Zatgceznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1/2019
Dyrektora PUP w Tucholi
zdnia 02.01.2019 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla
Powiatowego Urzedu Pracy

w Tucholi




Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okre§la zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Tucholi.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnia
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Tucholi.

3. W instrukcji reguluje si¢ postgpowanie z dokumentacja niezaleznie od techniki jej
wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

2) dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Tucholi,

3) komorka organizacyjna — dzial, centrum aktywizacji zawodowej lub samodzielne
stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym urzedu,

4) referent (prowadzacy sprawe) — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawg 1
przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej =zalatwienia oraz po jej
zakoriczeniu,

5) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

6) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

7) korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzgdu lub wyslane przez urzad,

8) dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w cela jej
zalatwienia,

9) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie Jjub
stwierdzajacy prawdziwosé okreSlonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo, karta rejestracyjna itp.),

10) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci calo$é¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksiazki, itp.),

11) pieczec urzedowa — pieczeé okragla z nazwa w otoku,

12) pieczeé — stemple lub ich wizerunki na noéniku elektronicznym, nagléwkowe, imienne

do podpisu itp.,
13) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,
14)spis spraw -- formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wplywajacych lub rozpoczetych w urzedzie,

15)dziennik korespondencyjny — rejestr na nosniku papierowym wykorzystywany w
sekretariacie do ewidencjonowania wplywajace] 1 wychodzacej korespondencii
jawnej,

16) znak akt — zespol symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki




organizacyinej 1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

17)znak sprawy — zespol symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslone)
komorki organizacyjnej i do okre$lonej grupy spraw,

18)nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.,

19) nosnik informatyczny — dyskietka, ptyta CD lub inny nosénik, na ktérym zapisano w
formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

20)teczka aktowa (spraw) - teczkg¢ wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowiacg
przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

21) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt,

22) eDOK - elektroniczny podsystem obiegu dokumentow,

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,
2) powielanie pism i materiatow oraz ich ewidencjonowanie,
3) wysylanie korespondenc)i (przesylek),
4) przyjmowanie 1 nadawanie fakséw oraz obshuga poczty elektroniczne;j,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykonuja:
1} sekretariat,
2) referenci.

Rozdzial 11
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie korespondencji

§4

1. Sekretariat przyjmuje i odbiera calos¢ korespondenciji kierowanej do urzedu, w tym
korespondencji przekazywanej poczta elektroniczng na oficjalny adres urzedu.

2. Korespondencje moze przyjmowaé bezposrednio komorka organizacyjna, ktora
nastgpnie przekazuje ja do sekretariatu w celu umieszczenia pieczeci wplywu oraz
dokonania rejestracji.

3. Przyjmujac przesytki, zwlaszcza polecone 1 wartoSciowe, sekretariat sprawdza
prawidtowo$¢ zaadresowania 1 potwierdza odbior, a jesli przesylka jest uszkodzona
zada od pracownika poczty spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

4. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki — brak zalacznikéw lub
otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pismie lub zalgczniku,

5. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wplywajace 1 przekazuje wlasciwym
komorkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje adresatom,
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2) opatrzonych klauzulg tajnosci, ktére - zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych — przekazuje si¢ bez otwierania koperty/opakowania z oznaczeniem
klauzuli tajnosci upowaznionemu pracownikowi,

3) ofert skladanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,

4) innych, wskazanych przez Dyrektora.

Jezeli pracownik urzedu otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzil, ze

dotyczy ona spraw stuzbowych, obowigzany jest przekazac ja do sekretariatu w celu

dokonania rejestracil.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig

tylko do pism:

1) zastrzezonych, poufnych, wartoéciowych, poleconych, priorytetowych, za
dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) ze wzgledu na termin
sprawy, ktorej pismo dotyczy, np. skargi, odwolania, itp.

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdéw na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie skladajacego pismo.

Korespondenci¢ mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca sig

bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub odsyla do nadawcy.

Rozdzial 111
Rejestrowanie i dekretowanie korespondencji

§5

Na kazdej wptywajacej do urzedu korespondencji na dowdd przyjgcia umieszcza sig w

wolnym miejscu gomej czesci pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez

otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca datg

otrzymania. Wzor pieczqtki wplywu okresla zafgcznik nr 1.

Pieczgci wplywu nie umieszcza sig na:

1) dokumentacji stanowiacej osobistg wlasnosc,

2) zaproszeniach, zyczeniach i innych pismach o podobnym charakterze,

3) potwierdzeniach odbioru, ktdre dolacza sig do akt wlasciwe) sprawy,

4) umowach, aneksach,

5) czasopismach, katalogach, prospektach, drukach reklamowych, ksiazkach, itp.

Pisma wplywajace do urzedu rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym lub

eDOK-u, przy czym liczba porzadkowa nadana w dzienniku lub eDOK-u stanowi

jednocze$nie numer pisma (numer ten umieszcza si¢ w stosownym migjscu pieczatki

wplywu).

Rejestracja pism w eDOK-u polega na wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu)

co najmnigj pierwszej strony przesylki.

Korespondencjg sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma —~ w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma —~ w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
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wewnetrznego.

. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego doreczenia, komorki
organizacyjne przekazuja sobie za poSrednictwem swoich pracownikéw bez
pokwitowania.

. Przyimujac przesylki przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej, dokonuje
si¢ ich wstepnej selekc)i majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie, po czym drukuje sig je i opatruje pieczgeia
wplywu z datq na zasadach przyjgtych w niniejszej instrukcii.

§o

Po wykonaniu czynno$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem korespondenciji
sekretariat przekazuje ja do wgladu Dyrektorowi (z-cy Dyrektora) w celu zapoznania si¢
t dekretacji.

Dyrektor (z-ca Dyrektora) dokonujac przegladu korespondencji wyznacza komorki
organizacyjne lub pracownikéw do zalatwiania poszczegolnych spraw. W razie potrzeby
umieszcza na poszezegblnych pismach dyspozycje dotyczace sposobu i terminu
zalatwienia sprawy.

Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa sie¢ nastepujacych
skrotow:

1} ,,pm” — proszg méwic”,

2) ,,aa.” - ,ad acta”, pismo nalezy odlozy¢ do akt.

Rozdzial TV
System kancelaryjny, jednolity rzeczowy wykaz akt

§7

W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Tucholi obowiazuje system kancelaryjny mieszany.
Sekretariat rejestruje pisma przychodzace w dzienniku korespondencyjny lub eDOK-u.
W komérkach organizacyjnych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone
sq spisy spraw, w ktorych rejestrowane sg sprawy. Spisy spraw sa integralng czgscig
teczek akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalno$ci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacjeg
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci urzedu
oznaczone w poszczegolnych pozycjach wykazu symbolami, hastami (tytulami) 1
kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i
przechowywania akt.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzgdu, zwanych klasami
gléwnymi (od 0 do 9), w ramach kazdej klasy glownej dokonuje sie podziatu na klasy
drugiego rz¢du (minimum - dwie, maksimum — dziesi¢é, od 00 do 99). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzeddw jest dokonywany analogicznie (od 000 do 999, od 0000
do 9999) - az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalna, dla ktore] prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Koncowe tytuty klas, przy ktorych oznaczono kategorie archiwalna, sa tytutami teczek
akt.




7. Akta tematycznie jednorodne z réznych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
urzedu posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrdiniaja je
symbole bedgce oznaczeniem komorki organizacyjnej (stanowiska pracy).

8. W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy spraw, w ktorych
rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sg integralna cze$cig
teczek akt.

9. Spisy spraw 1 teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. W
przypadku znikomej ilosci spraw w ciagu roku, mozna prowadzi¢ teczkg aktowa przez
okres kilku lat.

§8

Rozbudowa lub uzupeinianie jednolitego rzeczowego wykazu akt odbywa si¢ na podstawie
zarzadzenia Dyrektora po uzgodnieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw

§9

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw
lub do rejestru elektronicznego, zaloZzonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

2. Spis spraw w formie papierowej prowadzi si¢ na specjalnych formularzach. Wzor
Sformularza spisu spraw okresla zalgcznik nr 2.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w
danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzgdu. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym.

4. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do
akt sprawy (poprzednikéw), w drugim przed przystapieniem do zalatwienia rejestruje je
jako nowg sprawg.

§10

1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej same)
sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Na znak sprawy sklada sie:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu,
2) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt urzedu, ktoremu
przypisana jest kategoria archiwalna i okres przechowywania,
3) kolejna liczba, pod ktora zostala zarejestrowana sprawa w spisie spraw zalozonym w
danym roku,
4) symbol literowy pracownika (inicjaly imienia 1 nazwiska),
5) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczgla
Przykladowy znak sprawy:
ES-6100-4/AW/19, gdzie:
ES - oznacza symbol komorki organizacyjnej,



6100 — oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4 — oznacza kolejng liczbe ze spisu spraw,

AW — oznacza symbol pracownika,

19 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig¢ rozpoczeta.

3. Jezeh zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zaloZzonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
Podteczki zaklada sig, w zaleznosci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow
spraw badz w ukladzie numerowym.

4. W przypadku zalozenia podteczki zaklada sig¢ dla ni¢j oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzyste] wpisuje sig tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe¢ wpisano do spisu spraw
podteczki, symbol literowy pracownika oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. ES-6100-4-
1/AW/19).

5. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢ w roku nast¢pnym
bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

Rozdzial V1
Zalatwianie spraw, wysylanie korespondencji

§11

Sprawy zalatwia sie wedtug kolejnosci ich wpltywu 1 stopnia pilnosci.

Kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie
majacg z nig bezposredniego zwigzku.

3. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu zapewnienia ochrony
przed utratg rejestréw, ewidenc)i oraz spisu spraw, przez codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym noéniku danych, innym niZz ten, na ktorym
zapisywane sg biezace dane.

B o

§12

1. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje sig nastepujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna.

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zalatwiania sprawy i1 polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezpoérednio na otrzymanym pi$mie,
zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgeznej notatki
wskazujacej sposéb jej zalatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta pisma zalatwiajacego
sprawe.

§13

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sig, jesh
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w
aktach, jezeli uzyskane tg droga wiadomoscei lub informacje maja znaczenie w zalatwiane)




sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadzila. Notatki dotacza sig do
akt wlasciwej sprawy.
§ 14

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,Za zgodnoéé z oryginatlem”, a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnosé tresci.

§ 15

1. Prowadzacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry przedktada aprobujacemu. Po
zaaprobowaniu projektu pisma, prowadzacy sprawg sporzadza czystopis pisma i
przekazuje je do podpisu.

2. Po podpisaniu czystopisu prowadzacy sprawe przekazuje zakopertowane pismo do
sckretariatu w celu jego wystania adresatowi.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedlozy¢ pismo do podpisania w czystopisie.

§16

1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno zawierad:
1) naglowek — druk lub pieczgé firmowa,
2) znak sprawy,
3) date pisma,
4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
5) powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy,
6) tresé pisma,
7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) list¢ adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci,
2. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dodatkowe informacje
takie jak: liczba przestanych =zalacznikow lub/i lista instytucji czy oséb, ktorym
przekazuje si¢ pismo do wiadomosci.

§17

1. Pisma przeznaczone do wysylki przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej zalatwiajace)
sprawg merytorycznie.

2. Pisma na no$niku papierowym sa wysylane przez sekretariat. Korespondencje wysyla sig
w danym dniu, a dostarczenie jej do sekretariatu powinno nastapi¢ do godz. 13.00.
Korespondencja dostarczona po godz. 13.00 wyslana zostanie dnia nastgpnego.

3. Pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

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

§18
Korespondencje wychodzaca wpisuje sie¢ do dziennika korespondencyjnego w przypadku

listéw zwykiych oraz w pocztowa ksiazke nadawczg w przypadku listow poleconych oraz za
dowodem dorgczenia.




Rozdzial VII
Prowadzenie teczek aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§19

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna byc
opisana. Tytuly teczek winny by¢ zgodne z hastami przewidzianymi dla danego typu
spraw w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla urzedu.

2. W przypadku niewielkiej ilosci akt zezwala sig na prowadzenie tych samych teczek przez
okres dhuzszy niz jeden rok.

3. Opis umieszezony na okladce teczki aktowej sklada sig z nastgpujacych elementow:

1} na$rodku u gory — pelna nazwa jednostki 1 komorki organizacyjne;,

2) w lewym gémym rogu - cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki
organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) w prawym goérmym rogu -— kategoria archiwalna, z okresleniem okresu

przechowywania dokumentaciji,
4) na srodku — tytul teczki ztoZony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt 1
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,
5) pod tytulem — daty skrajne dokumentacji w teczce,
6) pod datg - numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek.
Wzor strony tytulowej (okfadki) teczki okresia zalgeznik nr 3.
4. Jezeli dokumentacje przechowuje sie w segregatorach, pudelkach, kartonach, itp. to
wymienione w ust. 3 oznaczenia musza by¢ umieszczone réwniez na nich w widocznym

miegjsci.
§20

1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy)
przez dwa lata, liczac od roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Po uplywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po uprzednim uporzadkowaniu.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zalqcznik nr 4.

2. Uporzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki aktowej polega na:

1) ulozeniu akt sprawami w kolegjnosci spisu spraw, poczawszy od numer ! na gorze
teczki, a w obrebie kazdej sprawy — chronologicznie,

2) opisaniu teczki na oktadce — zgodnie z § 19 ust. 3,

3) w stosunku do dokumentacji o dluzszym niz 10-letni okresie przechowywania,
usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dla przekazujacego akta, jako dowod przekazania, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy skladnicg akt. Spisy zdawczo-odbiorcze
nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 21

1. Komorki organizacyjne przekazuja akta do skiadnicy akt wylacznie kompletnymi

rocznikami.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot bedg nadal
potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do skladnicy akt i zarejestrowaniu ich




w ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozyczac na tak dhugo, jak dhugo bedg one potrzebne.

Rozdzial VIIi
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§22

Dopuszeza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych urzedu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w
tym zwlaszcza danych osobowych.

§ 23

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

§ 24

1. Dane przechowywane w pamieci komputerdw zabezpiecza si¢ poprzez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie danych na noénikach informatycznych.

2. Dostegp do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sig przez system hasel
identyfikujacych pracownika ograniczajacych dost¢p do danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzamia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial IX
Nadzor nad wykonywaniem ezynnosci kancelaryjnych

§ 25

Nadzér  ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora, z-cy Dyrektora oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych i polega na kontroli prawidlowosci stosowania Instrukcji przez podleglych
pracownikow i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosel na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw oraz teczek,

2) prawidlowos$ci zalatwiania spraw,

3) terminowos$ci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt,

5) terminowosci przekazywania akt do skladnicy akt.
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Zataczniki:

1

2.
3.
4.

Wzor pieczatki wplywu.

Wzor formularza spisu spraw.

Wzdr opisu strony tytulowej (okiadki) teczki.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego.
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Zatqcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR PIECZATKI WPLYWU

Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi

POWIATOWY URZAD PRACY
w Tucholi
2019 -01-02
Nr e, zal, .
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Zalgeznik Nr 2
do Instrukcji kancelarvinej

Wzor spisu spraw

rok referent | symbol kem. | oznacz. | tytul teczki wg wykazu akt
org. teczki
Od kogo wplynela Data
SPRAWA - . | UWAGI
Lp. (krotka tresé) £z g (sposcb
znak pisma z dnia S E § § zafatwienia)
£ g2
b= ]
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Zalqcznik Nv 3
do Instrukcii kancelaryjnef

WZOR STRONY TYTULOWEJ TECZKI

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komoérki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(nazwa hasla klasyfikacyjnego)

(roczne daty krancowe akt)
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

---------- L T T Y T T e T

(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce | Data zniszezenia
teczki od - do arch. teczek przechowy | lub przekazania
wania akt w do archiwam
skiadnicy panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
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