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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna zwana dalej instrukcja okre§la szczegotowe zasady 1 tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku, zwanym
dalej Urzgdem, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy szczegolne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych,

2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu
jej uznania za czg¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje si¢, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposoéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez
kierownika jednostki organizacyjnej wyborem systemu,

2) szczegodtowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo
realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane 1 wdrozone w:

a) instrukcji wewngtrzne] zatwierdzonej przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w przypadku gdy ustuga jest realizowana tylko przez jednostkg organizacyjna,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu mig¢dzy jednostkami organizacyjnymi
uczestniczacymi w procesie realizacji ustugi publicznej 1 zatwierdzonej przez
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczacych w realizacji ustugi
- w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka jednostek organizacyjnych.

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajagce stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw.

4. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 3, dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej, przekazujac
niezwlocznie informacj¢ archiwiscie lub ewentualnie innej osobie.

§2

1. Nadzoér og6lny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
nalezy do obowigzkow Dyrektora Urzedu.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw, kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza si¢ archiwiscie lub ewentualnie innej osobie.

§3

1. W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt. Zmiany
w wykazie akt polegajace na dodaniu nowych symboli i haset lub nowelizacji kategorii
archiwalnej moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie zarzadzenia Dyrektora PUP,
po uprzednim ich uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Kielcach.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej jednostki,
klasyfikacje¢ akt powstajacych w toku dzialalno$ci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci jednostki oznaczone
w poszczeg6lnych pozycjach symbolami, hastami i1 kategorig archiwalng. Wykaz ten shuzy
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do oznaczania, rejestracji, taczenia i1 przechowywania akt. Wykaz akt oparty jest na systemie
klasyfikacji dziesi¢tnej i dzieli calo§¢ wytwarzanej dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego
rzedu sformutowanych w sposob og6lny, oznaczony symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas
wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu
na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000 — 999, a w ramach klas
trzeciego rzedu — podzial na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi,
tj.: 0000 — 9999.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng odpowiadaja tematycznie (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie. W jednolitym rzeczowym
wykazie akt okre§lono kategori¢ archiwalng dla komodrki merytorycznej, natomiast
dokumentacje w tzw. ,jinnych komodrkach” kwalifikowaé nalezy do kategorii Bc. Akta
jednorodne tematycznie z ré6znych komoérek organizacyjnych jednostki beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6zniaé je beda symbole literowe i liczbowe
stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢ dokumentacje majaca
trwatg warto$¢ historyczng, przewidziang, do przekazania do archiwum panstwowego; nie jest
wytwarzana w jednostce. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” 1 cyframi
arabskimi, okres§lajacymi liczbe lat przechowywane w archiwum zakladowym zalicza
si¢ dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne. Do dokumentacji oznaczonej
symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng majaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej
do sktadnicy akt lecz w porozumieniu ze sktadnicg na zasadach okre§lonych przez wlasciwe
archiwum panstwowe.

§4

Dokumentacja nadsytana i1 skladana w jednostce organizacyjnej oraz w niej powstajgca dzieli
sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzacg akt spraw.

§5

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza cato$ci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
1 oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.7.2012, gdzie:
1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) 123 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) 7 - to liczba okre$lajaca siodmg sprawe rozpoczeta w 2012 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,
4) 2012 - to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.

4



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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw,

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.8.2.2012, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 8 to liczba okreSlajaca 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2012 r. w komoérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123,

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg osiem,

5) 2012 to oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Oznaczajagc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.8.2012.JK2,
gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus
W nastgpujacy sposob: AB-C-V.123.8.2012.JK2, gdzie ,,AB-C-V” jest oznaczeniem komorki
organizacyjnej.

§6

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnos$ci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatacznik do pisma,
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe,
5) listy obecnosci,
6) karty urlopowe,
7) dokumentacja magazynowa,
8) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§7

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1. Akceptacja - wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma,
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Akta sprawy — calg dokumentacj¢ w szczegoélnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialng zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i1 rozstrzygania,

Archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania archiwum zaktadowego,
Dekretacja - adnotacje umieszczang na pisSmie lub do niego dotaczang, zawierajaca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy,

Dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczang na pi$mie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym shuzacym
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong
podpisem odrgcznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo,

Dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nich zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok, $wiadectwo,
decyzja itp.), zaopatrzony w $rodki uwierzytelniajace (podpis, pieczecie),

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,

Kierownik — Kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu lub osob¢ zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy,

Komérka merytoryczna - komodrke organizacyjng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng za jej
prowadzenie oraz zalatwienie,

Komérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czg$¢ podmiotu: dzial, referat,
samodzielne stanowisko,

Korespondencja — kazde pismo wptywajace do Urzgdu lub wysytane przez Urzad,

Naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym Ww postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej,

Parafa — skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis,

Pieczeé — stemple nagtowkowe, imienne, do podpisu itp.,

Pieczeé urzedowa - okragla piecze¢ z godtem panstwa w srodku i nazwa w okoto,

Piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajacych
na no$niku papierowym, zawierajagcy co najmniej nazwe¢ podmiotu, nazwe punktu
kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zalgcznikow,

Przesylka — otrzymang oraz wystang korespondencje, dokumenty, paczki, telegramy, faksy
oraz emaile,

Rejestr - narzgdzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej,

Rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez jednostke organizacyjna,

Rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez jednostke organizacyjna,

Sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna Dyrektora,
Z-cy Dyrektora lub upelnomocnionych przez nich osob oraz catego Urzedu,
Spis spraw - formularz na nosniku papierowym lub informatycznym sluzacy

do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zalozonej zgodnie z wykazem akt
w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosei,
System tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,



25.

26.

27.

Teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentéw w postaci nieelektronicznej,

Wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz klasyfikacja archiwalna,

Zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim (pisma, broszury, ksigzki, druki, formularze itp.)

§8

Komorka merytoryczna, wspoélpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informujaca te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komodrke merytoryczng.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

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

Rozdzial 2
Czynnosci kancelaryjne

§9

W Urzedzie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wiasciwych teczek aktowych,

2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;,

3) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw 1 ewidencji,

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki organizacyjnej,

4) przesytania przesytek,

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony

przed utrata rejestréw, ewidencji oraz spisOw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii

zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane

sg biezace dane.

§10

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza
prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwil osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnos$ci doreczajacego adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
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7)

8)

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki

uszkodzone;.
O odbiorze uszkodzonej Iub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§11

Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania cato$ci korespondencji wptywajacej do Urzedu.

. Korespondencj¢ moze przyjmowacé bezposrednio komorka organizacyjna, ktora przekazuje

ja do sekretariatu celem opatrzenia pieczatka wplywu i odnotowania w rejestrze przesylek

wptywajacych.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

Sekretariat otwiera wszystkie przesytki wptywajace z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie do Dyrektora, Z-cy Dyrektora, Kierownikéw Dzialéw oraz
poszczeg6lnych pracownikéw o znamionach korespondencji prywatnej,

2) przesytek stanowigcych tajemnice stuzbowa, ktore przekazywane sg odpowiednim
adresatom 1 inne przesytki niejawne — jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej
na zewnatrz klauzulg tajno$ci znajduje si¢ pismo poufne, nalezy niezwlocznie przekazaé
je Dyrektorowi Urzedu bez otwierania koperty wewnetrznej,

3) ofert przetargowych i konkursowych,

4) ofert w sprawie naboru na stanowisko urzednicze,

5) przesylek warto$ciowych.

Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sg na kopercie.
Brak zalacznikow lub otrzymania samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko

do pism:

1) zastrzezonych, poufnych, warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,

3) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji na dowdd przyjecia umieszcza

si¢ w zasadzie w gornej czesci pisma po lewej stronie piecze¢ wplywu (na korespondencji

przekazanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty). Wzor pieczeci wpltywu okresla

zatacznik nr 1.

Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatgcznikach i1 pismach

nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

§12

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci

w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektroniczne;:

1) liczby porzadkowe;,

2) daty wptywu przesyitki do podmiotu,

3) tytuhu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna,



5) daty widniejacej na przesylce,

6) znaku wystepujacego na przesylce,

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlno$ci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku okreslonym w § 13, dostawca ustlug pocztowych
lub wiasciwy adresat,

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki,

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

2. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3,

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3, oraz na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku,

3) zapisanie cato$ci lub czg$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacych pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

3. Przesytki na nosniku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia kopert
1 zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

4. Jezeli pracownik otrzymal przesyltke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest z obowigzany przekaza¢ ja do sekretariatu w celu uzupetnienia
danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§13

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ niezwltocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu 1 wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli
si¢ na:
1) przesyltki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z podmiotem,
2) przesyltki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw przez jednostke organizacyjna,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez jednostke
organizacyjna,
c) pozostate.
3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi
1 wypelnia piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wiacza bez rejestracji 1 dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.



§ 15

. Przesylki przekazane na ESP (elektroniczna skrzynka podawcza) dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny,

w ktoérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty

wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z urzegdowym protokotem

odbioru, nanosi i wypetnia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§16

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie
z § 12, odnotowujac w rejestrze przesytek wplywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym
na informatycznym no$niku danych.

§17

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzglegdu na typ dokumentu elektronicznego

(na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub

objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przykilad dokument zawierajacy duzg liczbe stron

albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez
jednostke organizacyjng urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze§¢ przesylki (na przyklad pierwsza stron¢ pisma lub pismo
bez zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke
0 przyjetej przesytce, nanies¢ 1 wypetnic¢ piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa
w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢é go do skladu
informatycznych nos$nikéw danych.

Informacj¢ o zalagczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje

si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia

17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéow realizujacych zadania publiczne,

na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢ informacje¢ o wazno$ci podpisu

elektronicznego 1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji

(na przyktad, podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny

/niewazny/ brak mozliwos$ci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk urzedowego protokotu odbioru nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego

wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.
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§18

Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek sekretariat
przedktada przyjeta korespondencje do dekretacji Dyrektora lub innej osoby upowaznionej,
a nastgpnie dokonuje jej rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych. Wtasciwos¢ komorek
organizacyjnych lub 0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w Urzgdzie.

§19

1. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu obok pieczgci wplywu — symbolu
komorki lub osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz dat¢ dekretacji.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

3. Jezeli pismo wptywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dzialania kilku komoérek
organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komodrke odpowiedzialng za ostateczne sformutowanie
odpowiedzi. Sekretariat sporzadza odpowiednig ilos¢ kopii tego pisma i kieruje je
do wiasciwych komoérek. Ostateczne sformutlowanie odpowiedzi nastgpuje na podstawie
notatek stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i przekazanych do komorki
wyznaczonej przez dekretujacego.

§ 20

1. Korespondencj¢ przekazang przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie z dyspozycja,
przekazuje wiasciwym komorkom organizacyjnym, referatom lub samodzielnym stanowiskom.

2. Kierownicy umieszczajg na pismie obok pieczeci wplywu adnotacje wskazujaca referenta oraz
w miar¢ potrzeby dyspozycje odnosnie sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

§21

1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano
do dekretacji.

2. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe¢. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§22

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

2. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe.
W pierwszym przypadku, prowadzacy sprawe dolgcza przesytke do akt sprawy, nanoszac na
nig znak sprawy, w drugim przypadku, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak
sprawy. W obu przypadkach nanosi si¢ znak sprawy w goérnej czgsci pisma na jego pierwszej
stronie.

3. Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjng. Dalszych pism
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6.

w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotagcza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dotyczace wszczgcia i zakonczenia sprawy.

Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla kazdej

teczki zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu akt.

Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw lub

w rejestrze kalendarzowym, lecz sg ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw

(np. dokumentacja finansowa).

Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw i w rejestrach kancelaryjnych:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, zawiadomienia,

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

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

4) rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe.

Akta i dokumenty wymienione w pkt 1 i 4, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich
zbior6éw lub teczek aktowych.

1.

(98]

§23

Spis spraw zawiera nastgpujace dane (wzor - zatgcznik nr 2).
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) datg wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje

dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw. Odnosi si¢
to takze do akt, ktérych charakter wymaga 1laczenia przez dhluzszy czas np. zbiory
normatywow.
Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla jednostki organizacyjnej lub przedmiotu
sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach
zatozonych dla jednostki organizacyjnej lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpiSOW spraw.
W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przykiad akta
osobowe).
Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

12



Dla ulatwienia pracy komoérka merytoryczna moze przechowywac spis spraw biezacego roku,
nie w poszczeg6lnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytutowanej
., Spis spraw do teczek o symbolach ...... w roku ..... ”. Po zakonczeniu roku spisy spraw
powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek aktowych. W przypadku
prowadzenia spisOw spraw w wersji elektronicznej, po odlozeniu wszystkich zamknigtych
spraw do teczki aktowej, spis spraw nalezy wydrukowa¢ i odtozy¢ do wilasciwych teczek
aktowych.
§ 24

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
1 wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe¢ zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§25

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komodrka organizacyjna.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,, przeniesiono do znaku sprawy
........ "1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 26

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

l.
2.
3.

Sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy.
Umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy.
Whpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 27

W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

l.
2.

3.
4.

e

Przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych.

Notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedzibg jednostki organizacyjnej, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu.
Pisma przestane za pomocg telefaksu.

Wydruki tre$ci naturalnych dokumentéw elektronicznych.

Projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych
lub kierownika jednostki organizacyjnej oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace
si¢ do projektow pism, o ktorych mowa w § 28 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zalatwianej
sprawie.
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§ 28

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobg¢ upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej,

2) w postaci elektroniczne;.

Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) 1 date jego ztozenia.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi
do wlaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawg wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki bezposrednio na projekcie pisma,

2) ustnie.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektroniczne;,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbgdnych
poprawek 1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§29

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;j.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

§30
Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez sekretariat.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacj¢

co do sposobu wysyiki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne)
oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§31
Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym Ilub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbg porzadkowa,
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
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3) nazwe¢ podmiotu, do ktéorego wysylano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty podstawowe),

4) znak sprawy wysylanego pisma,

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

[\ I

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1,

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1 oraz, na kazdej stronie, date¢ wykonania wydruku,

3) zapisanie calo$ci lub czeg$ci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdZniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 32

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastgpujacych elementow
(wzor - zatacznik nr 3):

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej - na
srodku u gory,

2) czeSci znaku sprawy, to jest oznaczenia komodrki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktéry stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod
nazwa komorki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej, z okresleniem okresu przechowywania dokumentacji (np. BS5)
— w goérnym prawym rogu,

4) tytutlu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na srodku,

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego - po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najpdzniejszego pisma w teczce - pod tytutem,

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi datami
skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 23:

1) ust. 5 - tytul teczki uzupehia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce,

2) ust. 6 - tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

3) ust. 7 - zamiast czgéci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupenia si¢ o tytul sprawy.

§33

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja
si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do sktadnicy akt, w trybie
i na warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié
w komorce organizacyjnej wyltacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu

spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw - chronologicznie.
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4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej,
do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci podmiotu lub jego
reorganizacji

§ 34

1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
kierownik jednostki organizacyjnej zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego.

2. W przypadku przejgcia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez 1inng komoérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot
otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 12 1 25.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie
1 na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

5. Postgpowanie z dokumentacja Urzedu w przypadku jego likwidacji badz reorganizacji
uregulowane jest w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698,
z pdzn. zm.).

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 35

1. Kierownicy powinni regularnie kontrolowa¢ prace kancelaryjne wykonywane przez
podleglych pracownikow.
2. Kontrola ta polega na sprawdzeniu:
1) terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw,
2) prawidlowos$ci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw 1 teczek aktowych,
4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.
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Zalgcznik Nr 1
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Zalgcznik Nr 2

(tytut teczki wg wykazu akt)

OD KOGO WPLYNELA UWAGI
, . ; (sposob
(krotka tresc) znak pisma wszczgeia | ostatecznego zatatwienia)
spraw zalatwienia




Zalgcznik Nr 3

symbole komorki organizacyjnej iz wykazu akt kategoria akt

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku

nazwy jednostki i komorki organizacyjnej

ORGANIZACJA WLASNEJ JEDNOSTKI

/TYTUL TECZKI/

2011

T.1
/TOM/
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