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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie zwanym dalej
,Urzedem”.

Okreslone w Instrukcji tryb i1 zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Urzedzie.

W postepowaniu z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

Niniejsza Instrukcja okresla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od techniki ich
wytworzenia i ich formy zewnetrzne;.

§2

Znaczenie poje¢ uzytych w instruke;ji:
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akta sprawy — cala dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujaca: dokumenty, pisma,
notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie itp.) zawierajaca dane informacje
niezbedne (ktore byly, sa i mogg by¢ istotne przy jej rozpatrywaniu,
aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia sprawy,
dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji,
dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,
dokumentacja niearchiwalna — cze¢$¢ dokumentacji nie stanowigca materiatow archiwalnych
(kat.”B”),
komorka organizacyjna — dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy,
korespondencja — kazde pismo wptywajace do Urzedu lub wysytane przez Urzad,
materiaty archiwalne — cze$¢ dokumentacji posiadajaca warto$¢ historyczng, wchodzaca
w sktad panstwowego zasobu archiwalnego (kat.”A”),
parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgod¢ na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,
pomocnicze urzadzenie ewidencyjne — np. terminarz,
przesytka — kazdy oddzielnie zapieczg¢towany list, paczka,
punkt zatrzymania —kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci zwigzanych z jej zalatwieniem,
referent sprawy — pracownik opracowujacy (zatatwiajgcy) merytorycznie sprawe,
registratura — miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt w komorkach organizacyjnych
do czasu przekazania tych akt do archiwum zaktadowego lub na makulature,
sekretariat - sekretariat urzedu, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna kierownictwa
urzedu pracy,
spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw nadsylanych do komorki
organizacyjnej lub w niej powstatych,
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych, wyrazajacych si¢ miedzy innymi w tworzeniu akt,
teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segregator itp.,
termin — okresu czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowigzujacych przepisow lub
ustalen jednostek nadrzednych i przetozonych, wyznaczajaca czas zatatwienia sprawy,
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terminarz — urzadzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw terminowych (np.
dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputerowy spraw terminowych w systemie
kalendarzowym,

urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,

wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje dokumentacji
urzedow pracy wraz z kwalifikacjg archiwalng,

zatacznik — kazdy akt dolaczony do pisma podstawowego (akt sktadajacy sie z kilku lub
wiecej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem tresci tworzg catos$¢, nalezy uwazaé za jeden
zalacznik, akta zszyte, sklejone lub trwale zlaczone, broszury, ksiazki i inne przedmioty
nalezy traktowac jako pojedyncze zatgczniki),

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

znak sprawy — stata cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy dotyczacych.

Rozdzial 2
SYSTEM KANCELARYJNY, PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§3

W urzgdzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Okres$la on tematyczng klasyfikacj¢ dokumentacji powstajace;j

w toku dziatalnoSci urzedu oraz zawiera kwalifikacje archiwalng (ocen¢ warto$ci
archiwalnej).

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

Wykaz akt opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Catos¢ akt wytwarzana w
urzedzie pracy zostata podzielona na klasy I-go rz¢du, oznaczone symbolem jednocyfrowym
(od 0 do 9). W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy II-go rzedu, oznaczone
symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy I rzedu jednej
z cyfr od 0 do 9. Wedlug tej zasady wyodrebniono klasy III —go i 1V-go rzedu. Koncowe
tytuty klas beda tytutami teczek jednorodnych lub pokrewnych tematycznie spraw.

Akta tematycznie jednorodne pochodzace z roznych komorek organizacyjnych posiadaja to
samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol klasyfikacji. Wyr6znia¢ je beda tylko symbole nazw
komorek organizacyjnych.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu mogg rozbudowaé koncowe
klasy w wykazie akt w klasy bardziej szczegotowe, nie zmieniajac oznaczenia kategorii
archiwalnej i okresu przechowywania ustalonych w rozbudowanej klasie wykazu akt.

Zmiany w wykazie akt podlegajace na przeksztatceniu klas pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach moga by¢ dokonane po
uzgodnieniu tych zmian z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

Urzad pracy sporzadza i aktualizuje (zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjng) wykaz
(indeks) symboli nazw komorek organizacyjnych i inicjalow pracownikow merytorycznych

1 funkcjonalnych. Symbole nazw komorek organizacyjnych i inicjaly pracownikéw dla
danego urzgdu pracy nie mogg si¢ powtarzac.

Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartoSci archiwalnej na dwie kategorie:
3
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a) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,,A”,
b) dokumentacje¢ niearchiwalng oznaczong symbolem ,,B”

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

Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajace jedynie czasowg warto$¢ praktyczng. Do
oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu ,,B” w szczego6lnosci zas:

a) obok symbolu ,B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktore oznaczaja lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres jej przechowywania liczy si¢
w peinych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po
zalatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 1995 r. oznaczone symbolem B5
powinny by¢ przechowywane do 31 grudnia 2000 r). Dokumentacja ta wraz
z uptywem wiasciwego jej okresu przechowywania — moze zosta¢ przekazana na
makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum
panstwowego.

b) Symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po uptywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny zosta¢
poddane ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze
przekwalifikowa¢ akta do materiatow archiwalnych (akt kategorii ,,A”),

c) Symbolem ,Bc” oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore majg wytacznie krotkotrwatg
warto$¢ praktyczng. Akta te po pelnym wykorzystaniu do prac biezagcych moga zostaé
przekazane na makulature bezposrednio z komodrek organizacyjnych, pod kontrola
pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe.

11 Rzeczowy wykaz akt okre§la w sposob zroznicowany warto$¢ archiwalng akt zaleznie od

tego, czy zostaly one wytworzone w komoérce merytorycznej czy tez w innych komorkach.
Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do zadan ktorej
nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zalatwienie danej sprawy 1 ktora w tym
zakresie gromadzi cato§¢ podstawowych akt. Przez komorke inna niz merytoryczna nalezy
rozumie¢ t¢ komorke organizacyjng, w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy
zagadnien co w komorce merytorycznej, ale stanowig jedynie dokumentacj¢ pomocnicza lub
powtarzalng.

§4

Prace kancelaryjne w urzedzie pracy wykonuje:

a) Sekretariat Dyrektora Urzedu,
b) Referenci spraw.

2 Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie wplywoéw (korespondencji), segregowanie, umieszczanie pieczatki
wptywu na przesytkach, ewidencjonowanie wptywoéw w kontrolkach wplywow,

b) przedstawianie przyjetej korespondencji Dyrektorowi,

C) rozdzielanie korespondencji miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne lub
pracownikom (referentom sprawy),

d) przyjmowanie od referentow spraw pism i przektadanie do podpisu Dyrektorowi,

e) ewidencjonowanie przesytek w kontrolkach wysytanej korespondencji,

f) laczenie rozmow telefonicznych,

g) nadawanie i przyjmowanie faksow,

h) prowadzenie kontroli termindéw zatatwiania niektorych spraw,

i) sporzadzanie czystopisOw pism w ograniczonym zakresie,



)

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — Kkierowanie ich do
wlasciwych komoérek organizacyjnych.

3  Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy wykonujg nastgpujace
prace kancelaryjne:

a)
b)

c)
d)

rejestrowanie spraw w spisach spraw,

nadawanie znaku sprawy,

przygotowanie projektow pism i przekazywanie przetozonym w celu aprobaty oraz
przektadanie czystopisow do podpisu,

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

Rozdzial 3

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA
WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§5

1 Przyjmowanie przesytek:

a)
b)

c)
d)

e)

przesytki z zewnatrz przyjmuje sekretariat,

sekretariat moze przyjmowac przesytki dorgczone bezposrednio przez interesantow,
w przypadku gdy sa one pilne i adresowane wprost do okreslonej komorki
organizacyjnej, dokonujac rejestracji w ksiedze kancelaryjnej,

przy odbiorze telegramoéw, telefonograméw, oraz pism terminowych i pilnych
istnieje obowigzek zanotowania daty i godziny ich odbioru,

paczki wydziela si¢ z przesylki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania
i dokonaniu ewentualnej adnotacji na opakowaniu o jego uszkodzeniu, a nastgpnie
przekazuje si¢ oddzielnie wiasciwym adresatom za pokwitowaniem w rejestrze
kancelaryjnym,

przesytki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ bezzwtocznie do urzedu
pocztowego.

2 Godziny odbioru przesyiki:

a)
b)

Sekretariat odbiera przesylki z urzedu pocztowego w godzinach od 9.00 do 10.00,
Z przesylek otrzymanych z urzedu pocztowego sekretariat wydziela przesytki
adresowane imiennie i powiadamia adresatow.

§6

1 Sekretariat otwiera wszystkie przesytki przeznaczone dla Urzgdu z wylaczeniem przesylek:

a)

b)

c)
d)

€)

poufnych — jezeli po otwarciu koperty oznaczonej na zewnatrz klauzulg ,,poufne”
znajduje si¢ pismo poufne, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ adresata i przekaza¢ mu
dane pismo za pokwitowaniem w ksigdze kancelaryjnej — bez otwierania koperty
wewnetrzne;j,

pieni¢znych i1 warto$ciowych — ujawnione w przesylkach nie oznaczonych jako
wartosciowe,

ofert przetargowych adresowanych imiennie,

adresowanych imiennie do poszczegdlnych pracownikow,

pisma z klauzulg ,,tajne” przekazywane sg do Dyrektora, bez otwierania koperty.

5



(o3}

Po otwarciu koperty 1 wyjeciu zawartosci przesytki Sekretariat sprawdza, czy:

a) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) do pisma dotgczona jest podana w nim liczba zatgcznikow,

c) w kopertach zbiorczych znajdujg si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki umieszczone
zostaly na kopercie.

§7

Rozdziatu pism na poszczegélne komoérki organizacyjne dokonuje Kierownik Urzedu.

Pisma mylnie nadestane nalezy przesta¢ natychmiast pod wiasciwy adres, zawiadamiajac
0 tym nadawcg.

Brak zalacznikéw nalezy odnotowad na piSmie przewodnim. Jezeli przesytka zawiera tylko
zalaczniki bez pisma przewodniego, wowczas nalezy sporzadzi¢ odpowiednig adnotacj¢ na
kopercie ,,Reklamacja”.

Jezeli w przesytce zbiorczej brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub opakowaniu
Sekretariat zobowigzany jest bezzwlocznie zawiadomic o tym nadawcg.

Otrzymane przy pismach przedmioty wartosciowe 1 waluty Sekretariat przekazuje
niezwlocznie do Kasy Urzedu za pokwitowaniem, czynigc o tym adnotacje na pismie. Dotyczy
to rowniez pieniedzy i znaczkéw pocztowych.
Koperty nalezy dotaczy¢ tylko do przesytek (pism):

a)  ktorych dorgczenie wywoluje skutki prawne, oznaczone terminem,

b)  poufnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

c) stanowigcych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

d)  w ktorych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

e) w razie niezgodno$ci zapisow na kopertach z ich zawarto$cig oraz, gdy koperta

zawiera zafaczniki bez pisma przewodniego,
f)  przy ktorych przestano pieniadze lub przedmioty wartoSciowe.

Pozostate koperty przekazuje si¢ na makulature.

§8

Sekretariat umieszcza pieczatke wpltywu wraz z datownikiem na pierwszej stronie pisma przy
adresacie.

Pieczatk¢ wplywu odciska si¢ rowniez na kopertach nie otwieranych, a nie noszacych
znamion korespondencji prawne;j.

Zaopatrzone w odciski pieczatki wptywu pisma Sekretariat, ewidencjonuje w kontrolce
wplywow (ksiedze kancelaryjnej.
Nie wymagaja ewidencjonowania:

a) druki, czasopisma, ksigzki, dzienniki urzedowe itp.,

b) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,

c) pisma mylnie skierowane.
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Rozdzial 4
REJESTROWANIE | ZNAKOWANIE SPRAW

§9

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zobacz zalacznik nr.1 do
instrukcji). Sprawe (ale nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke
organizacyjng. W Urzedzie kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej
otrzymuje ten sam znak sprawy.

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

Registrature dokumentacji prowadzg pracownicy opracowujacy sprawe merytorycznie.

W komorkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne
(ksiegi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).

Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw, lecz
sg ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw.

Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak. Sktada sie on z pieciu czesci:

a)  symbolu rozpoznawczego komorki organizacyjnej, w postaci symbolu nazwy
komorki organizacyjnej (zgodnie z obowigzujagcym regulaminem organizacyjnym
Urzedu),

b) symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasla
klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

c)  kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) roku, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu spraw,

e) inicjaléw pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy.

7. Znaki powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami - przyktad znaku sprawy:

8.

FO.002.1.2019.PS

Poszczegblne czgsci znaku sprawy oznaczaja:
FO - Dziat Finansowo Organizacyjny
002 - Narady organizowane przez urzad

1 - Sprawa wpisana jako pierwsza w spisie spraw
2019 - rok
PS - inicjaty pracownika

Znak sprawy nalezy wpisaé powyzej tresci pisma z lewej strony. Dopuszczalne jest
umieszczenie w znaku sprawy dodatkowego sktadnika (numeru ewidencyjnego kontrolki
wptywu lub kontrolki wystania korespondencji).

Akta spraw nie zakonczonych w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastepnym, nie zmieniajac

dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy
z rOwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje dopiero wtedy, gdy wptynie
nowe pismo (zewngetrzne lub wewngetrzne) dotyczace sprawy wszczetej w poprzednim roku.



Rozdzial 5
ZALATWIANIE SPRAW

§ 10

Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac¢ najprostsze i najbardziej celowe metody.

Zatatwianie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowaé¢ formg¢ ustnego
zatatwienia spraw. Fakt takiego zalatwienia sprawy nalezy odnotowa¢ na piSmie lub
w szczegblnych przypadkach sporzadzi¢ notatke o sposobie i dacie zatatwienia sprawy.

3 Przy pisemnym zalatwieniu spraw obowigzuja nastgpujace zasady:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

kazdag sprawe zalatwia si¢ odrebnym pismem,

kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

w odpowiedziach podaje si¢ date 1 znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy,
wskazowki dotyczace sposobu wystania pisma (polecony, ekspres) umieszcza si¢
nad adresem,

pod tekstem po lewej stronie podaje si¢ liczbe zalacznikow oraz adresatow
otrzymujacych pismo do wiadomosci.

projekty pism (opracowan) podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika komorki
organizacyjnej, chyba ze ich przygotowanie odbywa si¢ bezposrednio na
komputerze.

§11

1 Terminy zalatwiania spraw wynikaja z obowigzujacych przepisow lub ustalen jednostek
nadrzgdnych albo z polecen przetozonych.

2 Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zalatwiania spraw nalezy do obowigzkow
referentow spraw.

§ 12

1 Podpisywanie pism:

a) uprawnienia do podpisywania pism uregulowane sg w zakresach czynnosci,

b) podpis na czystopisach umieszcza si¢ w obrebie napisu okreslajacego imie, nazwisko
1 stanowisko stuzbowe wzglednie w obrebie odpowiedniej pieczatki,

c) referent sprawy oraz osoba aprobujgca tre$¢ pisma umieszczajg swoje podpisy na kopii
pisma z lewej strony pod tekstem,

d) pismo przed podpisaniem powinno by¢ oznaczone znakiem sprawy oraz datg.

§ 13

1 Pisma (faksy) przeznaczone do wysylania przygotowuje referent urzedu, ktory sprawdza, czy
pismo jest podpisane, opatrzone znakiem akt sprawy, oznaczone data oraz czy dolaczone sa
odpowiednie zatgczniki.

2 Do obowiazkow sekretariatu nalezy:
a) umieszczanie na kopertach odpowiednich odciskow pieczeci,
b) zapisywanie listow w ksigzce pocztowej,
c) przekazywanie i odbior przesytek i korespondencji z poczty.
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Korespondencje wysyla si¢ listami zwyklymi, poleconymi, ekspresowymi, lotniczymi, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesytke nalezy wystac listem zwyktym.

Przesyltki dostarczone do sekretariatu najpézniej do godz. 14.00 wysyta si¢ w danym dniu za
posrednictwem urzedu pocztowego, a po godz. 14.00 wysyta si¢ dnia nastgpnego.

Rozdzial 6
ZAKLADANIE TECZEK AKTOWYCH

§ 14

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

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

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

a) na $rodku u goéry — pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej,
w ktorej powstaty akta,

b) w lewym goérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu nazwy komorki organizacyjnej
1 symbolu hasta wedtug wykazu akt,

C) w prawym gornym rogu — kategori¢ archiwalng akt,

d) aw przypadku dokumentacji niearchiwalnej akt roéwniez okres ich przechowywania,

e) na $rodku — tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt (moze by¢ uzupetnione o rodzaj akt
zawartych w teczce),

f) pod tytutem — rok kalendarzowy zalozenia teczki.

Jezeli dokumentacj¢ gromadzi si¢ 1 przechowuje w segregatorach, to wymienione w punkcie 3
oznaczenia powinny by¢ umieszczone na grzbietach segregatorow.

W teczkach, dokumentacja spraw uktadana jest w kolejnosci spisu spraw a W ramach sprawy
chronologicznie.

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

Sprawy (pisma, przesytki) w toku zatatwienia oraz przydzielone do zalatwienia przechowuja
w oddzielnych teczkach — referencji spraw.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych, przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych lub
u referentow spraw przez okres najwyzej dwoch lat, po uptywie ktorych przekazuje si¢ akta
spraw do archiwum zakladowego.
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Rozdzial 7
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 15

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

Dokumentacj¢ przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo—odbiorczych sporzadzonych
oddzielnie dla akt kategorii ,,A” i kategorii ,,B”.

Spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji archiwalnej sporzadza si¢ w czterech
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej w trzech. Jeden egzemplarz pozostaje
w komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢. Trzy egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych akt kategorii ,,A” przeznaczone sg dla archiwum zakladowego, gdzie jeden
egzemplarz archiwum zaktadowe ma obowigzek przekaza¢ do archiwum panstwowego. Dwa
egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych kategorii ,,B” przeznaczone sg dla archiwum
zaktadowego

Spisy podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej, pracownik przekazujacy dokumentacje
oraz pracownik archiwum.

Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum kompletnymi rocznikami. Jezeli czes¢
dokumentacji jest nadal potrzebna do prac biezacych pozostawia si¢ ja w komorce
organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum na podstawie karty udostepniania i po
dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym).

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

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek zgodnie z rozdz. 3 § 9 pkt 1,

b) opisanie teczek zgodnie z rozdz.3, § 14 pkt 3,

c) ulozenie teczek wg kolejnosci klas rzeczowego wykazu akt,

d) wylaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentacji i czgéci metalowych,
e) ponumerowanie stron akt kategorii ,,A” (materiatow archiwalnych).

Do przechowywania dokumentacji nalezy dotaczy¢ zwigzane z nig pomoce ewidencyjne:
rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

Rozdzial 8
POSTEPOWANIE Z AKTAMI POUFNYMI

§ 16

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

a) pisma poufne podlegaja odrebnej rejestracji w sekretariatach,

b) obieg akt poufnych w toku ich zatatwienia odbywa si¢ w kopertach lub odpowiednich
teczkach, zabezpieczajacych akta poufne przed wgladem osdb niepowotanych,

C) akta poufne przechowuje si¢ w taki sposob, zeby byly zabezpieczone przed wgladem
0sOb niepowotanych,

10



d) pisma poufne wysyla si¢ przesytka polecong w podwojnych kopertach, przy czym
wewnetrzng koperte zaopatruje si¢ w adres 1 oznacza symbolem ,,poufne”. Koperte
zewngtrzng oznacza si¢ tak jak pisma jawne,

e) pisma poufne nalezy numerowaé i przesyta¢ wg rozdzielnika wskazujacego, ktory
egzemplarz otrzymuje dany adresat,

f) we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp. — przy
poszczego6lnych pozycjach — wpisuje si¢ ,,pf” przed numerem pisma.

Rozdzial 9
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§17

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

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
a) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
b) wspoétdziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instrukcji,
C) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow, baz danych,
arkuszy, plikow graficznych itp.,

w

Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

a) dopuszczenie do dostepu wylgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

&

Dostep do danych zabezpiecza si¢ przez system haset identyfikujacych pracownika
ograniczajacych dostep do danych osobom nie posiadajacym odpowiednich uprawnien.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1 Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja systematyczna kontrol¢ czynnoS$ci
kancelaryjnych wykonawczych przez podleglych pracownikow.

2 Kontrola polega na sprawdzaniu terminowosci i zalatwiania spraw, prawidlowos$ci obiegu
dokumentacji i terminowosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

komorka Symbol
rok - - Klasyfikacyjny Z Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjna wykazu akt
Nazwa nadawcy Data
Uwagi
TYTUL g s ® .2
Lp. o Z|sz|§E5%
(Tre$é sprawy) znak pisma 2 | §E|8 % 2
g |¥8g/E58
S | = 88
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjne;j
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentaciji)

rok zaftozenia teczki

(roczne daty kranncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)
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(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyinej)

Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. Znak Tytul teczki lub tomu Rok Daty skrajne | Kat. arch. Liczba Miejsce Data
teczki zatozeni od - do teczek przechowywa | zniszczenia
. nia akt w akt lub
a teczki archiwum przekazania
zakladowym do
/ sktadnicy Archiwum
akt Panstwoweg
(0]
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Liczba
spisu | przejecia akt Nazwa komérki przekazujacej akta poz. spisu | teczek Uwagi
1 2 3 4 S 6
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