Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 9/2011

Dyrektora PUP w Stargardzie SzcZestim
z dnia 12.12.2011

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SPIS TRECI:
Rozdziat 1 Przepisy ogolne
Rozdziat 2 Czynniei kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdziat 3 Pogpowanie z dokumentagcjv przypadku ustania dziatalém PUP
lub jego reorganizaciji.

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 11. Instrukcja kancelaryjna olila szczeg6towe zasady i tryb dokonywania czyono

kancelaryjnych w PUP oraz reguluje pgsiwanie w tym zakresie z wszeldokumentag, jezeli

przepisy szczegdlne nie stangwiaczej:

1) niezalenie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycziefz informacji w niej zawartych oraz

2) pocawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewvn PUP do momentu jej uznania za
czs¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynndci kancelaryjne swykonywane w systemie tradycyjnym.

3. Dyrektor PUP mize wskazé wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przabieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw przez élaie klas z wykazu akt, ktorycledn one
dotyczy, oraz wskazanie, w jakim systemiglh prowadzone.

4. Wyjatki od sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiartastrzygania spraw wskazuje,si
jezeli:

1) przepisy prawa ustalggposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spfawkrelonych
rodzajéw dokumentacji, a ten sposob jest spgraeez dokonanym przez Dyrektora PUP
wyborem systemu dokonywania czygeikancelaryjnych.

2) istniep wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniglmoajace stosowanie podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiaraastrzygania spraw.

§ 2.Okreslenia wyte w instrukcji oznaczaj

1) akceptacja— wyrazenie zgody przez osehluprawniomn dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobag tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentagj w szczegolnéri tekstowa, fotograficzr, dzwigkowa, filmowa,

multimedialna, zawiergga informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej\syraraz
odzwierciedlajca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) dekretacja— adnotagi umieszczamna psmie lub do niego datzan, zawierajca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonegdtatwienia sprawy, ktora roe zawiera
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwispiawy;

4) dekretacja zastpcza— adnotagj umieszczagpna psmie, odzwierciedlajca tres¢ dekretacji
dohczonej do pisma zarejestrowanego w systemie telensdtycznym stzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systeradycyjnym i potwierdzenpodpisem
odecznym przez osa@bprzenosaca tres¢ dekretacji na pismo;

5) ESP- elektroniczna skrzynka podawcza;

6) Dyrektor PUP — Dyrektor Powiatowego Uezlu Pracy w Stargardzie Szczeskim;

7) komorka merytoryczna — komorke organizacyjn zaktadajca sprave, odpowiedzialn za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;



8) piecze¢ wptywu — odcisk pieczci lub nadruk umieszczany na przesytkach wpiyeypgh na
naniku papierowym, zawieragy nazve PUP, dat wplywu, a take miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek wptya@jch i ewentualnie informagp liczbie zadcznikdw;

9) pracownik merytoryczny — osolg zatatwiajca merytorycznie dansprave, realizupca w tym
zakresie przewidziane czyrieokancelaryjne, w szczegoléw rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektéw pism w sprawie, digamiterminowe¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

10) PUP — Powiatowy Urad Pracy w Stargardzie Szczeskim;

11) punkt kancelaryjny —sekretariat lub stanowisko pracy, ktérych praciowss uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek;

12) rejestr — narzdzie shiace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub piknsslonego typu
lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnymzedoy¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub
papieroweyj;

13) rejestr przesytek wptywajacych— rejestr staacy do ewidencjonowania w kolejso
chronologicznej przesytek otrzymywanych preiP;

14)rejestr przesytek wychodacych — rejestr staacy do ewidencjonowania w kolejfm
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanyprzez PUP;

15) skfad informatycznych nasnikéw danych — uporadkowany zbidr informatycznych goikéw
danych zawieragych dokumentaejw postaci elektronicznej;

16) sprawa— zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresugpostania administracyjnego,
wymagajce rozpatrzenia i poglfia czynndci stuzbowych lub przygcia do wiadoméci;

17) spis spraw— formularz w postaci papierowej w systemie tragiyggn albo spis elektroniczny w
systemie tradycyjnym, do rejestrowania spnaobrebie klasy z wykazu akt w roku

kalendarzowym w danej komérce merytoryczneyj;

18) system tradycyjny— system wykonywania czynéw kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenilusioentaciji w postaci nieelektronicznej,

z maliwoscia korzystania z natgzlzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

19) teczka aktowa— materiat biurowy gywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji nieelektronicznej;

20) UPO — urzdowe pdwiadczenie odbioru.

8§ 3.1. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czyidoiokancelaryjnych w PUP naie do
obowiazkéw przetaonego danej komorki organizacyjne;j.

2. W PUP obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny, opartywkazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i skladana w PUP oraz wpowstajca dzieli s¢ ze wzgédu na
sposOb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzca akta spraw;

2) nietworaca akt spraw.

§ 51. Dokumentacja twoeza akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przggkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statech rozpoznawcz cataici akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera ngptjace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej (np. ABC);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 123);

3) kolejny numer sprawy, wynikgy ze spisu spraw (np. 77);

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktGrym spaasiz rozpoczta (np. 2011).

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszeza lsblejnaici, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropk w nasgpujacy sposob: ABC.123.77.2011.



5. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia olm@ych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktéryowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstaw
wydzielenia grupy spraw, zaktada eddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sgraw
konstruuje sinastpujaco:

1) oznaczenie komarki organizacyjnej (np. ABC);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 123);

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wyliri& grupy spraw (np. 77);

4) kolejny numer sprawy, wynikajy ze spisu spraw zatonego do numeru sprawy, ktora jest
podstaw wydzielenia (np. 2);

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasit rozpoczta (np. 2011).

6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktérymanewst. 5, oddzielagkropka w
nasg¢pujacy sposéb: ABC.123.77.2.2011.

7. Oznaczaic pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy umieszgzsymbol prowadzcego
sprave, oddzielagc go od znaku sprawy kropkv nas¢pujacy sposob: ABC.123.77.2011.JK2,
gdzie ,JK2” jest symbolem stanoyelym inicjaty imienia i nazwiska pracownika merytorypego.

§ 71. Dokumentacja nietwogza akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata mezgolkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentagj, o ktérej mowa w ust. 1, magtanowé w szczegolngci:

1) zaproszenigyczenia, podzkowania, kondolencje, feli nie stanowd czsci akt sprawy;

2) niezamawiane przez PUP oferty, ktore nie zostgkorzystane;

3) publikacje (dzienniki uedowe, czasopisma, katalogi, &8ii, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, chybae stanowi zahcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-kgiowa, w szczegolrici rachunki, faktury, inne dokumenty kgowe;

5) listy obecnéci;

6) karty urlopowe;

7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowamlgcrealizowania okéeonych,
wyspecjalizowanych zaflaw szczegoéln&i dane w systemie udephiajpcym automatycznie
dane z okrdonego rejestru, dane przesytane za pepdomdkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie twosee rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegossosrodkow trwatych, wypayczen sprztu, materiatdw
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 8.
1. Przy tworzeniu akt sprawy komdrka merytorycanspotpracujca przy zatatwianiu sprawy
z innymi komdérkami organizacyjnymi, informuje terkorki o znaku prowadzonej przez siebie

sprawy.

2. Dokumentagj wynikajaca ze wspotpracy midzy komoérkami organizacyjnymi, komérki innezni
merytoryczne w uzasadnionych przypadkach przekadupkt sprawy komoérki merytorycznej.

Rozdziat 2
Czynnasci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 91. W systemie tradycyjnym czynée kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonugensi
postaci nieelektronicznej, w szczegdicio

1) spisy spraw odktadagsilo wiaciwych teczek aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje: sia przesytkach w postaci papierowej;

3) cata¢ dokumentaciji gromadziei przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza siwykorzystanie nakgzi informatycznych w celu:



1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajch i wychodzcych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, hokreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostpniania i rozpowszechniania pism weunz PUP;

4) przesytania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesiggjinastpnie w formie dekretacji zagiczej na
dokument w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jestlim@ pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrat rejestréw, ewidencji oraz spisdw spraw, przez mrde wykonywanie kKopii
zabezpieczafrych na informatycznym saiku danych, innym iiten, na ktérym zapisywane s
biezace dane.

§ 10.
1. Sekretariat rejestruje przesyiki wptyweg.

2. Punkt kancelaryjny wydaje iadanie sktadajcego przesyk potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wphyvgaych w systemie tradycyjnym polega ha umieszczeniu
dowolnej kolejndci w rejestrze prowadzonym nasdmiku papierowym lub w postaci elektronicznej:
1) liczby poradkowej;

2) daty wpltywu przesyiki do PUP;

3) tytutu, czyli zwiztego odniesieniasido tr&ci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytkakizsleniem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna;

5) wskazania, komu przydzielono przesyt szczegolneci mogs to by osoba, komoérka
organizacyjna lub, w przypadku ofienym w § 13, dostawca ustug pocztowych lubsehay
adresat;

6) datkowych informacji, jeeli sa potrzebne.

§ 11.1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w ktgadh lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowid wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej woaka.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszerziesytki w stopniu, ktory unmiwit osobom
trzecim ingerengjw zawart¢ przesyiki, sporzdza s¢ w obecnéci dorczapcego adnotagjna
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu adbio

3. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przepdiiadamia s niezwtocznie bezpwoedniego
przetazonego.

§ 12.1. Przesytki na nimiku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie

1) danych zawartych w el pisma — w przypadku gdy istnieje aiavos¢ otwarcia koperty
i zapoznania siz trescia pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej samknite pisma — w przypadku gdy nie ma #iwosci otwarcia
koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki nasniku papierowym sekretariat umieszcza i wypetnia
piecz¢ wptywu na kadej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie mazimmsci otwarcia
koperty, na kopercie.

3. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytwingatkiem adresowanych imiennie, ktére
przekazuje adresatowi.

4. Jeeli pracownik otrzymat przesydkw zamknétej kopercie i stwierdzilze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowdzany przekazaja do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w tejes
przesytek wptywajcych.



§ 13.Przesyiki mylnie dagczone zwraca sibezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przasyt
bezpgrednio do wiaciwego adresata.

§ 14.1. Przyjmujc przesyiki przekazane pogzlektroniczm, dokonuje si ich wstpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadémaawierajcych zigliwe oprogramowanie i
wiadomdaci stanowicych korespondengprywatry. Dopuszcza gidokonywanie wspnego
usuwania spamu i wiadorfm zawierajcych ziGgliwe oprogramowanie za ponmpoprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust.rzepyiki otrzymane pocgelektroniczi dzieli si
na:

1) przesyiki adresowane na skrzgrgoczty elektronicznej podanv Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiaciwa do kontaktu z PUP;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynkizpy elektroniczne;j:

a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebzadatwiania i rozstrzygania spraw przez
PUP,

b) pozostalte.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pKit2a, rejestruje 8| drukuje, nanosi i

wypetnia piecg¢ wptywu na kadej stronie wydruku.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 litdoukuje s¢ i wiacza bez rejestracji i dekretacii
bezpgrednio do akt sprawy.

§ 15.1. Przesyiki przekazane na ESP dzielira:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowanigt@rie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju preksyt

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznegstreyvania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, njestuje st, jezeli system teleinformatyczny, w
ktorym s, one przetwarzane, urdiwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedidaty wptywu
i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rej@st sk, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecz¢ wplywu na kadej stronie wydruku.

8§ 161. Przesyiki przekazane na informatycznynniku danych dzieli sina:
1) przekazane bezgednio na informatycznym s&oiku danych;
2) stanowice zahcznik do pisma przekazanego namiku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, raja@st sk, drukuje, nanosi i wypetnia piegzwptywu
na kadej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w Ligkt 2, rejestruje sizgodnie z § 12,
odnotowujic w rejestrze przesylek wptywgych informact o zahczniku zapisanym na
informatycznym néniku danych.

§ 17.1. Jeeli nie jest maliwe lub zasadne wydrukowanie petnejstigprzesyiki w postaci

elektronicznej lub zakznika do niej, ze wzgtlu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad

nagranie dwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza darybhybgtos¢ dokumentu

elektronicznego (na przyktad dokument zawigrajduza liczbe stron albo wymagagy

wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez adane przez PUP wdzenia), nalgy:

1) wydrukowa tylko czs¢ przesyiki (na przyktad pierwsgzstrore pisma lub pismo bez
zahcznikow), a jeeli jest to take niemaliwe, sporadzi¢ i wydrukowa notatk; o przyjtej
przesytce, nandé i wypenic piecz¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;



2) informatyczny nénik danych z zapisamprzesytl dolaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1,
do momentu zakazenia sprawy, po czym przekéazg do skladu informatycznych érakéw
danych.

2. Informacg o zahczniku zapisanym na informatycznymsniku danych odnotowuje siv rejestrze
przesytek wptywajcych.

3. Dopuszcza siprowadzenie w PUP kilku sktaddw informatycznycKmikow danych, jeeli jest to
uzasadnione struktaiorganizacyja.

4. Jeeli przesytka w postaci elektronicznej lubazainik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposéb dglkoay w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalnéci podmiotow realizujcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczcia wptywu nanosi & informacg o waznosci podpisu elektronicznego i integrafoo
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikagigreyktad ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: azny/niewany/brak maliwosci weryfikacji), a
takze czytelny podpis spagdzapcego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosiestylko czytelny podpis sposgdzapcego wydruk oraz datwykonania
wydruku.

§ 18.Po wykonaniu czynri@i zwigzanych z przyjciem i zarejestrowaniem przesytek sekretariat
dokonuje ich rozdziatu do wdaiwych komorek organizacyjnych lub oséb w sposayjpty w PUP.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podziedda i kompetencji w PUP.

§ 19.Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym poleg@decznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezpérednio na przesyice, wraz z dapodpisem dekretagego.

§ 201. Przesytki mog by¢ przyjete do zatatwienia bezpednio przez osaf do ktorej je skierowano
do dekretaciji.

2. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przezdtkenorganizacyja mog by¢ przyjete do
zatatwienia bezpwednio przez kierownika komorki lub pracownika nterycznego.

3. W przypadku kddnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekraty;.

§ 21.1. Jeeli przesytka dotyczy sprawy wchagtej w zakres zadar6znych komorek
organizacyjnych lub pracownikéw merytorycznych, ekietaciji wskazuje sikomorlke organizacyja
lub pracownika merytorycznego, do ktérego pglestateczne zatatwienie sprawy.

2. Jeeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje komoérki merytoryczne wigiwe do zatatwienia
poszczegoblnych spraw.

§ 221. Pracownik merytoryczny sprawdza, czy przekatmzpdrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;

2) rozpoczyna nowsprave.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pxacik merytoryczny daicza przesylk do akt
sprawy, nanosx na na znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, praeik merytoryczny traktuje przesythako
podstawe zatazenia sprawy, wpisdg odpowiednie dane do spisu spraw oraz nagasd ni znak

sprawy.



4. Znak sprawy nanosiesiv gérnej cgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 231. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnymieennasipujace dane:
1) odnoszce sk do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zaoe sprawy znajdage s¢ w spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszce st do kadej sprawy w spisie:

a) liczky poradkows,

b) tytut stanowicy zwiezte odniesienie gido treci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wpdla, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczyngjego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) dat pisma wszczynagego spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) dat wszczcia sprawy,

g) dat ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajce oznaczenie prowagtzgo spraw oraz ewentualnie informacje dotyce
sposobu zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadeg temu spisowi teczkaktows do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada dia klasy kacowej w wykazie akt.

3. Na kady rok kalendarzowy zaktadaggiowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza siw sytuacji znikomej liczby spraw zadonych w cigu roku dla danej klasy koowej
w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisanaw przez okres dtazy ni jeden rok.
W takim przypadku zaktadaesilla kazdego roku odgbny spis spraw.

5. Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przetimsprawy, w ktorych
grupuje st wiele akt spraw, o edych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jedspisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkaatozonych dla podmiotu lub przedmiotu
sprawy nie prowadzi sidodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okéonych odebnymi przepisami zaktadaesieczki zbiorcze, do ktérych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilkuzngch spisach spraw (na przyktad akta osobowe).

7. Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 241. Jeeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pnaika merytorycznego kmzy

spraw, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejnmpitib sprawa zostata zatatwiona ustnie i
wynika to z tréci przesyiki lub tréci dekretacji, prowadzy sprave, po whczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw glastatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jeeli przesylka przekazana lub zadekretowana do pnaika merytorycznego nie kozy sprawy,
Pracownik merytoryczny zatatwia yv odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowyjeojekty
pism.

3. Przy sporgdzaniu projektu pisma naie wykorzystywa wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami.

§ 251. Spraw niezak@czom ostatecznie w ggu roku zatatwia giw latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku spravzg$taj niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesnym ponownynzgaiem nowej sprawy nie nasipi¢



dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie a@kona zaczynaesid nowa lub w przypadku, gdy w
wyniku reorganizacji, akta spraw niezakaonych przejmuje nowa komdrka organizacyjna.

3. W sytuaciji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawpisuje s¢ w nowym spisie spraw, zaznacgajen
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmiagirzeniesiono do znaku sprawy ”,

i przenosi si akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokanwgmian w znaku sprawy
przyporadkowanym wczéniej aktom sprawy.

8§ 26.Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wytikatreci przesyiki lub tréci dekretaciji,
pracownik merytoryczny:

1) sporadza notatk opisupca sposéb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesyhkwraz z notatk w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw daistatecznego zalatwienia sprawy.

§ 27.W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w szczegolu:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesyielywajacych i wychodacych;

2) notatki stdbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantamz labynndci dokonanych poza,
siedzila PUP, jeeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomdelefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktéryecowa w § 14 ust. 34, § 15
ust.3 i 8 16 ust. 2;

§ 281. Akceptacja mze by jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega nagpstym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowanione do podpisania pisma osoby da ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osolg; upowaniona do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacjienoasipic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akaepokrela w zalenosci od stopnia akceptacii
odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub @ktor PUP.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, nagiln egzemplarzu projektu pisma prowaciz
sprawe umieszcza swoj odezny podpis (skrét podpisu).

6. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nignaga poprawek, akcepioy podpisuje
pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczonyysgiki, a drugi do wiczenia do akt
sprawy), chybae jest wymagana wksza liczba egzemplarzy.

7. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymagprawek, akceptagy udziela
pracownikowi merytorycznemu wskazowek dotyozch niezlednych poprawek:

1) nanosgc odpowiednie adnotacje i poprawki beggainio na projekcie pisma;

2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawidoyakceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujcy lub inna osoba na jego poleceniezendokond bezpdrednio niezkdnych
poprawek i spormzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

9. Projekty pism przeznaczone do wysyiki za poarioodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia gido podpisu wydcznie w postaci elektronicznej.

10. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytkostari elektronicznej podpisigy:



1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elekitpnej;
2) podpisuje odicznie wydrukowam tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przezoay
do whczenia do akt sprawy).

§ 291. Pisma na nimiku papierowym g wysytane przez sekretariat.

2. Pisma przeznaczone do wysyitki w postaci elektamej mog by¢ wysytane automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dgxenia do akt sprawy zamieszczaisformacg co
do sposobu wysyiki (na przyktad list polecony, psibrytetowy, dogczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lubgspbistego daerczenia.

4. Pracownik merytoryczny watza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wyajcedo
przeznaczony do wtzenia do akt sprawy.

§ 301. Prowadzi si rejestr przesytek wychodeych na néniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawieragy w szczegolngi nastpujace informacje:

1) liczbe poradkowa;

2) dat przekazania wysytki do adresatéw lub operatoraveizitowemu;

3) nazw podmiotu, do ktorego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszczaeshadanie nazwy zbiorowej charakterymgj lacznie adresatéw (na
przyktad urzdy gmin, szkoty podstawowe);

4) sposob przekazania przesyiki (na przyktad ligtkty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

§ 311. Kazda teczka aktowa zawiesap dokumentagjspraw zakaczonych powinna hyopisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej skigdz nas¢pujacych elementow:

1) petnej nazwy PUP oraz petnej nazwy komorki orgaaeyjnej — nasrodku u gory;

2) czxsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki orgaeypej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w §s& 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si
podstaw wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie podvmakomorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategori-Bréwniez okresu przechowywania dokumentacji

— po prawej stronie pod nazwomarki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztaonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu aifbrmacji o rodzaju
dokumentacji wygpujacej w teczce — ngrodku;

5) roku zatagenia teczki aktowej, uzupetnionego — po z2adaeniu wszystkich spraw zaonych w
danej teczce — rokiem najpiejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jesli akta spraw przypogzlkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt w danym roku obejmuilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa 288

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetniagsd nazve podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, azéak
wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych payadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetniaesd informacje identyfikujce teczk zbiorcz (na przyktad img i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast ¢gci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zsncza si petny znak

sprawy i tytut teczki uzupetniaesd tytut sprawy.

§ 321. Teczki aktowe przechowujezsiv komorkach organizacyjnych przez dwa lata,alicad
pierwszego stycznia roku nagtijacego po roku zakazenia spraw, ktorych akta znajalgje w
teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe pragieast do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach okrdonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresiziatania archiwum
zakfadowego.



2. Dokumentagj spraw zakaczonych niezédng do biezacej pracy maéna pozostawti w komaorce
organizacyjnej wydcznie na zasadzie jej wypgrzenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnytrz teczki aktowej akta spraw zalazonych powinny b utozone w kolejnéci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na dole teczki, a weddde spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyicia akt sprawy z teczki aktowej najew ich miejsce wiay¢ karte zastpcz
pracownika wypeyczapcego akta, lub nazwi adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta
sprawy wystano. Dopuszcza; siykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 3
Poskepowanie z dokumentacy w przypadku ustania dziatalngci PUP lub jego reorganizaciji

§ 331. W przypadku gdy jest wszczynane gpsivanie zmierzage do ustania dziataléa PUP
lub do jego reorganizaciji, prowagzj do powstania nowego podmiotu, Dyrektor zawiadamtym
fakcie dyrektora wigciwego archiwum pastwowego.

2. W przypadku przegia czsci lub catéci zada zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
inna komorle, kierownik komorki zreorganizowanej przekazujetpkolarnie kierownikowi komorki
przejmupcej zadania dokumentacgpraw niezakieczonych. Protokot otrzymuje do wiadogeo
archiwum zaktadowe.

3. Komérka organizacyjna, ktéra praej dokumentagj spraw niezakéczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiedr@b &st. 3.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwie do archiwum zaktadowego, w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w instrukciji w sprawigammizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Ugdzie Pracy w Stargardzie Szczestim.
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