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Rozdziat 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w S¢pdlnie Krajenskim.

2. Okreslony w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej
wptywu lub powstania wewnatrz komoérek organizacyjnych Urzedu do momentu
przekazania jej do archiwum zaktadowego lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z aktami jawnymi i dokumentami
oznaczonymi klauzula ,zastrzezone”. Postgpowanie z pozostatymi dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.

4. W sprawach zwiazanych z obiegiem 1 przechowywaniem dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne tylko wéwczas stosuje si¢ tryb postgpowania podany w niniejszej
instrukcji, gdy czynnosci te nie zostaly uregulowane w odrgbnych przepisach.

5. Niniejsza instrukcja okresla zasady postgpowania z aktami, niezaleznie od techniki ich
wykonania i ich formy zewngtrznej.

§2

Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1. akta sprawy — cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne, itp.) zawierajace dane,
informacje, ktére byty, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy,

2.  aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ 1 sposob zatatwienia
sprawy,
3. archiwista — pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych

za prowadzenie archiwum zaktadowego,
4. archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Urzedu,

5. czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
0sobg uprawniona,

6. dekretacja — adnotacjg na pisSmie wplywajacym,
przydzielajaca je do zatatwienia okreslonej
komoérce organizacyjnej lub referentowi,
zawierajaca dyspozycje co do terminu i sposobu
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21.

dokument

dokumentacja

Dyrektor

kierownik

kontrolka wplywu i
wysylanej korespondencji
komérka organizacyjna

korespondencja

nosnik informatyczny

no$nik papierowy

parafa

pieczeé

pieczeé urzedowa

poprzedniki

przesytka

punkt zatrzymania

zatatwienia sprawy,

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwos¢
okreslonych w nim zdarzen badz danych
(orzeczenie, wyrok, Swiadectwo, decyzja, itp.),

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
rowniez korespondencjg¢, dokumentacj¢
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia,

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w S¢polnie Krajenskim,

kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub
osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy,

pomoc kancelaryjna w kancelarii (np. dziennik
korespondencyjny, dziennik podawczy),

dziat, referat, zespot, filig, stanowisko pracy lub
inna komoérke organizacyjna w Urzedzie,

kazde pismo wptywajace do Urzedu lub
wysytane przez Urzad,

dyskietke, CD, DVD lub inny no$nik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tre$¢
dokumentu, pisma, itp.,

arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktérym umieszczona jest tre§¢ dokumentu,
pisma, itp.,

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastgpujace podpis,

stemple nagtdwkowe, imienne, do podpisu itp.,

okragta pieczec z godlem panstwa w §rodku i z
nazwa w otoku,

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w
danej sprawie,

otrzymywang oraz wysytana korespondencjg,
dokumenty, pakiety, paczki, telegramy, faksy
oraz e-maile,

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza
akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzgdowych zwiazanych z jej zatatwieniem,
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referent

rejestr kancelaryjny

sekretariat

spis spraw

sprawa

teczka aktowa

Urzad

wykaz akt

zalacznik

znak akt

znak sprawy

pracownika zatatwiajacego merytorycznie dana
sprawg i przechowujacego dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej
zakonczeniu,

zestawienie spraw jednorodnych na nosniku
papierowym lub informatycznym stanowiace
rOwnowaznik spisu spraw,

komorke organizacyjna, do ktérej nalezy
obstuga kancelaryjna Dyrektora, jego zastepcy
lub upetnomocnionych przez nich oséb oraz
catego Urzedu,

formularz na no$niku papierowym lub
informatycznym stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw w obrgbie teczki zalozone]
zgodnie z wykazem akt w danym roku
kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie,
pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych,

teczke wiazana, skoroszyt, kopertg, segregator
itp., stuzace do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objg¢tych ta sama grupa akt
ustalong wykazem akt, jak réwniez teczkeg
obejmujaca dokumentacjg¢ jednej sprawy oraz
teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie odrgbna
jednostke archiwalna,

Powiatowy Urzad Pracy w S¢pdlnie
Krajenskim,

jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna,

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢
do tresci lub tworzacy calo$¢ z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksiazki, druki,
formularze itp.),

zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢
spraw do okreslonej komorki organizacyjnej i
do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

zespot symboli oznaczajacych jednostke
organizacyjna oraz przynalezno$¢ sprawy do
okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt i
numeru, pod ktérym sprawa zostata



zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym
roku kalendarzowym.

Rozdziatl 11

System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne.

§3
1. W Urze¢dzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej Urze¢du,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacj¢
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci Urzedu
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria archiwalna.
Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calo§¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdlny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy
drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdétowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi,
powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do
9, co daje: 00, 01, 02 ... 99. W miar¢ potrzeb wprowadza si¢ dalszy podzial akt na klasy
trzeciego rzg¢du, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ... 999, a w
ramach klas trzeciego rzedu, podzial na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami
czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd. Niektoére klasy z pierwszego, drugiego i
dalszych rzedéw pozostawiono wolne, na wypadek rozszerzenia w przysztosci
dziatalnos$ci Urzedu.

4. Klasy koncowe w wykazie akt, oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja teczkom
aktowym.

5. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komoérek organizacyjnych beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6znia¢ je beda
tylko symbole (literowe lub liczbowe - skrét nazwy) komérek organizacyjnych.

§4

1. Kazda komérka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wtasnego uzytku wyciag z wykazu
akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne
oraz kwalifikacj¢ archiwalna akt i informacje z rubryki ,,uwagi”.

2. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komoérka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.



§5

1. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i
haset klasyfikacyjnych dokonuje si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora w
porozumieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§6

1. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komérkach organizacyjnych Urzedu
jest dokumentacja niearchiwalna, ktéra posiada czasowa warto$¢ praktyczna i nie stanowi
materialéw archiwalnych. Do oznaczenia kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sig
symbolu ,,B”, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategorig
archiwalna dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatna przez
Urzad podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zalatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B5 i dotyczace
spraw zalatwionych w 1999 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2005 r.).
Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody miejscowo wilasciwego
archiwum panstwowego.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10, itp.) oznacza si¢ kategorig
archiwalna dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie
(okres przechowywania liczy si¢ tak jak w punkcie a). Ekspertyze przeprowadza na
wniosek Urzedu wilasciwe miejscowo archiwum panstwowe, ktére moze dokonac
zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

¢) symbolem Bc oznacza sig kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulature po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzi¢ komorka
organizacyjna bez przekazywania ich do archiwum zaktadowego, ale w
porozumieniu z tym archiwum i w trybie okreslonym w punkcie a).

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe
moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1.

§7

W wykazie akt Urzedu ustala si¢ kategorie akt dla komoérki merytorycznej i komodrek
innych niz merytoryczna. Przez komodrke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna Urzedu, do zadan ktérej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym
zatatwienie danej sprawy i ktéra w tym zakresie gromadzi calo§¢ podstawowych akt.

Przez komoérke organizacyjna inna niz komoérka merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke,
w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien co w komoérce merytorycznej,
lecz stanowia jedynie dokumentacj¢ pomocnicza i powtarzalna.



Rozdziat 111
Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg akt.
$8
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:
a) sekretariat,

b) referenci,

2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:
a) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
pieczatki wptywu, a w jej obrgbie daty wptywu i numeru pisma z kontrolki

wplywow,

b) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi, zastgpcy lub upelnomocnionej przez
niego osobie do wgladu i dekretacji,

¢) segregowanie korespondencji wedlug tresci i jej przekazywanie komdrkom
organizacyjnym,

d) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt
spraw zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora lub jego zastepcg, do

czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora, jego zastgpcy lub
upelnomocnionych przez niego oséb,

f) prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,
g) wysylanie korespondencji.
3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentoéw nalezy:
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw, jezeli nie czyni tego sekretariat,

b) przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich kierownikom w celu aprobaty
oraz oznaczanie pism znakiem sprawy,

¢) gromadzenie i1 przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

d) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

4. Szczegétowy podzial prac kancelaryjnych w Urzedzie ustala Dyrektor.



§9
Obieg typowych akt w Urzedzie jest nastgpujacy:

a) sekretariat przyjmuje korespondencjg, otwiera ja, sprawdza, opatruje pieczatka
wplywu (zatacznik nr 1), odnotowuje w kontrolce wptywu, a nastgpnie przedklada
Dyrektorowi do dekretacji,

b) zadekretowana korespondencj¢ sekretariat przekazuje poszczegdlnym komérkom
organizacyjnym celem zatatwienia,

¢) kierownicy dekretuja sprawy na poszczeg6lnych referentow,

d) referenci rejestruja sprawy w spisach spraw, zatatwiaja sprawy zgodnie z
dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism zaaprobowane przez
kierownika 1 oznakowane przekazuja do podpisu, po uzyskaniu podpisu 1
opiecze¢towaniu pisma — referenci kopertuja, adresuja i przekazuja do sekretariatu
celem wystania pod wskazany adres.

e) sekretariat przedktada Dyrektorowi lub osobom przez niego upowaznionym pisma do
podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i
wysyta pod wskazany adres.

Rozdziat IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§10

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondencji wptywajacej do
Urzedu.

2. Korespondencje moze przyjmowaé bezposrednio komodrka  organizacyjna.
Korespondencja przyjeta przez komorki organizacyjne przekazywana jest do
sekretariatu celem opatrzenia jej pieczatka wptywu i odnotowania w kontrolce wptywu.

3. Podczas odbioru przesytek nalezy sprawdzi¢ prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesylki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i
zada si¢ od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. Przesylki mylnie dorgczone (adresowane na innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie
na poczte lub przesyta wprost do wtasciwego adresata.

S. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym w
odrebnych przepisach.
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§11

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wptywy) z wyjatkiem:

a)

b)

adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

przesytek niejawnych, ktére przekazuje si¢ odpowiednio kancelarii tajnej i
adresatom. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem
zastrzezone, poufne czy tajne okaze sig, ze zawiera ona pisma tego rodzaju,
nalezy bezzwlocznie przekaza¢ je w zamknigtej kopercie wtasciwej do jej
odbioru osobie, z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty,

wartosciowych, ktére przekazuje si¢ wilasciwej osobie lub komdrce
organizacyjnej za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie
oznaczonych jako wartosciowe, np. pieniadze i inne walory, po komisyjnym
ustaleniu ich ilosci 1 wartosci, sklada si¢ do kasy podrgcznej, a pismo opatruje si¢
pieczatka wptywu obok ktérej umieszcza si¢ informacj¢ o walorach i przesyta sie
je zgodnie z postanowieniami § 9.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

a)

b)

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sa na
kopercie. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

3. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig

tylko do pism:

a) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za
dowodem dorgczenia,

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

¢) dlaktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) wrazie niezgodnos$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

5. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji na dowdd przyjecia
umieszcza si¢ w zasadzie w gornej czgsci pisma po lewej stronie pieczatke wptywu (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty). Wzor
pieczatki wptywu okresla zatacznik nr 1.
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6. Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach i
pismach (np. drukach) nie wymagajacych merytorycznego zatatwiania.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§12
1. Sekretariat przekazuje niezwtocznie do wgladu i dekretacji przyjeta korespondencjg.

2. W zaleznoSci od ustalonego trybu przegladania i1 przydzielania korespondencji
sekretariat przedktada Dyrektorowi do wgladu i dekretacji:

a) cala otrzymana korespondencjg,

b) jedynie pisma, ktére zostaly przez niego zastrzezone — pozostata korespondencjg
sekretariat przekazuje kierownikom i referentom.

§13

1. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pisSmie obok pieczatki wplywu symbol
komérki lub osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ewentualna dyspozycje co do
terminu 1 sposobu zalatwienia sprawy, podpis oraz dat¢ dekretacji.

2. W sprawach szczegdlnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat moze
prowadzi¢ terminarze, w ktérych zapisuje wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz
komérke organizacyjna lub referenta wyznaczonych do jej zalatwienia.

3. Jezeli pismo wptywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komoérke odpowiedzialna za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednia ilo$¢ kopii tego pisma i
kieruje je do wtasciwych komoérek. Ostateczne sformulowanie odpowiedzi nastgpuje na
podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i
przekazanych do komérki wyznaczonej przez dekretujacego.

§ 14

1. Korespondencj¢ przejrzang i zwrécong przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z
dyspozycjami i przekazuje wlasciwym komoérkom organizacyjnym lub referentom.

2. Kierownicy umieszczaja na pisSmie obok pieczatki wplywu adnotacj¢ wskazujaca
referenta oraz w miar¢ potrzeby dyspozycje odnos$nie sposobu i terminu zatatwienia
sprawy.
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Rozdzial VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych.

§ 15

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na
wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 2) lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczgte], czy tez rozpoczyna nowa sprawg. W pierwszym wypadku pismo dotacza do
akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje
jako nowa sprawg. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy w lewym gérnym
rogu pisma.

3. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komorke
organizacyjng. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz
dofacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat
wszczecia 1 zakonczenia sprawy. Dopuszcza si¢ prowadzenie spisu  spraw
umozliwiajacego rejestrowanie poszczegdlnych pism w obregbie danej sprawy (zatacznik
nr 3). O rodzaju stosowanego formularza spisu spraw dla poszczegdlnych teczek
decyduje kierownik.

4. Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie
wykazu akt.

5. Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych
spraw (np. dokumentacja finansowa).

6. Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,

b) potwierdzenia odbioru (dotacza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),

¢) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia,

d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.

Akta i dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do
odpowiednich zbioréw lub teczek aktowych.

§ 16



13

1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

2.

a) znak rozpoznawczy komorki organizacyjnej, czyli symbol komérki,
b) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

¢) kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw lub w
rejestrze kancelaryjnym,

d) inicjaly referenta,
e) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa zostala

zarejestrowana w spisie spraw.

Trzy pierwsze sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od czwartego i piatego uko$na
kreska, a od siebie — kreska pozioma.

Wzér znaku sprawy:

UPO-0120-1/MO/2006

UPO - Daziat Organizacyjno - Administracyjny
0120 - Przepisy kancelaryjne i archiwalne
1 - Sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw

MO - Referent sprawy

06

3.

- rok 2006

Jezeli wptywajace pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje si¢ je pod odpowiednimi
znakami, zaznaczajac w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie
oryginal pisma. W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowa¢ odrgbnym pismem
w kazdej sprawie.

. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw lub
pod nowa pozycja w rejestrze kancelaryjnym. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym
wpisaniem do nowego spisu spraw lub w nowej pozycji rejestru kancelaryjnego moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna si¢ od nowa w nast¢gpnym roku. Wéwczas
spraw¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw lub pod nowa pozycja rejestru
kancelaryjnego, zaznaczajac ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu spraw lub
rejestru kancelaryjnego w formie wzmianki: ,,przeniesiono do teczki ........ ” 1 przenosi
si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej bez zmiany ich znaku.
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§17

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

spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla kazdej, koncowej w podziale
klasyfikacji, pozycji wykazu akt.

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

w sytuacji znikomej ilosci akt wytworzonych w ciagu roku prowadzenie teczek ze
spisami przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ nowy spis
spraw. Odnosi si¢ to takze do akt, ktorych charakter wymaga taczenia przez dtuzszy
czas, np. zbioru normatywow.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,

zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada si¢ w
zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w ukladzie
numerycznym (np. staze zawodowe EFS).

. W przypadku zalozenia podteczki mozna zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw,

wowczas w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. W
takim przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer,
pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawg
wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku

Wzér znaku sprawy dla ktérej zalozono podteczke

S.

RP-620-2-1/BH/06

- Rynek Pracy

- Staze zawodowe
- Sprawa zarejestrowana jako druga w spisie spraw

- Sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw podteczki
- Referent sprawy

- rok 2006

W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami, zaktada si¢ tzw. teczki zbiorcze,
do ktérych odktada si¢ dokumentacje zarejestrowana w kilku réznych teczkach
aktowych (np. akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. teczka

bezrobotnego). W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku, nie w

poszczegdlnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej
,Spisy spraw do teczek o symbolach ....... w roku ..... ”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek aktowych. W
przypadku prowadzenia spisOw spraw w wersji elektronicznej, po odtozeniu wszystkich
zamknigtych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy wydrukowa¢ i odtozy¢ do
wilasciwych teczek aktowych.
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§18

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw
spraw, o ktérych mowa w §15-17, zaklada sig rejestry kancelaryjne, prowadzone na
specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne;j.

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak akt.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje kierownik.

Rejestry kancelaryjne prowadza referenci.

Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru
kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych
1 wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestréw kancelaryjnych przez
kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczyc, z pozostawieniem migdzy latami
calej nie zapisanej strony, ktéra nalezy przekresli¢. Numeracje zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od numeru 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada si¢ z tych samych elementow
co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta r6znica, ze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

§19

Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada si¢ z nastgpujacych elementéw (zatacznik nr 4) niezbednych do sprawnego
wyszukiwania dokumentacji:

a) petnej nazwy Urzedu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na Srodku u
gory,

b) znaku akt zlozonego z symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu liczbowego
hasta wedlug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktérej mowa w
§ 17 pkt. 6 — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

¢) kategorii archiwalnej z wykazu akt i okresu przechowywania— po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej,

d) tytulu teczki zlozonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupelnionego o
informacj¢ o rodzaju akt wystgpujacych w teczce — na $rodku. W przypadku
teczek bezrobotnych tytul stanowia: nazwisko i imi¢ (imiona) bezrobotnego,
ewentualnie data urodzenia,

e) roku zatozenia teczki lub lat krahcowych (tj. daty najwczesniejszej i najpdzniejszej
wytworzonych akt) — pod tytutem.
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Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umieSci¢ na grzbiecie
segregatora.

Aktom nie podlegajacym rejestracji nalezy nada¢ znak akt, zlozony z symbolu
literowego komorki organizacyjnej 1 symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to
m. in. rozmaitych kartotek i urzadzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza si¢ na
segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdzial VII

Formy zalatwiania spraw.
§20

. Kazda sprawg nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§21

. Obowiazek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa na referencie.

. Referent ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia sprawie bytly
wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowiazane sa réwniez inne osoby.

§22

. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;j.

. Przy ustnym zatatwieniu sprawy sporzadza sig:

2.1 adnotacje¢ zawierajaca tre$¢ udzielonej odpowiedzi, nazwisko adresata, date
zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe i podpis referenta

2.2 protokét sporzadzony tak, aby z niego wynikato kto, kiedy, gdzie i jakich
czynnosci dokonal, kto i w jakim charakterze byl przy tym obecny, co i w jaki
sposOb w wyniku tych czynnosci ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.

. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomigdzy poszczegdlnymi

komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie

wymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednocze$nie istnieje mozliwos¢

fatwego porozumienia si¢ z adresatem (np. telefonicznie).

. Typowa forma zalatwiania spraw jest forma pisemna.

. Zatatwienie sprawy moze byc¢:

a) wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
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b) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawe¢ co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny spos6b konczacy sprawe w Urzedzie.

. Zatlatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ W spisie spraw, wpisujac w
odpowiedniej rubryce datg jej zatatwienia i wpisujac skrét ,,0z”.

§23
. Referenci zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnosci.

. Zatatwienie w formie pisemnej sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez
referenta oraz sporzadzeniu czystopisu przez referenta.

§24

. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ napisane na blankietach korespondencyjnych
formatu A4 lub AS w uktadzie pionowym lub poziomym.

. Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
¢) tres¢, napisang pismem czytelnym, zwigzle i przejrzyscie,

d) date opracowania projektu pisma,

e) ponadto projekt powinien zawierac:

w pismach stanowiacych odpowiedz — datg i znak sprawy, ktérej odpowiedz
dotyczy

— oznaczenie liczby zatacznikéw lub ich wyszczegdlnienie — pod trescia z lewej
strony,

— cechg pilnoSci sprawy, zaznaczong wyrazem ,,pilne” lub , terminowe” — nad
adresem po prawej stronie

— adresy instytucji lub imiona i nazwiska os6b pod trescia pisma z lewej strony
pod klauzula ,, Do wiadomosci” — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im
kopii pisma,

— projekt pisma, co do ktérego referent nie jest upowazniony do podjgcia
ostatecznej decyzji, powinien by¢ zaaprobowany przez kierownika.

Uktad pisma okresla zatacznik nr 5
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3. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane
odregbnymi przepisami.

4. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia
spraw.

Rozdzial VIII
Sporzadzanie czystopisow i odpisow
§ 25

1. Czystopisy pism sporzadza sig Scisle wedlug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy sporzadza si¢ w iloSci egzemplarzy wskazanej na projekcie pisma. Jezeli nie
ma takiej wskazowki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia.

§ 26

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza si¢
odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢
napis ,, Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ kserokopig, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy t¢ kserokopi¢ uwierzytelni¢ pieczgcia
uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§27

Kazdy czystopis 1 odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobg, ktora go
sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw referenta zatatwiajacego
sprawg. Po stwierdzeniu, ze czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma, przedstawia
pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.
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Rozdzial IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 28

1. Uprawnienia do podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny Urzedu.

2. Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swéj podpis w obrgbie maszynowego
napisu lub pieczatki okre$lajacej stanowisko stuzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko. Gdy
podpisujacy dziata w zastgpstwie aprobujacego, zamieszcza przed stanowiskiem
stuzbowym aprobujacego znak ,,wz” (w zastepstwie). Gdy podpisujacy podpisuje na
podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania
danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,,z up.” (z upowaznienia).
Gdy pismo podpisuje pelniacy obowiazki aprobujacego, stawia przed stanowiskiem
aprobujacego znak ,,p.0.” (petniqcy obowiqzki).

Rozdziat X
Wysylanie korespondencji
§29
Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje sekretariat i referenci.
§ 30

Czynnos$ci w tym zakresie polegaja na:

1. sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dotaczono do niego
wszystkie zalaczniki,

2. potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

3. zaadresowaniu i kopertowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,

4. umieszczeniu na kopertach pieczatek, znaczkéw pocztowych lub frankowaniu
kopert,

5. ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w kontrolce wysytanej korespondencji
oraz w pocztowej ksiazce nadawczej,

6. przekazaniu przesylek na poczte.
§31

Korespondencja jest wysylana zgodnie z zamieszczona dyspozycja co do sposobu wysyiki
(np. list polecony, list priorytetowy itp.).
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Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zatatwionych.
§ 32

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych 1 w archiwum
zaktadowym.

2. Akta spraw bedace w trakcie zatatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy
przechowuja w oddzielnych teczkach.

§33

1. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywa¢ w teczkach zatozonych zgodnie z
wykazem akt. Teczki uktada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta
powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie.

2. Teczki zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z
postanowieniami § 19 pkt. 1 i uzupetnione o dat¢ roczna najpdzniejszego pisma w
teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego.

4. Archiwista w porozumieniu z kierownikami, ustala corocznie termin przekazywania akt
do archiwum zaktadowego.

5. Archiwista moze odméwic przejgcia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,

b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,
¢) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego
bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejscy wlozy¢ kartg
zastgpcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwg¢ komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i
adres jednostki organizacyjnej, do akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.
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Rozdzial XII
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

§ 34

Komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego pelnymi rocznikami.
Akta niezbgdne do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej na
zasadzie ich wypozyczenia z archiwum zakladowego, tj. po dokonaniu formalnosci
przekazania (uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisOw zdawczo-odbiorczych,
wypelnienie kart udostepniania akt).

§35

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana
przez komorki organizacyjne, przekazujace akta.

2. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej rozumie sig:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 33 pkt. 1, tj.
sprawami wedtug spisu spraw, a w obrgbie kazdej sprawy chronologicznie, tak
by pismo rozpoczynajace sprawg byto na wierzchu. Poszczegdélne sprawy mozna
rozdzieli¢ papierowymi oktadkami. Akta umieszczone w teczce, o ktérej mowa w
§ 17 pkt. 6, nalezy utozy¢ chronologicznie.

wylaczenie zbgdnych kopii tych samych pism.
odtozenie do teczek spiséw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

usunigeie z teczek czgSci metalowych 1 plastikowych (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.) oraz wtérnikéw (kopii) pism.

umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajacej
5 cm, a te w pudiach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach
lub w pudtach. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na
tomy.

w odniesieniu do materialéw archiwalnych — dodatkowo ponumerowanie stron
(paginacja) akt znajdujacych si¢ w teczce. Paginowanie wykonuje si¢ zwyktym
migkkim oléwkiem numerujac strony w prawym gérnym rogu. Liczbe stron w
danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu:
, Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”.

opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19
pkt. 11 § 33 pkt. 2.

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie
si¢:

a)  odlozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach lub  bezposrednio w paczkach
(pudtach). Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dzielenia grubych teczek na tomy.

¢) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 11 § 33 pkt. 2.
d) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

e) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.) oraz wtérnikow (kopii) pism.

§ 36

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta, z uwzglednieniem ustalen § 38,
do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr
6), ktérych sporzadzenie nalezy do obowiazkéw komorki organizacyjnej przekazujacej
akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatéw archiwalnych (akt kat.
A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B) w trzech
egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie Urzedu i komorki organizacyjnej,
ktore akta wytworzyly, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowac
w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci
haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis i dat¢ sporzadzenia
spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej

akta oraz archiwista. Umieszcza si¢ takze dat¢ przejgcia akt do archiwum
zaktadowego.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka przekazujaca akta,
pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

§ 37

Do przekazanych akt nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.
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§ 38

1. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robét, opisy technologiczne 1 techniczne zar6wno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
(zatacznik nr 7), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad
ujetych w § 36 pkt. 4, 5, 6. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglgdniac
podzial na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obr¢bie na stadia i branze.

2. W przypadku pojawienia si¢ innych rodzajéw dokumentacji (fotografie, filmy, mapy,
itp.) nalezy opracowac instrukcj¢ postgpowania z tego typu dokumentacja i uzgodnic¢
ja z miejscowo wlasciwym archiwum panstwowym.

Rozdziat XIII
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.
§39

Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych Urzedu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych,
w tym zwlaszcza danych osobowych.

§40

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1. przyjmowania i wysylania korespondencji za poSrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2. wspdldziatania z bazami danych innych wspétpracujacych instytucii,
3. tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz
danych, arkuszy, plikow graficznych itp.

§41

1. Dane przechowywane w pamig¢ci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.

2. Dostgp do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system
haset identyfikujacych pracownika ograniczajacych dostgp do danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.
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Rozdzial XIV

Postepowanie z aktami w przypadku
reorganizacji lub likwidacji Urzedu lub komérki organizacyjnej Urzedu.

§ 42
W przypadku likwidacji Urzedu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wtasciwe archiwum panstwowe,
ktére okresli procedury postgpowania z dokumentacja likwidowanej jednostki
organizacyjne;j.

§43
W  przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komoérke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu przejmuje archiwum

zakladowe. Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Rozdziat XV
Postanowienia koncowe
$ 44

1. Kierownicy powinni regularnie kontrolowa¢ prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych im referentéw.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

a) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw,

b) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

¢) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

d) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

§ 45

Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytacznie przez archiwum
zaktadowe lub — w przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang komérke organizacyjna

w porozumieniu z archiwum zaktadowym, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.



Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 — wzdr pieczatki wptywu

nr 2 — wzOr spisu spraw

nr 3 — wzdr spisu spraw

nr 4 — wzor opisu teczki aktowej

nr 5 — wzdér uktadu pisma

nr 6 — ,,.Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 7 — ,,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”
nr 8 - Wykaz symboli i inicjatow
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