcza si¢ znak sprawy wychodzacej oraz numer
pokoju z ktorego dokonuje sig¢ wysyiki;
3) pieczatke¢ z nazwa Urzedu i adresem umieszcza kancelaria w lewym gérnym rogu pod
znakiem sprawy wychodzace;j:
4) do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotacza si¢ formularz
pocztowy (zwrotne potwierdzenie odbioru) 1 doklejony do koperty, oznaczony 1

opisany w ten sam sposob co koperta.

3. Przesytki wysytane sa zgodnie z dyspozycja komorki organizacyjnej (np.: listem

poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytetem, listem zwyklym).

4. Kancelaria w prawym gornym rogu umieszcza na kopercie pieczatkg¢ o tresci: ,,oplatg

pobrano” - zgodnie z umowa podpisana z wlasciwym urzedem pocztowym.

5. Kancelaria dokonuje adnotacji o wysylce przez potwierdzenie na pierwszej stronie
drugiego egzemplarza przesylki pieczatka o tresci: ,,wyslano” okre$lajaca date wystania i
rodzaj listu jakim przesylka zostala nadana oraz adres budynku Urzedu, w ktérym
wytworzono pismo (wzor stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjne;j).

6. Kancelaria rejestruje przesytki w pocztowej ksiazce nadawczej.

7. Przesytki polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru sa rejestrowane w pocztowych

ksiazkach nadawczych prowadzonych w formie elektroniczne;.
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8. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany i podstemplowany egzemplarz

pisma wychodzacego.

§ 30. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢

opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej (wzor stanowi zalacznik nr 4 do instrukceji

kancelaryjnej) sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

3.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

pelnej nazwy Urzedu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;
znak akt to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 5-, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt 1 informacji

o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

roku zatozenia teczki aktowej, uzupetlnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod
tytulem;

numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi

datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 22:

1)

ust. 5 — tytul teczki uzupeknia si¢ o nazwe¢ Urzgdu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane

zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np.

imi¢ 1nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7— zamiast znaku akt, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak

sprawy 1 tytul teczki uzupetnia sig o tytut sprawy.
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§ 31. 1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia spraw, ktoérych akta znajduja
si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt, w trybie i

na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

Rozdzial 3
Postegpowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnos$ci Urzedu

lub jego reorganizacji

§ 32. 1. W razie zniesienia Urzedu, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego,
Urzad znoszony przekazuje dokumentacje niearchiwalna (kategorii B) — Urzedowi

przejmujacemu sprawy jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu terytorialnego wchodza w sklad kilku
jednostek podzialu terytorialnego, Urzad znoszony przekazuje dokumentacj¢ niearchiwalna

(kategorii B) jednostce wyznaczonej w akcie likwidacyjnym.

3. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci
Urzedu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, dyrektor

Urzedu zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

4. W przypadku przejecia czgsci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inna komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacjg¢ spraw niezakonczonych. Protokot

otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

5. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacjg spraw niezakonczonych:
1) dokonuje ich ponownego zarejestrowania, gdzie przy sprawach czyni si¢ wzmianke o
ponownym zatozeniu sprawy, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowe;j
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej w sposdb umozliwiajacy
odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw;

Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.
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2) sprawg zalatwia bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do zakonczenia

sprawy.

6. Wyboru o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje kierownik komdrki organizacyjnej, przekazujac

niezwlocznie informacj¢ do sktadnicy akt.

7. Pozostala dokumentacja jest przekazywana przez komorki organizacyjne niezwlocznie do

sktadnicy akt, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 33. 1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstata i zgromadzona w Urzedzie przed

dniem wejs$cia w zycie niniejszej instrukcji postepuje si¢ zgodnie z § 32 ust. 51 6.

2. Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytacznie przez sktadnice
akt lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dana komorke organizacyjna w
porozumieniu ze skladnica akt, zgodnie =z =zapisami instrukcji archiwalnej i

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
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