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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjokresla zasady i tryb wykonywania
czynndaci kancelaryjnych w Powiatowym Ugdzie Pracy w Gryficach.

2. Okreslony w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czyrded zwiazanych
Z postpowaniem z aktami i obiegiem dokumentéw zapewinjadnolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokotow oraz ochrog przed
ich uszkodzeniem, zniszczeniendb utrat.

3. W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne maj
zastosowanie odbne przepisy z zastrzeniem.

§2

Uzyte w Instrukcji nasfpujace okrélenia oznaczaj

1) urzad — Powiatowy Urzd Pracy w Gryficach,

2) dyrektor urzdu — dyrektora Powiatowego Widu Pracy w Gryficach,

3) kierownik — kierownik komorki organizacyjnej,

4) komérka organizacyjna — dziat, referat, samodzistamowisko pracy wyodbnione
w strukturze organizacyjnej wdu,

5) referent — pracownika zatatwi@pego merytorycznie darsprave i przechowujcego
dokumentagj sprawy w trakcie jej zatatwiania,



6) sekretariat — stanowisko obstugi kancelaryjnej, ktlirego naley réwniez obstuga
organizacyjna dyrektora wdu, jego zaspcy, kierownikbw komorek
organizacyjnych ukgdu oraz samodzielnych stanowisk wygaitionych w strukturze
organizacyjnej urgdu,

7) archiwmum - stanowisko pracy w Dziale Ewidencjswiadczé i Informacji
zatatwiapce sprawy obstugi uedu w zakresie archiwizacji dokumentacji, do ktérego
naleey réwniez wspoétpraca z Archiwum Ratwowym zgodnie z wikgiwoscia
terytorialra,

8) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podangm@i dokument, wymaggje
rozpatrzenia i podgia czynndci stuzbowych,

9) akta sprawy — catdokumentag (pisma, wywiady, wnioski, notatki, dokumenty,
plany, formularze, rysunki, fotokopie itp.), zavagrce dane, informacje, ktére byty,
sa lub mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

10)korespondencja - kde pismo wptywajce do urzdu lub wysytane przez wd,

11)aprobata — wyraenie zgody na té€ i sposOb zatatwienia sprawy, umieszczane
na odneénej korespondencji w postaci wyemia ,zgoda”,

12)przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczkizymywane i wysytane
za pdrednictwem poczty, gwma, kuriera itp., a tale otrzymywane i nadawane
telegramy, teleksy, telenoty i telefaksy,

13)zakcznik — kade pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub catcci
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pidmnaszury, ksizki, itp.),

14)dokument — akt magy 2znaczenie dowodu, ustanawiey uprawnienia
lub stwierdzajcy prawdziwadé okreslonych w nim zdarze badz danych,

15)piecz¢ — stemple lub ich wizerunki na fmku elektronicznym, nagtowkowe,
imienne, do podpisu itp.,

16)spis spraw - formularze sice do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpocgych w urzdzie,

17)rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorotmy formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny,

18)znak akt — zespot symboli oktajacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej komorki
organizacyjnej i do ok&bonej grupy spraw,

19)teczka aktowa (spraw) — teczka awana, skoroszyt, segregator itp., zshe
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo poksmhinakt sprawy ostatecznie
zatatwionych, olgtych o sama grum akt ustalon wykazem akt i stanowta
przewanie odebng jednostlk archiwalra,

20)nosnik informatyczny — dyskietk tasime magnetycza, ptyte CD i CD RW lub inny
nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznegérdokumentu, pisma, itp.,

21)czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postacatestznej wersji przygotowanej
do podpisu przez oseluprawnion,

22)dziennik korespondencji — rejestr przesytek wphasggh | wyptywapcych z urzdu.

§3

Przez Kodeks naby rozumi€ ustaw z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks Epetvania
Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000Mr, 98, poz. 1071z . zmianami).
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§4

Do podstawowych czynioi kancelaryjnych nalsy:

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przekyt

prowadzenie ewidencji korespondencji wptyseaj | wyptywapcej z urzdu,
sporadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondencji oraz przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramdalekopisow, fakséw, oraz
obstuga poczty elektronicznej,

udzielanie informacji klientom, a w razie potrzekierowanie ich do wiksiwych
referatow lub stanowisk pracy.

Czynndaci kancelaryjne w urgdzie wykonug:

sekretariat,

osoby odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianreepsprawy,

pracownicy sporazapcy czystopisy.

ROZDZIAL I

Przyjmowanie i obieg korespondenciji oraz czynn&ei kancelaryjne
sekretariatu

§5

Korespondengj przyjmuje sekretariat ugdu, rejestrujc ja w formie elektronicznej
zgodnie z zobowizujacym programem. Wzér dziennika korespondencji dare
zahcznik nr 1.
Na kadej wplywapcej na néniku papierowym korespondencji umieszczg Si
w goérnym lewym rogu pierwszej strony (na koresponjie przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pitkz wpltywu okrélajaca dat
otrzymania. Wzor piegzi wptywu okrela zahcznik nr 2.
Przyjmupc przesyiki przekazywane drpgocztows (lub dokczane w inny sposéb
zgodnie z obowizujacymi przepisami), zwlaszcza polecone i weectowe, pracownik
sekretariatu sprawdza prawidio$¢ozaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, pracownik spdea adnotagj na kopercie Ilub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioriada od pracownika uedu poczty (lub
innej osoby dagczapcej) spisania protokotu o dgizeniu przesyiki uszkodzonej.
Sekretariat otwiera wszystkie przesyitki z wigjem adresowanych imiennie, ktére
przekazuje adresatowi.
Po otwarciu koperty sprawdzasi
czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
czy dokczone g wymienione w pimie zahczniki.
Brak zahcznikdéw lub otrzymanie samych zeinikdbw bez pisma przewodniego
odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempbocztowym) dakza s¢
tylko do pism:
zastrzeonych lub wartéciowych,
dla ktorych istotna jest data nadania (stempelfoegg), np. skarga, odwotanie, itp.,
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3) w ktdérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zahcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodriei zapisow na kopercie z ich zawa«dia,

7) otrzymanych od oséb prywatnych.

8. Potwierdzenia otrzymania pisma pracownik sekreiariavydaje na zadanie
sktadajcego pismo, na dostarczonej przez niego kopii, 78¥Iprzybicie piecZi
wptywu oraz ztaenie podpisu.

9. Korespondeng] mylnie dostarczon (adresowasy do innego adresata) zwraca Si
bezzwitocznie do uedu pocztowego.

10.Korespondengj otrzymywana poczh elektronicza pracownik sekretariatu
ewidencjonuje w kgizce kancelaryjnej.

11.Po wykonaniu czynmei okreslonych w ust. 1 — 8, pracownik sekretariatu
bezzwiocznie przekazuje korespondendyrektorowi urzdu, a w przypadku jego
nieobecnéci zastpcy dyrektora. Nagpnie zgodnie dyspozygjdyrektora (zagpcy)
korespondencja przekazywana jest za pokwitowamiermatatwienia. Pokwitowanie
nastpuje poprzez wpis w dzienniku korespondenciji.

12.Korespondencja imienna przekazywana jest bez aiwiahbezpsrednio adresatom.

13. Sekretariat jest statym punktem wymiany koresponplgmrzeznaczonej do obiegu
wewrgtrznego.

14.0Obieg akt odbywa ei bez pokwitowania za pgrednictwem pracownikéw. Za
pokwitowaniem dagcza s¢ wylacznie akta, co do ktorych obayzek kwitowania
wynika z odebnych przepiséw.

ROZDZIAL Il

Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§6

1. Dyrektor urzdu przegidajac korespondencije:

1) decyduje, kit korespondengjzatatwia sam,

2) przydziela pozostat korespondengj do zatatwienia przez zagpte, kierownikéw
lub poszczegodlnych pracownikéw (dekretacja).

2. Kierownik dziatu przegldajac korespondeng]

1) decyduje, ktts korespondengjzatatwia sam,

2) przydziela pozostatkorespondengjdo zatatwienia przez wdaiwych pracownikow
(dekretacja).

3. Na przegidanej korespondencji do zatatwienia przez komorgjanizacyjne hdz
stanowiska pracy, w razie potrzeby umieszczagspozycje dotycce:

1) sposobu zatatwienia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawydy podpisania czystopisu,

4) inne niezlkdne adnotacje.

4. Jeeli korespondencja dotyczy spraw wchadzh w zakres dziatania (czynion)
réznych komorek organizacyjnych, przekazujee $a  komorce organizacyjnej
do ktoérej naley zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie lub ystdm
komorkom organizacyjnym po spadzeniu przez sekretariat — na podstawie
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2)

3)

4)

5)

dyspozycji dyrektora uerlu - stosownej iléci kopii. Pracownicy potwierdzajodbior
zarowno oryginatéw jak i kopii zadekretowanych dchrpism.

Do przekazywania dyspozycji (dekretacji) powinn@ siosowa inicjat imienia oraz
nazwisko pracownika.

ROZDZIAL IV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw
oraz zakladanie teczek spraw (teczek aktowych).

§7

W Powiatowym Urzdzie Pracy w Gryficach obowduje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykaai.

Wykaz akt stanowi jednoljif rzeczow, niezaléna od struktury organizacyjnej
Powiatowego Urgdu Pracy Gryficach , klasyfikagjakt powstagcych w toku
dziatalngci urzedu oraz zawiera ich kwalifikagjarchiwalra. Obejmuje ona wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatadnburzedu oznaczone w poszczegoélnych pozycjach
symbolami, hastami i kategariarchiwal. Wykaz ten sty do rejestracji, dczenia

I przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala dyrektoreditz zaradzeniem w porozumieniu z
Archiwum Pastwowym.

Uzupetnienia i zmiany w jednolitym rzeczowym wykieakt dokonuje gsizgodnie 8§ 7
ust. 3.

Budowa jednolitego rzeczowego wykazu akt:

wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji drimej i dzieli cald¢ wytwarzane;j
dokumentacji na dziesgi klas pierwszego ezdu sformutowanych w sposéb ogdiny,
oznaczonymi symbolami od 0 do 9,

w ramach tych klas wprowadza; gpodziat na klasy drugiego gqdu (hasta bardziej
szczegoOtowe), oznaczone symbolami dwucyfrowymi pajasymi przez dodanie
do symbolu klasy pierwszegoety jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz als
podziat niektérych klas drugiegoedu na klasy trzeciego ¢du oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, tj. 000-999, a w ramach trzeciegedu — podziat na klasy czwartego
rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 000@99

klasy kaicowe w poszczegolinych grupach tematycznych, w gtugaraw (hastach),
oznaczone kategari archiwalry, odpowiadag tematycznie (rzeczowo) teczkom

aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co kkasycowe w
wykazie,
akta jednorodne tematycznie zzmgch komorek organizacyjnychedn posiadaty to

samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy has¥yrézniac ja beda symbole
literowe i liczbowe stanowce oznaczenia nazwy danej komaorki organizacyjnej,
oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiexaazzenia kategorii archiwalnej
akt tj. kategoria A lub kategoria B

Kategoria A — oznaczagsdokumentag stanowica materiaty archiwalne ( akta o

wartasci historycznej przechowywana wiegzie)

Kategoria B oznaczacgspozostata dokumentacp czasowym okresie przechowywania
Z tymze:
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- kategoria B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si kategor¢ dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywieovabzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechamavliczy s¢ w petnych latach
kalendarzowych, poczyngj od dnia 1 stycznia roku nashego od daty jej wytworzenia
po utracie przez dokumentagpraktycznego znaczenia dla potrzeb danego orgamu |
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolrych

- kategoria Bc oznacza si dokumentag majca krétkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywananakulatug;

- kategoria BE z dodaniem cyfr arabskichoznacza dokumentagjktora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyziezggegu na jej charakter,
tres¢ i znaczenie. Ekspertyzprzeprowadza archiwum fistwowe, ktére mize dokona
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategamioze wigzat Sig¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach archivpatstwowe mae dokona
zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w uatpkt 1, uznajc ja za materiaty
archiwalne.

§8

1. Dla kazdej kmacowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitegpeczowego wykazu
akt zaktada si spis spraw oraz odpowiades temu spisowi teczk aktowy
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatyeh. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotycxre jednej sprawy natg gromadzt i przechowywa w sposéb
umazliwiajacy ustalenie daty wszezia i zaka@czenia sprawy.

2. Spis spraw i teczki zaktadagsw zasadzie na kdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza siw przypadku matej liczby korespondencji prowadeetaczki przez
okres dhiszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia odmych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si podteczki, ktére otrzymuj znak akt macierzystej teczki, zatmej
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hast@ladaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaktadagsiv zaleznosci o potrzeb w uktadzie alfabetycznym
podmiotéw spraw 4z tez w uktadzie numerowym.

4. Dla ulatwienia pracy mma przechowywa spisy spraw biecego roku
nie w teczkach zafmnych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,zlec
w oddzielnej teczce poglrznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek symbol..
Po zakaczeniu roku spisy spraw powinnydligezwzgtdnie odiazone do whaciwych
teczek zatleonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§9

1. Pracownik zaktadagy teczk spraw (teczk aktows) powinien dokona jej opisania
na zewwtrznej stronie wedtug nagiujacego schematu:
a) nasrodku u gory — petna nazwa gdu i komorki organizacyjnej,
b) bezpdrednio pod spodem po lewej stronie — znak akiarlyg z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu hasta z rzeczowego wykai
c) w jednej linii po prawej stronie — kategoria archina akt, w przypadku akt
kat. B rownie okres ich przechowywania,
d) na srodku teczki tytut — hasto z rzeczowego wykazu akrwinicte o0 rodzaj
dokumentacji,



e) pod tytutem - skrajne daty akt tzn. roczne datywnagniej i najp&niej

wytworzonych dokumentow jakie znajdupic w teczce oraz numer tomu,z
teczka zostata podzielona na tomy,

2. Wz0r opisu teczki stanowi zaknik nr 3 do niniejszej Instrukciji.

1.

2.
1)
2)
3)
4)
5)
3.

§10

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozp@gnego spraw do spisu spraw
w teczki zatgonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akh to rejestru
spraw, o ktérym mowa w § 13.

Spis spraw prowadzi i na specjalnych formularzach lub w rejestrach
elektronicznych.

Sprave (nie pismo) rejestruje sitylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zeivm lub sporzdzonego wewsgtrz urzdu, a
dalszych pism w danej sprawie nie gttdla s¢ do spisu spraw, lecz dgiza do akt
sprawy z dat wptywu. Wzor formularza spisu spraw okleezahcznik nr 4.

Sekretariat lub pracownik po otrzymaniu pisma diateaenia sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy ktora byla wcagie] rozpatrywana lub wszeta, czy té rozpoczyna
nowa sprave. W pierwszym przypadku pismo doka do akt sprawy, w drugim przed
przystpieniem do zatatwienia rejestruje jako rpsprave.

§11

Znak sprawy jest stalcechy rozpoznawcg sprawy. Kade pismo dotycgee tej same;j
sprawy otrzymuje ten sam znak.

Znak sprawy zawiera:

symbol literowy komorki organizacyjnej

symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego agtk akt,

liczbe kolejma, pod ktdn sprawa zostata zarejestrowana w spisie sprawejeistrze,
dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawszczto

inicjaty referenta

Poszczegolne elementu znaku sprawy oddziel&rspka, kreskami poziomymi oraz
kresky poprzecza, np. DES i I. 7512-12/08/SB gdzie

- DES i | oznacza symbol komorki organizacyjnej ¢da, |

- 7512 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacymednolitego wykazu akt,
- 12 oznacz liczbkolejm ze spisu spraw,

- 08 oznacza dwie ostatnie cyfry roku

- SB inicjaty pracownika.

4.

6.

Inicjaty tworza pierwsze litery nazwiska i imienia , a w przypadtieznosci z innym
inicjatem — inicjat pracownika wyznacza pisemnigeakgor urzdu, przy czym mgae
on zawiera maksymalnie trzy litery.

Sprawy niezatatwione ostatecznie wgti danego roku, zatatwiagsiz zastrzgeniem
ust. 6, w roku nagpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bezywania
do nowych spiséw spraw.

W razie koniecznéci wznowienia sprawy z ugdu, spraw, ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i oddona do wtaciwej teczki, przenosi sido spisu
spraw bieacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyn¢ svzmiank::
»przeniesiono do teczki hasto ................ gestrowano pod numerem ......... ”
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§12

Nie podlegaj rejestracii:

publikacje (gazety, czasopisma,dki, afisze, ogtoszenia, prospekty, itp.),
potwierdzenia odbioru, ktore dmiza s¢ do akt wigciwej sprawy,
zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

powtarzajce st oferty wspotpracy np. oferty szkalewyposaenia biurowego itp.
Pisma wymienione w ust. 1 nale po wykorzystaniu odiy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek przedmiotowych wg rzeczowego azkakt.

§13

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo ywapjacych, zamiast spisu spraw,
o ktérych mowa w § 10, zaktadag giejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie
alfabetycznym lub numerowym, na specjalnych formagleh albo w postaci
elektronicznej.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbolgln

Rejestry kancelaryjne prowagzracownicy, do ktorych wiaiwosci nalezy dany
rodzaj spraw.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczkaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatczatatwionych i wpisanych
do danego rejestru.

Rejestry kancelaryjne magby¢ prowadzone dla kalego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywanejestrow kancelaryjnych przez
kilka lat, zapisy poszczegolnych lat nalezakaczy¢, z pozostawieniem rlzy
latami calej niezapisanej strony, kiomalezy przekrdli¢. Numeraci zapiséw
rozpoczyna siw kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnegoadskt st z tych samych
elementow, co znak sprawy wpisanej do spisu spmawviy roznica, ze zamiast
kolejnego numeru zapisu w spisie spraw, wysje kolejny numer zapisu w rejestrze
kancelaryjnym.

§ 14

W Powiatowym Urzdzie Pracy w Gryficach prowadzone sastpujace centralne
rejestry:

rejestr skarg i wnioskow,

rejestr wkasnych aktéw normatywnych,

rejestr zarzdzen dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Gryficach,

rejestr wydanych upowaien i petnomocnictw,

rejestr wyg¢ stuzbowych pracownikéw ukglu,

Ponadto wyznaczone komoérki organizacyjne prowaegestry uméw w sprawach
zamoOwié publicznych

Wszystkie komorki organizacyjne gobowhzane do rejestrowania spraw

w centralnych rejestrach, o ktérych mowa w ust21 i

Prowadzenie innych centralnych rejestréow kancebgioh niz wymienione w ust. 1 i 2
dozwolone jest za zgadlyrektora urzdu.
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§15

1. W Powiatowym Urzdzie Pracy w Gryficach prowadzona jest akka kontroli
zewretrznej, wzor stanowi zatznik nr 5.

2. Ksiazka kontroli winna mié ponumerowai kazda strorg, a na ostatniej stronie
ksiazki zapis ,kshzka kontroli zawiera ... stron” oraz podpis odpowziethego
kierownika lub upowznionego pracownika.

3. Ksiazka kontroli otrzymuje wiasny symbol (znak).

ROZDZIAL V

Zatatwienie spraw
§ 16

1. Przy pisemnym zafatwieniu sprawy stosugensistpujace formy:

1) odreczm,

2) korespondencym

3) inna (np. przy uyciu pieczci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odjczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawjega na sposzizeniu
przez pracownika, po zarejestrowaniu sprawy — bgepaio na otrzymanym fmie -
zwigzte] odpowiedzi zatatwiagej spraw lub na sporzdzeniu na nim odcznej notatki
wskazujcej sposob jej zatatwienia.
3. Forma korespondencyjna polega na gjaeniu projektu pisma zatatwig@ego spraw.

§ 17

Z rozméw przeprowadzonych z klientami oraz z czyehw terenie sporgza st, jezeli nie
jest dla nich przewidziana w forma protokotu, nkitatuzbowe Iub czyni adnotacje na aktach,
jezeli uzyskaned droga wiadomdaci lub informacje maj znaczenie w zatatwianej sprawie.
Notatki te, po podpisaniu przez osolktéra je sporgdzita, dohcza s¢ do akt wiaciwej
sprawy.

§18
Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumiesci¢ pod tekstem z lewej strony

klauzuk: ,za zgodné¢ z oryginatem” a take dat, podpis osoby dokomagej ww.
CZynnaci.

§19



1. Pracownicy zatatwiaj sprawy wg kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci. Kazda
sprave zatatwia st oddzielnym pismem bezdzenia jej z ina sprava nie majca
Z nia bezpdredniego zwizku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz zamkt sprawy przedkiada
aprobugcemu. Aprobujcy sprawdza prawidiowo projektowanego zatatwienia
sprawy | po zaakceptowaniu zwraca projekt pismazwzaaktami referentowi.
Referent powoduje spamdzenie czystopisu 1 przedstawia go do podpisu.
Po podpisaniu czystopisu, referentatala do niego zatznik i wraz z kopi pisma
przekazuje czystopis do sekretariatu celem wysladiasatowi.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob wadatia jest uzgodniony
Z aprobujcym, mazna mu przedkiladapismo w czystopisie (z kagido podpisu.

§20

1. Pismo zalatwiagice spraw powinno by pod wzgtdem formy zewstrznej
dostosowane do blankietbw korespondencyjnych farnmfd lub A5 w ukladzie
pionowym lub poziomym i powinno zawiéta

1) nagtéwek — druk lub podina piecz:¢ nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie s ha znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem

5) tres¢ pisma,

6) podpis: img i nazwisko oraz stanowisko shwowe lub piecgé podpisujcego.

2. Kopia pisma zatatwiagego powinna ponadto zawiéra

1) parat referenta i datsporadzenia pisma (z lewej strony podsta pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie agaknia jej do akt pod téeia pisma
w lewej dolnej czsci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rownmwierd:

1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki datyezsposobu wystania czystopisu:
.polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym potwierdzeme odbioru”, ,pilne” itp.,

2) pod trécia zalatwienia z lewej strony arkusza liezlprzesytanych zatznikow
(zakcznikow ..) lub wymienienie ich z podaniem liczb padkowych, na kadym
zakczniku wpisuje s w prawym gérnym rogu kolejny numer gegnika (zadcznik
nr ... do pisma...),

3) jezeli tres¢ pisma ma b§ poza adresatem podana do wiadéenannym instytucjom
lub osobom przez przestanie im kopii pisma, adrggsh instytucji lub oséb
umieszcza 8i pod trécia pisma z lewej strony pod klauaul ,otrzymuja do
wiadomdaci”

4) ewentualne wskazéwki dla sekretariatu.

4. Przy zalatwieniu spraw nafg wykorzystywa& formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.
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§21
Jezeli zatatwienie sprawy z ok§lenym terminie nie jest niiwe, nalery postpowa
ze spraw zgodnie z obowdzujacymi przepisami dotyexymi termindéw zalatwiania,
ze szczegolnym uwzglnieniem przepisow Kodeksu Pgsbwania Administracyjnego.

§22

Zakres kompetencji dyrektora, zgsty i kierownikdw w sprawie aprobaty, podpisywania
dokumentow, pism i decyzji ok§la regulamin organizacyjny ugdu.

ROZDZIAL VI

Wysytanie i doreczanie pism
§23

1. Korespondencja nie by¢ przekazana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyt listowa,

2) faksem,

3) na néniku informatycznym wysytanym przeswythkistowa,

4) poczh elektronicza,

2. Pisma adresowane do tego samego adresata wysytaw sjednej kopercie,
za wyptkiem decyzji administracyjnych.

3. Pisma przeznaczone do wystan@pszekazywane do sekretariatu

4. Pracownik sekretariatu wpisuje listy zwykle do stja listbw zwyklych natomiast
listy polecone do odpowiednich kgek pocztowych,

5. Do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbidokcza s¢ wypetniony
odpowiedni formularz.

§24

Przy doeczeniu niektérych terminowych pism miejscowych hmrpdnio adresatowi, adresat
potwierdza odbidr pisma na kopii lub kserokopiimp#sprzewodniego.

ROZDZIAL VII

Przechowywanie i przekazywanie akt

§25

1. Akta spraw przechowuje ¢iw komérkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.
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2. W komorkach organizacyjnych wdu przechowuje siakta spraw zatatwionych w
ciagu roku kalendarzowego — przed przekazaniem iclardbiwum urzdu, a take
akta spraw &dacych w trakcie zatatwienia.

3. Akta na stanowiskach przechowujez 2 lata przed przekazaniem do archiwum
zaktadowego.

ROZDZIAL VI

Zbiory wspomagajace
8 26

1. W urzdzie prowadzoneaszbiory wspomagage, shiace potrzebom pracownikéw
urzedu.

2. W zbiorach wspomagagych urzdu przechowywaneas

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

2) publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa obakwalifikowane do zbiorow.

ROZDZIAL IX

Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 27

Dopuszcza si szerokie wykorzystywanie informatyki w wdzie pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danycl, tym zwitaszcza danych
osobowych, jeeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa o ochronigatansobowych oraz
rozporadzenia wykonawcze.

§ 28

Zaleca s¢ wykorzystywanie informatyki w celu;

1) przyjmowania i wysytania korespondencji zasmalnictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

2) przesytania korespondencji i innych wiadaditio wewmtrz urzdowych poczt
elektroniczna,

3) udostpnienia upowanionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowaniakapljnego, a w szczegoléw:
- edytorow tekstow,
- arkuszy kalkulacyjnych,
- bazy danych,
- oprogramowania antywirusowego,

b) utworzonych w urgzie baz danych, a w szczegdloio
- baz danych o bezrobotnych i poszukyh pracy zarejestrowanych w gdzie,
- baz danych statystycznych,
- baz adresowych,

4) tworzenia, przeksztatcania i przechowywaniaiménych dokumentow,
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5)

1)
2)

1)
2)

1)

b)

c)
2)

3)

umieszczania na stronie internetowe] i BlP-alestaktualizowanych informacji
o urzdzie, kadrze kierowniczej i kompetencjach, itp.

§29

Dane przechowywane w pagai komputeréw zabezpiecza girzez:

dopuszczanie do degu wylcznie upowanionych pracownikéw,

odpowiednie archiwizowanie zbiorow nasnikach informatycznych.

Dostp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogeange przez:

system haset identyfikagych pracownika,

system haset ogranicaaych dostp do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadagcym odpowiednich uprawnie

Dane gromadzone w pagoi komputerow powinny hy zabezpieczone przed ich
utrat przez:

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezzo&ym miejscu nanikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

operacyjnego,

narzdziowego,

aplikacyjnego,

archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowanych w pamiciach
komputerowych na roikach informatycznych, przechowywanych w sejfie
ogniotrwatym znajdujcym sk w serwerowni,

archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodnjow wszystkich danych
przechowywanych w pargi serwerow sieciowych na odpowiednich sniach
informatycznych oraz przechowywanie ich w sefiimiotrwatym znajdujcym sk w
serwerowni,

Obieg dyskietek i innych saikéw informatycznych w ukglzie ogranicza sipoprzez
ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie progmanmantywirusowymi przy
catkowitym zakazie iycia nanikow nie oznakowanych (z wytkiem wydzielonych
stanowisk niepodtzonych do sieci informatycznej wdu i z zainstalowanym
programem antywirusowym.

Korzystanie z dogpu do swiatowych sieci informatycznych (typu Internet) tjes
mozliwe wytacznie na wydzielonych stanowiskach komputerowych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do iclkezabczenia nahy stosowa
odrebne przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL X

Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

§30

Nadzor ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przezagownikow urzdu
czynnaci kancelaryjnych naley do obowazku dyrektora urau.

Obowiazki kierownikow dziatu, referatu w zakresie nadzpnlegaj na sprawdzaniu
prawidiowaci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez praodww komorek
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

organizacyjnych i udzielaniu im wskazowek tym zshke, a w szczegoélsa na
sprawdzeniu:

prawidtowaci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

prawidtowaci zatatwiania spraw,

terminowdci zatatwiania spraw,

prawidtowaci obiegu akt ustalonego instrukgj

prawidtowego stosowania piegd i przestrzegania zasad okmnych w § 20,
prawidtowaci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Do obowizkow dyrektora naley dopilnowanie, aby ukazage st przepisy prawne
inne akty normatywne docieraty do zainteresowanymtacownikow w celu
umazliwienia im zapoznania siz ich trécia.
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