INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRYFINIE



ROZDZIAL 1 Postanowienia ogolne
ROZDZIAL 11 System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
ROZDZIAL III  Przyjmowanie i obieg korespondencji oraz czynnosci kancelaryjne sekretariatu

ROZDZIAL. IV  Przegladanie i przydzielanie korespondencji, dekretacja
ROZDZIAL V Zalatwianie spraw

ROZDZIAL VI Dore¢czanie i wysylanie pism
ROZDZIAL VII  Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego



1.

~

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Prowadzenie spraw w Urzedzie uregulowane jest niniejsza instrukcja kancelaryjng oraz obowigzujgcymi
przepisami:
a. Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.
b. Regulaminem Pracy Powiatowego Urzedu Pracy.
c. Art. 6 ust.2 z ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. Nr 97 poz. 673).
d. Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do Archiwéw Panstwowych (Dz.U. Nr 167poz. 1375).
e. Kodeksem postepowania administracyjnego(Dz.U.Nr98poz. 1071 z p6zn. zm.)
f. Ustawg o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. z 2005r. Nr 64 poz. 565 z p6zn. zm.).
Ustawg z dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130 poz1450).
Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne (Dz.U. Nr 171, poz. 1800, z pdzn.
zm.).
I. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006 r.
w sprawie sporzadzania i dor¢czania pism w formie dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. z 2006 Nr 227 poz 1664)
J. Ustawg z dnia 18 lipca 2002 r. o $§wiadczeniu ustug drogg elektroniczng ( Dy.U. z 2002r. Nr 144
poz. 1204 z p6zn zm.).
k. Zarzadzeniem Nr 6/2008r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie z dnia 31.03.2008r.
w sprawie wprowadzenia zasad sporzagdzania, przechowywania i archiwizowania dokumentacji
projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej.
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Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gryfinie i Filit PUP w Chojnie zwanym dalej
,Urzedem” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja jezeli przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej.
- niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz,
- poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu do momentu jej uznania za
cz¢$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym.
Okreslone w Instrukeji tryb 1 zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentow w Urzedzie.
W postepowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne maja zastosowanie odrebne
przepisy, z zastrzezeniem ust.2.
Nadz6r ogoélny nad prawidtowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie nalezy do
obowigzkow Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie.
Do biezacego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
1 prowadzenia akt spraw, dyrektor Urzedu wyznacza koordynatorow czynnosci kancelaryjnych.
Funkcje okre$long w ust. 6, powierza si¢ archiwiscie.
Do zadan koordynatora nalezy sprawdzanie prawidtowosci stosowania Instrukcji i udzielania referentom
wskazowek w zakresie:

a) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

C) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu akt,



e) prawidlowos$ci stosowania pieczeci,
f) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§2

Uzyte W Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajg:

Akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma.

Akta sprawy - dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania.

Archiwista - realizujgcego zadania archiwum zaktadowego pracownika Urzedu.

Archiwum zakladowe -komorka organizacyjna w Urzgdzie objeta szczegdlowym nadzorem Archiwum
Panstwowego w Szczecinie, powotana do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania,
udostepniania dokumentacji, przygotowywania materialdéw archiwalnych do przekazywania ich wtasciwemu
archiwum panstwowemu oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

Bezpieczny podpis elektroniczny - podpis elektroniczny, ktory:

a) jest przyporzadkowany wytacznie do osoby sktadajacej ten podpis,

b) jest sporzadzany za pomoca podlegajacych wytgcznej kontroli osoby sktadajacej podpis elektroniczny
bezpiecznych urzadzen stuzacych do sktadania podpisu elektronicznego 1 danych stuzacych do
sktadania podpisu elektronicznego,

C) jest powigzany z danymi, do ktorych zostat dotaczony, w taki sposob, ze jakakolwiek pdzniejsza zmiana
tych danych jest rozpoznawalna.

Czystopis -tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej do podpisu przez
wystawce.

Dekretacja - adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotaczana, zawierajagca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu

1 sposobu zatatwienia sprawy.

Dekretacja zastepcza -adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji dotaczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzagcym do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tresé
dekretacji na pismo.

Dokument - pismo uwierzytelnione przez wystawce (pieczecig i/lub podpisem), sporzadzone na danym
nos$niku informacji (papier, dokument elektroniczny) ustanawiajacy nowy stan prawny lub sankcjonujacy stary
stan prawny; zapis jednostkowego faktu, zjawiska, mysli lub dziatania cztowieka bez wzglgdu na sposoéb ich
wytworzenia.

Dokument elektroniczny - stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowg zbior danych uporzadkowanych w
okreslonej strukturze wewnetrznej 1 zapisany na informatycznym nosniku danych.

Dokumentacja w formie papierowej -arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.
Dyrektor —Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie.

Elektroniczna skrzynka podawcza -ESP - dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do
przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostgpnego systemu teleinformatycznego.

Informatyczny no$nik danych - materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania

i odczytywania danych w postaci cyfrowe;j.

Kierownik komdérki organizacyjnej - osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg upowazniong do
wykonywania jej zadan.

Komdrka merytoryczna - komoérke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie
oraz zalatwienie.

Komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czg$¢ Urzedu, w szczegdlnosci wydzial, dziat, oddziat,
biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy.

Korespondencja - kazde pismo wptywajace do urzedu lub wysytane przez urzad.

Ksigzka nadawcza -rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym.



Metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg lub inna
dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz
zarzadzanie.
Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w
postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nie elektroniczne;.
Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w
postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig 1 jej zrozumienie, bez koniecznos$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru.
Pieczeé — swiadectwo wiarygodnosci, ktére nadaje moc prawng pismu, dokumentowi.
Piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe Urzedu, nazwe punktu kancelaryjnego, dat¢ wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie
zalacznikow.
Pismo - wyrazong tekstem informacjg, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia.
Podpis elektroniczny - dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktorych zostaty
dotaczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane, stuzg do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny.
Przesylka - dokumentacj¢ otrzymang lub wysytang przez Urzad, w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP.
Referent — pracownika zatatwiajagcego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego dokumentacje sprawy
w trakcie jej zalatwiania.
Rejestr - narzedzie stuzace do ewidencjonowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub
rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;.
Rejestr przesylek wplywajacych - narzedzie stuzace do ewidencjonowania w kolejnosci chronologiczne;j
przesytek otrzymywanych przez urzad.
Rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalng akt.
Sekretariat -stanowisko pracy, na ktérym pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek.
Sklad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych
zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;.
Spis spraw - formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie
tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej.
Sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci.
System teleinformatyczny - zespot wspolpracujacych ze soba urzadzen informatycznych i oprogramowania
zapewniajacy przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysylanie 1 odbieranie danych przez sieci
telekomunikacyjne za pomoca wiasciwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzadzenia
koncowego w rozumieniu wlasciwych przepisow.
Srodki komunikacji elektronicznej- rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne
1 wspolpracujace z nimi narzedzia programowe, umozliwiajace indywidualne porozumie nianie si¢ na odlegtos¢
przy wykorzystaniu transmisji danych migdzy systemami teleinformatycznymi, a w szczeg6lnosci poczta
elektroniczng.
Teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej.
Urzedowe poswiadczenie odbioru - UPO - dane elektroniczne dotagczone do dokumentu elektronicznego
dorgczonego podmiotowi publicznemu lub potaczone z tym dokumentem w taki sposéb, ze jakakolwiek
pdzniejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajace:

a) pelng nazwe podmiotu publicznego, ktoremu doreczono dokument elektroniczny,

b) dat¢ i godzing dorgczenia dokumentu elektronicznego rozumiane jako data i czas wprowadzenia albo

przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego podmiotu publicznego,
C) date i godzing wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru.



Zalacznik -kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
calo$¢ z pismem przewodnim(zszyte, sklejone z nim pisma ,broszury, ksigzki itp.).

Znak akt -zespo6t symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do
okreslonej grupy rzeczowego wykazu.

Znak sprawy -zespot symboli oznaczajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej,
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt oraz kolejny numer z rejestru spraw.

§3

Zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu stosuje si¢ nastepujgce symbole literowe komorek
organizacyjnych:

DU - Dyrektor Urzedu.

ZD FCH - Zastepca Dyrektora — Kierownik Filii w Chojnie.

RFK - Glowny ksiegowy, Referat finansowo — ksiegowy.

CAZ -Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gryfinie.

FCHCAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej Filii PUP w Chojnie.

RE -Referat ds. Ewidencji i Swiadczen w Gryfinie.

FCHRE - Referat ds. Ewidencji i Swiadczen Filii PUP w Chojnie.

ROA- Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
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ROZDZIAL 11
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§4

1.W Urzedzie prowadzone sg rejestry centralne w tym:

a) rejestr uchwatl Rady Zatrudnienia,

b) rejestr aktow wewnetrznych,

C) rejestr skarg i wnioskow,

d) rejestr porozumien,

oraz rejestry spraw na poziomie poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2.Wszystkie komorki sg zobowigzane do rejestrowania spraw w rejestrze centralnym.
3.Rejestry centralne wprowadzane sg zarzadzeniami Dyrektora.

§5

1.W Urzedzie prowadzona jest ksigzka kontroli.
2.Ksigzka kontroli winna mie¢ ponumerowang kazdg strone, a na ostatniej stronie ksigzki zapis ,,ksigzka
kontroli zawiera ... stron” oraz podpis Dyrektora Urzedu.

§6

1.W Urzgdzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacja powstajaca w urzedzie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie rzeczowego wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje¢ i Iaczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3.Rzeczowy wykaz akt stanowi klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Urzgdu oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Urzedu oznaczone
w poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

4. Rzeczowy wykaz akt wprowadza Dyrektor Urzgdu zarzadzeniem po zatwierdzeniu przez Archiwum
Panstwowe W Szczecinie.



5.Rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtne;.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyfr:

a) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”,

b) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”,

c) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”,

d) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.
7. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:

a) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. 5,

b) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia,

c) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna.

8. Sprawy o tej samej klasyfikacji koncowej moga by¢ prowadzone przez rozne komoérki organizacyjne
wowczas na teczkach akt sprawy oprocz klasy koncowej wprowadza si¢ symbol komorki organizacyjne;j
tworzacej akta.

§7

1.W urzedzie wystepuje dokumentacja archiwalna oznaczona symbolem ,,A” -dokumentacja majaca trwalg
warto$¢, przewidziana do przekazania do archiwum panstwowego.

2 W Urzgdzie wystepuje roéwniez dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajacymi okres przechowywania ich w archiwum zaktadowy, np. B-5, zalicza si¢ do dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym.

3.Dokumentacje niearchiwalng podlegajaca ekspertyzie archiwum panstwowego, dla ewentualnej zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji, oznacza si¢ symbolem ,,BE”.

4.Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ona by¢ brakowana po petnym jej wykorzystaniu w porozumieniu z archiwum
zaktadowym.

§8

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do archiwizowania dokumentacji wytworzonej (spraw
zakonczonych) na swoim stanowisku pracy, przestrzegajac zasad zawartych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Instrukcji Archiwalnej Urzedu.

§9

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzgdzie oraz w nim powstajaca dzieli sig:
1) ze wzgledu na swoja tres¢ na:

a) tworzgcy akta spraw,

b) nie tworzgca akt spraw.
2) ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

a) dokumentacj¢ w formie papierowe;j,

b) dokumentacje w formie elektroniczne;.

§10

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujace elementy:
a) 0znaczenie komorki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
c) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.



3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci 1 oddziela kropka w nastepujacy sposob:
,»CAZ.731.1.2011.” (CAZ to oznaczenie komorki organizacyjnej, 731 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego
wykazu akt, 1 liczbe kolejng w rejestrze spraw, 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta).
W przypadku spraw dotyczacych rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy liczba kolejna
w rejestrze spraw jest numer ewidencyjny nadawany przez system informatyczny SYRIUSZ.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
W jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w urzegdzie.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w rzeczowym wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt ¢, ktory jest podstawg wydzielenia grupy
spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

a)
b)
c)
d)

e)

0znaczenie komorki organizacyjne;j,

symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw,

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob:
,CAZ.123.78.2.2011”, gdzie:

a)
b)

c)

d)

e)

CAZ to oznaczenie komorki organizacyjne;j,

123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

78 to liczba okreslajaca siedemdziesiata 6smg sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw
w 2011 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej CAZ, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123,

2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat
osiem,

2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawy,

oddzielajac go od znaku sprawy kropa w nast¢pujacy sposob: ,,CAZ.123.78.2.2011.MB”, gdzie MB jest
symbolem referenta.

§11

1. Dokumentacja nie tworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z rzeczowego wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)

)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy,
niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostalty wykorzystane,

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogltoszenia) oraz
inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma,

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
listy obecnosci,

karty urlopowe,

dokumentacja magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane

z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr),

rejestry i ewidencje (np. srodkoéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materiatdow biurowych,
zbioréw bibliotecznych).



§12

. W przypadku, gdy akta spraw tworzone sg w systemie tradycyjnym, komorka merytoryczna, wspolpracujaca
przy zalatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzone;j
przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy komodrkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytorycznej,
uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.

. W sprawach okreslonych w ust. 2 dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komoérce innej niz
merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej
innej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowac jg do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

ROZDZIAL 111
Przyjmowanie i obieg korespondencji
oraz czynnoSci kancelaryjne sekretariatu

§13

. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie prowadzone sg w systemie tradycyjnym, a ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

a) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych,

b) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej,

c) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

a) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

b) prowadzenia innych, niz okreslone wyzej, rejestrow i ewidencji,

€) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

d) przesytania przesytek,

e) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektronicznej.

. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisdw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

. Wyjatek stanowi korespondencja wplywajaca za posrednictwem elektronicznych systemow wspomagajacych
zalatwianie spraw:

a. SEPI— Samorzadowa Elektroniczna Platforma Informacyjna.

b. ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza w zakresie przesytek przeznaczonych do
automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do
obstugi danego rodzaju przesylek.

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesytek w formie tradycyjnej
i elektronicznej,

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartoSciowych,

C) wysylanie korespondencji i przesylek,

d) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej,

e) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych referatow lub
stanowisk pracy.



§14

1. Korespondencje¢ wptywajaca przyjmuje sekretariat Urzedu, rejestrujac ja w odpowiednich rejestrach.

2. Korespondencja, o ktorej mowa w § 13 ust. 4 nie podlega rejestracji przez sekretariat - jest automatycznie
rejestrowana przez system.

3.Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w rejestrze prowadzonym na no$niku
papierowym lub w postaci elektronicznej:
a) liczby porzadkowe;j,
b) daty wptywu przesytki do urzedu,
c) tytutu, czyli zwigztego odniesienia do tresci przesytki,
d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okreSleniem czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna,
e) daty widniejgcej na przesylce,
f) znaku wystepujacego na przesyice,
g) liczby zatacznikdw, jezeli zostaly dotgczone do przesyiki,
h) dodatkowych informaciji, jezeli sa potrzebne.

§15

1. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat
sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacj¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, o dor¢czeniu przesytki uszkodzone;j.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust.2 sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej
1 powiadamia niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

4. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:
a) dokumentow z klauzulg ,,zastrzezone”,
b) adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,
c) warto$ciowych, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.

5. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b) czy dotaczone sa wymienione zatgczniki.

6. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym
pismie lub zalgczniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko do pism:
a) za dowodem doreczenia, dla ktorych istotna jest data nadania (Stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,
b) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
c) mylnie skierowanych,
d) zalacznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,
e) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawarto$cig.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

9. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu
pocztowego.

10. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w wolnym miejscu
gornej czgsci pierwszej strony pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania i kolejny numer ewidencyjny
z dziennika korespondencji przychodzace;j.
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11. Po wykonaniu czynnos$ci okre§lonych w ust. 1-10 sekretariat segreguje wptywajaca Korespondencj¢ wedtug

jej tresci 1 przekazuje za pokwitowaniem przesytki adresowane imiennie, a pozostatg korespondencje

przekazuje Dyrektorowi lub osobie upowaznionej przez Dyrektora do dekretacji na poszczegolne komorki

organizacyjne.

12. Pisma zadekretowane przekazywane sg do odpowiedniej komorki zgodnie z dekretacja za pokwitowaniem

odbioru.

13. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje korespondencje do zatatwienia odpowiedniemu referentowi

lub pozostawia sobie.

14. Referent odbiera otrzymang korespondencje na niego zadekretowang za pokwitowaniem.
§ 16

1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
a) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,
b) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na
pierwszej stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 lit. b, rejestruje si¢ tak jak okreslono to w § 14
instrukcji, odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych.

§17

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ wstepnej ich selekcji, majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
a) przesyltki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publiczne;j
jako wtasciwg do kontaktu z Urzedem zwang dalej skrzynka gtéwna.
b) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
— majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad;
— majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez urzad;
— pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnosci urzedu.

3. Przesykki, adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej,
rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zatgcznikami, przy czym rejestracja wykonana jest przez sekretariat.

4. Przesylki, majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez urzad, ze
skrzynek indywidualnych przekazuje si¢ na skrzynke gtoéwnag dolaczajac do metadanych opisujacych
przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalgcznikami celem rejestracji przez
sekretariat.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 i ust. 4, drukuje si¢ i rejestruje poprzez naniesienie i wypetnienie
pieczeci wptywu na pierwszej stronie wydruku.

6. Przesylki, majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Urzad, drukuje si¢, nie rejestruje sie,
wlacza bez dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

7. Przesylki pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalno$ci Urzedu, nie sa rejestrowane i nie sg wiaczane do akt

sprawy.
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§18

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwickowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub obj¢tos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajgcy powyzej
10 stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez urzad
urzadzenia), nalezy:

a) wydrukowac tylko cze$¢ przesytki (pismo przewodnie lub jedng strong przesytki w przypadku pisma
przewodniego), a jesli jest to takze niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesyice,
nanies$¢ 1 wypetni¢ pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku,

b) informatyczny nos$nik danych z zapisana przesytkg dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa wyzej, az do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych no$nikow danych.

2. Informacj¢ o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢ w rejestrze przesytek

wptywajacych.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Urzedzie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych no$nikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

4. Jesli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposob, okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.
,»podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu....[data]; wynik weryfikacji: wazny /niewazny/brak
mozliwos$ci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.
§19

Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek elektronicznych sekretariat
przekazuje przesytke po zadekretowaniu na indywidualng skrzynke poczty elektronicznej zgodnie z dekretacja.

ROZDZIAL IV
Przegladanie i przydzielanie korespondencji, dekretacja

§ 20

1. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona dokonujac dekretacji umieszcza na przegladanej
korespondencji adnotacje:

a) symbol komorki organizacyjnej do ktorej kierowana jest korespondencja,
b) date dekretacji,

c) parafka osoby dekretujacej,

d) ewentualne sugestie i uwagi co do sposobu zatatwiania sprawy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przegladaja korespondencje i dokonuja dekretacji na poszczegdlnych

referentow zamieszczajac adnotacjg:
a) inicjaty referenta,
b) date dekretacji,
c) parafka osoby dekretujacej,
d) ewentualne sugestie i uwagi co do sposobu zatatwiania sprawy.

3. Jezeli korespondencja lub przesylka elektroniczna dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnosci) roznych komorek organizacyjnych przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej, do ktorej nalezy
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia
poszczeg6lnych spraw.

12



5. W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.
ROZDZIAL V
Zalatwianie spraw
§21

1. Pracownik prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka :
a) dotyczy sprawy wszczetej,
b) rozpoczyna nowa sprawe.
2. W przypadku, sprawy wszczetej, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy.
3. W przypadku nowej sprawy, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe do zalozenia sprawy,
wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nadajac jej znak sprawy.

§ 22

1.Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:
a) odnoszace si¢ do catego spisu:
— oznaczenie roku w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
— oznaczenie komorki organizacyjne;,
— symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
— hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
b) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
— liczbe porzadkowa,
— tytul, stanowiagcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
— nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
— znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
— datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
— date wszczecia sprawy,
— date¢ ostatecznego zalatwienia sprawy,
— uwagl zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace,
— sposobu zatatwienia sprawy.
2. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych, 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 zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej

W rzeczowym wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok.

W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odregbny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje si¢ wiele

akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim
przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOW spraw.

6. W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada si¢ akta
spraw, zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw(np. akta osobowe).

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§23
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, tzn. nie jest

wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg



ostatecznego zatatwienia sprawy.
2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
spraw¢ zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie i wlacza do akt sprawy.

§24

1. Sprawe nie zakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany,
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta
spraw nie zakonczonych, przejmuje nowa komarka organizacyjna.

3.W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy ........ ” 1 przenosi si¢
akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy,
znaku sprawy.

§ 25

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

a) sporzadza notatke opisujacg sposob zalatwienia sprawy,

b) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy,

c) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 26

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:
a) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych,
b) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych w terenie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,
C) pisma przestane za pomocg telefaksu,
d) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych,
e) pisma wychodzace majgce wptyw na ostateczne zatatwienie sprawy.

2. Projekty pism wychodzacych przygotowuja referenci i przedstawiajg do akceptacji bezposredniemu

przetozonemu.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

a) W postaci papierowej,
b) w postaci elektronicznej.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu
sprawe wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek. Po dokonaniu poprawek referent ponownie
przedstawia pismo do akceptacji.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo.

6. Pismo w postaci papierowej podpisywane jest poprzez opatrzenie go pieczecia imienng i parafkg osoby
podpisujacej, w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wiaczenia do akt
sprawy), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

. Pismo w postaci elektronicznej podpisywane jest poprzez ztozenie podpisu w formie elektroniczne;.

8. Wszystkie kserokopie dokumentéw wiaczanych do akt wymagaja potwierdzenia ,,Za zgodnos¢

z oryginatem”.

ol
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ROZDZIAL V1
Dore¢czanie i wysylanie pism
§27

1. Referent po uzyskaniu podpisu na pi$mie w postaci papierowej, kopertuje pismo wychodzace i przekazuje je
do sekretariatu wraz z okresleniem sposobu nadania (np. za potwierdzeniem odbioru, polecony).
2. Sekretariat dokonuje odpowiednich adnotacji zgodnie z wymaganym sposobem nadania w formie okreslonej
przez dorgczyciela korespondencii.
3. Korespondencja wychodzaca jest rejestrowana w ksigzce nadawczej zawierajacej w szczegolnosci
nastepujace informacije:
a) liczbe porzadkows,
b) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
€) nazwe podmiotu, do ktorego wysytano przesytke, z okre§leniem czy jest to instytucja czy osoba
fizyczna. W przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie
nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow (np. urzedy gmin, szkoty podstawowe),
d) sposob przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,).
5. Rejestr przesytek wychodzacych moze by¢ prowadzony w postaci elektroniczne;j.

§ 28

1. Pisma w postaci elektronicznej tworzace akta sprawy sg wysyltane:
a) w przypadku pism podpisywanych podpisem kwalifikowanym, przez osobg sktadajaca podpis za
pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej,
b) w przypadku pism podpisywanych w sposob tradycyjny i przesytanych w postaci
zeskanowanego dokumentu przez referenta zatatwiajgcego sprawe.
2. Odbierajacy pismo potwierdza dorgczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doreczenia.
W przypadku braku potwierdzenia otrzymania pisma w formie elektronicznej dokument przesyta si¢
w formie papierowej zgodnie z zasadami przyjetymi dla tej formy przekazywania korespondencji.
3. Wydruk pisma, o ktorym mowa w ust.1 oraz wydruk potwierdzajacy nadanie pisma wiacza si¢ do akt
sprawy.
4. Nie prowadzi si¢ rejestru pism wychodzacych w postaci elektroniczne;.

ROZDZIAL VII
Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego
§29

1.Teczki aktowe przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych przez rok, liczac od pierwszego stycznia po
roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji archiwalnej za
wyjatkiem akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy ktore przekazywane sg na biezaco.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano
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oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami.

6. Pracownik archiwum zakladowego ustala w porozumieniu z kierownikami komoérek corocznie terminy
przekazania akt do archiwum zaktadowego.

§ 30

1.Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytutowej nastepujace dane:

a) na $rodku gornej czesci — pelng nazwe urzedu i komorki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty,

b) w lewym goérnym rogu — znak ztozony z symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu hasta koncowego
z rzeczowego wykazu akt,

C) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng oraz okres ich przechowywania, (,,A”, ,,B10”, ,BE10”)

d) na srodku tytut akt, tj. pelne hasto z rzeczowego wykazu akt uzupetione o rodzaj akt zawartych
W teczce,

e) pod tytutem teczki daty skrajne akt , to znaczy rocznych dat najwczeséniej 1 najpdzniej wytworzonych
dokumentow jakie znajdujg si¢ w teczce, jezeli teczka zostata podzielona na tomy to pod datami
skrajnymi umieszcza si¢ numer tomu,

f) w lewym dolnym rogu — liczbe porzadkowg (sygnature archiwalng) sktadajaca si¢ z numeru spisu
zdawczo — odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowa akt w tym spisie (sygnature archiwalng
nadaje archiwista),

g) na stronie tytutowej akt moga znajdowac¢ si¢ rowniez dodatkowe oznaczenia (np. oznaczenia projektow
itp.).

2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany do archiwum zaktadowego nalezy opisac¢ zgodnie
z zasadami zawartymi w Instrukcji archiwalnej.

§31

Zasady przejmowania i przechowywania dokumentacji projektow wspotinansowanych przez UE ustalane sg

przepisami danego programu operacyjnego oraz umowa projektowa i wprowadzane dla kazdego projektu
oddzielnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 32

Zasady przekazywania akt oraz informatycznych no$nikow danych do Archiwum zaktadowego szczegdétowo
okreslono w Instrukcji archiwalne;.

§33

1.W urzedzie prowadzone sg zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikow Urzedu, ktére nie
podlegaja przekazywaniu do archiwum zaktadowego.
2. W zbiorach wspomagajacych Urzedu przechowywane sa:
a) ksiazki,
b) informatory,
C) czasopisma.
3. Zasady gromadzenia materialdow wspomagajacych ,organizacj¢ i zasady prowadzenia zbioréw przez
pracownikow okresla Dyrektor Urzedu.
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