ZARZADZENIE NR 2%/2017
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEUPSKU

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z pdézn. zm.) oraz § 19 ust. 1 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania:
1. Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia,
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia,
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”, stanowigcg zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia

dla Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, zwanym dalej ,,PUP”

§2

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w PUP,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowi podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w PUP i do niego naptywajacej,

3. Instrukcja archiwalna, okresla organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdlowe

zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg w skladnicy akt,

§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakoniczonych powstalg i zgromadzong w PUP przed dniem wejscia

W zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastepujgco:

O{/




a) sprawg zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy,
albo

b) zaklada si¢ nowg sprawe, wpisujac ja 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 dokonujgc zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

2. Wyboru o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, przekazujac
niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.

3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w PUP przed dniem wejsScia w zycie zarzgdzenia
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg warto$é
archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w PUP
zakwalifikowana do okre$lonych kategorii archiwalnych w sposb wlasciwy, jest kwalifikowana

na podstawie wykazu akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia 10
sierpnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

DYREKTO R
Powiatowego Urzedu Prayy psku ~

Z&Wm;mf ‘;‘ em M

forma INO-1 )er nym

........................................................




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 53/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku,
zdnia 27.12.2017 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUPSKU
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegdlowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku
zwanym dalej ,,PUP”, oraz reguluje postepowanic w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia inaczej:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PUP do momentu jej

uznania za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w PUP w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do PUP.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, zwany dalej ,,.Dyrektorem”
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 6, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi PUP pod
warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie

prawidlowe;j realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajace] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obshugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach



przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach

tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja

2) akta sprawy

3) archiwista

4) dekretacja

5) dekretacja zastepcza

6) dokument

wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

cala  dokumentacje, @w  szczegdlnosci  tekstowa,
fotograficzng, = rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;

adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby Ilub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze  zawiera¢  dyspozycje co do  terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacj¢ lub wydruk z systemu EZD umieszczane lub
doftagczone do pisma w postaci nieelektroniczne;,
odzwierciedlajace  tre$¢  dekretacji  elektronicznej
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
1 potwierdzone podpisem odrgcznym osoby przenoszacej
tres¢ dekretacji na pismo;

ALBO:

adnotacje umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji  elektronicznej  dofaczonej do  pisma
zarejestrowanego w systemie EZD 1 potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji
na pismo;

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie



7) dokumentacja

8) Dyrektor

9) ESP

10) informatyczny no$nik
danych

11) instrukcja archiwalna

12) kierownik
13) komorka

merytoryczna

14) komoérka
organizacyjna
15) korespondencja

16) metadane

17) naturalny dokument
elektroniczny

18) odwzorowanie cyfrowe

19) parafa

lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okre§lonych w nim zdarzen
badz danych;

wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, jak réwniez
i korespondencje (dokumentacja finansowa, techniczna,
statystyczna, plany, fotografie, itp.);

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku;
elektroniczng skrzynk¢ podawcza;

informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

Instrukcje w sprawie Organizacji i zakresie dziatania
skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku;
osobe kierujaca komorka organizacyjng PUP;

komorke organizacyjna, do ktorej nalezy prowadzenie,
zatatwianie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaklada
sprawe, gromadzi akta sprawy lub grupuje dokumentacje
nie tworzaca akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ PUP;

kazde pismo wplywajace do PUP lub wysytane przez PUP;
zestaw  usystematyzowanych  informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wylgcznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg tre$cig i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

skrét oryginalnego podpisu;



20) piecze¢ wplywu

21) piecze¢ wysylki

22) pismo

23) prowadzacy sprawe

24) przesylka

25) punkt kancelaryjny

26) PUP
27) rejestr

28) rejestr pism

wewnetrznych

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PUP, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesyltek wptywajacych i ewentualnie informacji
o liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PUP, date
wysylki, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrgbng cato$¢
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokol, decyzja,
postanowienie;

osobg zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne;
dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez PUP, w kazdy
mozliwy sposob, wtym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie
EZD jest raportem automatycznie generowanym na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument
elektroniczny w  tym systemie  shuzacy  do

ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy



29) rejestr przesylek
wplywajacych

30) rejestr przesylek

wychodzacych

31) sklad chronologiczny

32) spis spraw

33) sprawa

34) system EZD

35) system tradycyjny

komorkami  organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny PUP;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez PUP,
przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden
rejestr dla catego PUP;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez PUP;

uporzagdkowany  zbiér  dokumentacji W  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

narzgdzie w systemie EZD lub formularz w postaci
papierowej w systemie tradycyjnym albo  spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania
spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach — zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”, w ramach
ktorego  realizowane s3 czynno$ci  kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej;

system  wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi

informatycznych do wspomagania procesu obiegu



36) teczka aktowa

37) UPO

38) UPP

39) wykaz akt
40) zalgcznik

41) znak akt

42) znak sprawy

1. Czynnosci  kancelaryjne

dokumentacji w tej postaci;

materiat  biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji dziatalnosci  podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

urzedowe poswiadczenie przedlozenia w rozumieniu
przepisOw ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne

jednolity rzeczowy wykaz akt;

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci
lub tworzacy cato§¢ z pismem przewodnim (pisma,
formularze, ksigzki, druki, itp.);

zespOl symboli okreslajacy przynalezno$¢ spraw do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy
rzeczowego wykazy akt;

Zespot symboli oznaczajacych jednostke organizacyjng
oraz przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego
wykazu akt 1 numeru, pod ktéorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej lub

w rejestrze kancelaryjnym w danym roku kancelaryjnym.

§4.

w PUP oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania

| rozstrzygania spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym

sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegdlnosci:

1) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

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

3) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych.

Dyrektor, moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda one

dotyczy¢.



3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw odnoszace si¢ do
okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na:

1) system EZD;

2) system teleinformatyczny dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw.

4. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sie, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreSlonych wustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD .

5. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, wykorzystuje si¢
ten system, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania akceptacji dokumentow elektronicznych podpisem elektronicznym;

3) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okre§lonych rodzajéw spraw innych systemach
teleinformatycznych niz system EZD;

4) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiani i rozstrzygania tych spraw;

6) publikowania tresci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

6. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w zakresie

o ktorym mowa w ust. 5, z wylaczeniem pkt 3.

§ 5.

1. W PUP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.



. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PUP

i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 6.

Jezeli w dziatalnosci PUP pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na PUP.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora po zaakceptowaniu zmian przez Dyrektora

wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§7.

. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

. W przypadku, gdy akta spraw s3a tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

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

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 3, zostala oznaczona znakiem sprawy
W komoérce organizacyjne] innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§ 8.

. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna,
wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okre$lajac rownoczesnie,
jaka czg¢$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udost¢gpniona tym komorkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy

pomiedzy komorkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wlaczaja
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bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych

odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wiaczajagcego opinie, notatki, stanowiska

I inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz

terminu wlaczenia tej dokumentacji.

. System EZD powinien umozliwia¢ przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie

komoérek organizacyjnych innych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw,

W szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne

komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta

elektroniczng.

. Informacja lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 4, zawierajace dane osobowe, muszg

by¢ przekazywane tylko po zabezpieczeniu ich kryptograficznie.

. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 4 moga by¢ wlaczane do akt spraw

przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla

spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez PUP.

§9.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w PUP.

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka

istnieje w PUP.
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N

Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak dokumentacje

ktorej dotycza.

§ 10.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w PUP oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,

2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 11.

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastg¢pujace 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 sie rozpoczeta.

. Poszczegllne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,

I oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],

gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng literg, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej

mowa w pkt 1, w danym roku;
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4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w PUP.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt

W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego

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 dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

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

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami

W nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialne;j
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z,
0-9] zawierajacym co najmniej jedna literg, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr _kolejny] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawg.

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego

minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umies$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba

naturalng okres$lajaca numer kolejny pisma w sprawie;
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2)

po roku, okreslonym w ust. 3 umieséci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go
kropka w nastepujacy sposob: [rok].[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie
prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9]

zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 12.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za

pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci s$rodkoéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.
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Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 13.

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Punkt kancelaryjny nanosi odcisk pieczeci wptywu na przesytkach wptywajacych wraz z
parafg osoby przyjmujacej korespondencje.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢, pod pieczeciag wptywu, wpisania godziny wplywu przesytki do
PUP.

. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesyltki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci PUP.

§ 14.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartoS¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

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

uszkodzonej.
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. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 15.

. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora.

. Ujawnione przy przesylkach pieniadze i inne walory (np. papiery wartosciowe), PO
ustaleniu ich ilo$ci iwartosci, zwraca si¢ nadawcy lub przedktada si¢ do komorki
organizacyjnej PUP witasciwej w sprawach finansowych w celu dokonania wptaty na

rachunek bankowy PUP, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci

wplywu.

§ 16.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny 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 ktorej zamknicte sag pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Dyrektor okresla liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez
dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sig
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie adresatowi, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymatl przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stluzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupehnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
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2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie;
brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalagcznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

§17.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza na

przesytkach wplywajacych na nos$niku papierowym, niepowtarzalny w calym zbiorze

przesytek identyfikator, o ktorym mowa w § 13 ust. 8.

. Identyfikator oraz pieczgé wplywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

. Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rdOwniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na

przesyltke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§ 18.

. W przypadku przesylek bedacych czgscig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
EZD, po naniesieniu na przesytke¢ na no$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej
petne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie
koperta, z wytaczeniem przesyltek, dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze

wzgledu na:
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1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duza liczbg stron;

3) tres$¢, forme lub postac.

. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to

mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki

I ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych opisujacych tg przesytke informacje

0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.

. Dyrektor uwzgledniajagc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, na mocy

zarzadzenia moze okresli¢ w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe

stron 1 wielkos$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan

cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze

wzgledu na ich forme lub postac.

. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwo$ci otwarcia przesytki, to

odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre§cig wplywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesyike.

. System EZD powinien umozliwia¢ wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych

nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i1 jako$cig techniczng

umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru

papierowego.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 1 do

instrukcji kancelaryjne;j.

§ 10.

. Przyjmujac przesyltki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
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wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z PUP;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
PUP;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PUP;

C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci PUP.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi

I wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wlacza do akt

sprawy.

. Jezeli przesyltki przekazane poczta elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej
wraz z zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposdb, ze nie rejestruje
ich w rejestrze przesytek wptywajacych;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o0 ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,

aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami

w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesyitki zataczone.
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§ 20.

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie

co najmniej wedlug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO/UPP, nanosi

I wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to rejestruje si¢ je, dofaczajac do

metadanych opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektronicznych

oraz UPO.

§ 21.

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

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 16, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o =zalaczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez

podmiot urzadzenia), nalezy:
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1) wydrukowac tylko czg¢$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Informacje¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢

w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 22.

. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 stanowig czgs¢ akt spraw dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotgczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym
no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane;

2) przesyiki, na nosniku papierowym, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢
tak jak pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na
informatycznym nos$niku danych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt wrejestrze przesylek
wptywajacych, nie przenoszac zawarto$ci no$nika do zasobow systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow
danych.

. System EZD powinien pozwala¢ na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesytek na

informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej

w szczegblnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie one aktualnie znajduja.
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§ 23.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie ma UPO
odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO/UPP nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

§ 24.

. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjgciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatlu do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub osob
oraz przekazania w sposob przyjety w PUP.

. Wiasciwos$¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w PUP.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 25.

. W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zalgcza si¢ koperty.

. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu
EZD.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD

1 przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
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dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na no$niku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej treSci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

5. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 jest realizowane w sposob przyjety
w PUP.

6. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki, bedace czgscig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym gromadzi si¢
w akta spraw oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 34;

2) przesytki na nos$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesylki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu

informatycznych no$nikéw danych.

§ 26.

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w PUP kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub
lokalizacjg komorek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjetego
ze skladu chronologicznego, jej tytul, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe 1 adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1 w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.
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Rozdzial 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 27.

. Pracownik punktu kancelaryjnego zarejestrowane przesytki przedktada do dekretacji
Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora.

. Przesytki dekretuje si¢ rownolegle w systemie tradycyjnym i EZD.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora oraz z-cy Dyrektora pracownik punktu
kancelaryjnego przesytki okreslone w wust.l przedktada do dekretacji innej osobie
upowaznionej przez Dyrektora.

. Przesylki zadekretowane przez Dyrektora lub z-c¢ Dyrektora do komorki organizacyjne;j
mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez jej kierownika lub przez niego
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Dekretacja kierownika nie moze
zmieni¢ dyspozycji przelozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, dekretujacy wskazuje wszystkich uczestnikéw
w sprawie w kolejnosci od gory do dotu. Ostateczne zatatwienie sprawy nalezy do komorki
organizacyjnej lub prowadzacego sprawe wskazanego w przyjety w PUP sposob.
Pracownik punktu kancelaryjnego sporzadza odpowiednig ilos¢ kopii tej przesytki i kieruje
je do wilasciwych komoérek lub prowadzacych sprawg. Oryginal trafia do komorki
wyznaczonej do ostatecznego zalatwienia sprawy. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi
nalezy do komorki lub osoby prowadzacej sprawe i nastepuje na podstawie pism, notatek
stuzbowych, wyjasnien, itp. sporzadzonych przez komorki organizacyjne uczestniczace

W sprawie.
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Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 28.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) 10Zpoczyna nowa Sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesyltke dotacza si¢ do akt sprawy.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowa
sprawe, wybierajac wlasciwg klase koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu
akt.

. 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 przesylki lub dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt
sprawy konczy spraw¢ w systemie EZD 1 systemie tradycyjnym.

. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zalatwienia.

. W przypadku przesytek, bedacych czgscig akt spraw, w ktdrych czynnos$ci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako podstawe zatozenia
sprawy 1 po wykonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gornej

czeg$ci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 29.

. System EZD powinien pozwala¢ na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) dat¢ utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) kolejny numer sprawy,
b) tytul sprawy, stanowigcy zwig¢zle odniesienie si¢ do tre$ci sprawy,
¢) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wystepujgcag na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
f) date wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD powinien umozliwia¢ tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 30.

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

si¢ w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke¢ aktowag do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu 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 podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 31.

. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposoOb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie spraw w systemie EZD.

. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
§ 32.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe¢ zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.

§ 33.

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

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktorych 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...”.

. W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowe;,

nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
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§ 34.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki shuzbowe 1 protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynno$ci dokonanych poza siedzibg PUP;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, lub w przypadku spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych osoéb odnoszgce si¢ do
projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie;

6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngtrzne, a w przypadku spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, odwzorowania tych pism.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujac odpowiednio przepisy § 18, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych czes$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych
na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w skladzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych stosujac odpowiednio
podzial, o ktérym mowa w § 27 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesylek i pism wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie.
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Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, akceptacja

projektéw pism moze by¢ dokonywana w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osob¢ upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zalezno$ci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swdj odreczny podpis (skrot podpisu).

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

podpisuje pismo.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub
dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
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§ 36.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza PUP, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze
przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt spraw, dla ktorych ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
to tre$¢ pisma drukuje si¢ a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacje, co do

sposobu wysyltki — np. dorgczenie elektroniczne.

§ 37.

1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku,
3) zakopertowanie przesyiki,
4) umieszczenie na przesytkach w sposob trwaly i czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata, jednocze$nie okreslajac rodzaj przesytki (polecona, polecona
z potwierdzeniem odbioru, priorytetowa) na stronie adresowej przesytki.

2. Za przygotowanie pisma do wysytki odpowiada komoérka merytoryczna, ktora to pismo
sporzadzila.

3. Wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma
wraz z datg sporzadzenia.

4. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.

5. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla
ktérych ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym
jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma

»ad acta”(aa). Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacj¢, co do sposobu
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wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej

osobistego dorgczenia.

§ 38.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39.

Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:
1) rejestruje wystane przesytki w rejestrze poczty wychodzacej (pocztowa ksigzka
nadawcza),
2) nadaje numer z rejestru poczty wychodzacej na przesytki,
3) umieszcza w postaci nadruku, napisu lub odcisku pieczgci na przesytce informacje
identyfikujace nadawce, date wysytki oraz oznaczenie potwierdzajace wniesienie optaty
pocztowej,

4) przekazuje przesyliki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 40.

1. W PUP, prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nos$niku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczb¢ porzadkowa;

2) datg przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa

w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;
3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki

organizacyjne
§ 41.

Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie dtuzej niz przez dwa lata
kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym sprawa zostata

zakonczona. Nalezy ja przechowywaé w teczkach aktowych.
§42.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem,

Zniszczeniem i utratg.
§ 43.

1. Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.

2. Sktad opisu umieszczonego na oktadce teczki aktowej reguluje instrukcja archiwalna.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytul teczki uzupehia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytul teczki uzupelia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢

pelny znak sprawy i tytul teczki uzupeinia si¢ o tytut sprawy.
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§ 44.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy —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,

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje, jej opis, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta
sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji

Rozdzial 8

Porzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 45.

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktorych przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do sktadnicy akt nie pdzniej
niz po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z sktadnicy akt.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje instrukcja archiwalna.
§ 46.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieni akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;
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3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw,
jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

4) uzupelieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) usuni¢cie z dokumentacji o kategorii archiwalnej B10 lub wyzszej cze$ci metalowych
i folii (np. spinacze, zszywki, koszulki, itp.);

4) opisanie teczek aktowych , zgodnie z Instrukcja w sprawie Organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku;

5) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§47.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ skladnicy akt spelnia
system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
sktadnicy akt po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktoérym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej
w szczeg6lnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3 moze nastepowaé automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komoérka organizacyjna

nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie
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EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostgpniac jej innym komorkom organizacyjnym.
. System EZD powinien odnotowywa¢ automatycznie date przekazania uprawien, o ktorych

mowa w ust. 3.

§ 48.

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i1 brakowana
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po
uplywie petlnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nika danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikoéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

informatycznych no$nikoéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,

C) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest

nosnik, oraz oznaczenie roku,
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e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.
§ 49.

1. Przesyltki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktorego powstal zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe¢ PUP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,
e) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) informacje¢ o skrajnych identyfikatorach, o ktorych mowa w instrukcji,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci PUP, jej

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 48.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci PUP
lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor

zawiadamia o tym fakcie Dyrektora miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.
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§ 49.

1. W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka organizacyjna
przekazujaca udostepnia w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komodrce organizacyjne;.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje

ich ponownego zalozenia, zgodnie z § 34 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.
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Zalacznik Nr 1

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ bitow Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$é na piksel
teksty drukowane czarno- 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biate lub takie, w ktorych wielostronicowy inna bezstratna
kolor nie ma znaczenia”, PDF
format A4 do A3 JPG
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szaro$ci wielostronicowy PDF bezstratna
JPG
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) dtuzszym boku szarosci lub kolor 24- | PDF
bit
teksty drukowane -czarno- 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

biale, mniejsze niz A4

dtuzszym boku lub 200
dpi (wybor tego, co da

wielostronicowy PDF
JPG

inna bezstratna

wigkszg jakos$¢)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhuzszym boku lub 200 | szarosci wielostronicowy PDF bezstratna
dpi (wybor tego, co da JPG
wigkszg jakos$¢)
materiaty wielkoformatowe | 200 dpi Doboér w zaleznosci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU
plakaty, mapy) odcieni szarosci PDF
teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktorych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™ JPG
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%
dtuzszym boku PDF

)

jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a

i) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 53/2017
Dyrektora PUP w Stupsku
z dnia 27.12.2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
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OBJASNIENIA:

1. Podstawy prawne: Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 1., p0z.1743).

2. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Urzad, a tym samym cato$ci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona
w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 1.1, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej Urzedu i od podziatu
kompetencji wewnatrz Urzedu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorej mowa w pkt 1.2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien,
ktorymi zajmuje si¢ Urzad, a tym samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych
dalej ,.klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesig¢).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowe;j, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktdrej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych
odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

6. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego
rzgdu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do
klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
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2) dlaklas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00”do ,,99”;

3) dlaKklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole Klasyfikacyjne
| 1 1 v
1 2 3 4
0
00
000
0000

8. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych:

1) Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatdéw archiwalnych.

2) Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalne;j, z tym ze:

a)

b)

symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym
liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposob okre§lony w pkt a, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe lub
archiwum wyodrgbnione;

symbolem ,,B¢” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowaly si¢ oryginaly (réwnowazniki) Iub dokumentacje

posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okre$lony w pkt a.
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9. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Urzad do dodania nowych klas poprzez zarzadzenia Dyrektora Urzedu.
10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sig:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt 6;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 4.
11. Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdtowy komentarz na temat
rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej

ekspertyzy archiwalne;j.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

]
Zarzadzanie
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja 1 zarzadzanie
02 Akty notarialne. Obstuga prawna
03 Strategia, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje
06 Wydawnictwa, upowszechnianie informacji o dziatalnosci
07 Wspotdziatanie, kontakty
08 Kontrole i audyty
Kadry
10 Zasady pracy i ptac, ewidencja osobowa
11 Zatrudnianie 1 wynagradzanie pracownikow
12 Szkolenie pracownikow
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
14 Sprawy socjalno — bytowe pracownikoéw

Strona 51z 34




15 Emerytury, renty, ubezpieczenia
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Srodki rzeczowe
20 Administracja nieruchomosci
21 Gospodarka §rodkami ruchomymi
22 Zamowienia publiczne, przetargi, oferty
Obstuga finansowo — ksiggowa
30 Dziatalno$¢ ekonomiczno — ksiggowa
31 Ksiggowos¢ funduszy celowych, funduszy unijnych i innych funduszy
32 Wyplaty zasitkow
33 Pozyczki
Ustugi rynku pracy
40 Przepisy prawne dotyczace przeciwdzialania bezrobociu 1 promocji zatrudnienia
41 Posrednictwo pracy
42 Poradnictwo zawodowe
43 Szkolenia
44 Obstuga osob niepelnosprawnych
45 Zlecanie zadan z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
46 Analiza i ocena stanu zatrudnienia, promocja zatrudnienia
47 Zatrudnianie cudzoziemcoéw w Polsce

Instrumenty rynku pracy
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50

Pozyskanie i gospodarka §rodkami finansowymi na aktywizacje lokalnego rynku

51 Instrumenty rynku pracy wspierajagce podstawowe ustugi rynku pracy

52 Instrumenty rynku pracy aktywizujgce osoby bezrobotne

53 Programy rynku pracy

54 Ekonomia spoteczna

55 Partnerstwo na rynku pracy

56 Dokumentacja dotyczaca zwrotu srodkow funduszu pracy i innych funduszy
Rejestracja bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz ustalanie praw do §wiadczen

60 Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy

61 Ustalanie uprawnien do §wiadczen

62 Ubezpieczenia i podatki 0s6b bezrobotnych oraz po§wiadczenia posiadanych danych
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie

Uszczegotowienie hasta

Haslo kwalifikacyjne kategorii ] ]
I 1 i v archiwalnej klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotyczace gremii kolegialnych B10
Porzadek obrad, lista uczestnikéw, protokoly
001 Powiatowa Rada Ryn ku Pracy B25 obrad, materialy na posiedzenia, uchwaly,
szkolenia czlonkéw rady
002 Udzial w gremiach kolegialnych podmiotéw zewnetrznych B25 Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania
003 Narady pracownikéw wlasnej jednostki B25 Jak w klasie 002
Dokumentacja dotyczaca powolania komisji,
004 Wilasne komisje i ZESpOly (stale i doraz’ne) tematu i zakresu dzialania, protokoly posiedzen,
ustalenia, sprawozdania z dzialalnoS$ci
01 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
Dot. m.in. statutéw, regulaminéw
010 Organizacja PUP B25 organizacyjnych, zmian organizacyjnych-, r.ladania
numerow NIP, REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
011 Obsluga kancelaryjna
m.in. Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt,
0110 Przepisy kancelaryj no - archiwalne B25 instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy
akt,
0111 | $rodki do rejestrowania 1 kontroli obiegu przesytek BS
0112 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich wykazy B5 Opracowywanie Wzor6w
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0113

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

B5

Przy czym zamoéwienia i realizacja zamowien przy
klasie 3613

0114

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow

B25

Rejestry pieczeci i pieczatek, protokoty likwidacji.

Zamowienia i realizacja zamowien przy klasie 3613

012

Skladnica akt

0120

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt

B25

Spisy zdawczo — odbiorcze, wykazy spisow zdawczo
— odbiorczych, protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania akt z ewidencji
sktadnicy akt. Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukc;ji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty potwierdzajace zniszczenie

dokumentacji

0121

Ewidencja wypozyczen i udostepniania dokumentacji w

sktadnicy akt

B5

Podania, zezwolenia, karty lub ksi¢gi udostepnionych
akt, karty lub ksiggi wypozyczonych akt,

korespondencja

0122

Przekazywanie dokumentacji do innych Urzedow

B25

0123

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B25

W tym korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature, protokoty

potwierdzajace zniszczenie dokumentacji

0124

Ustalanie terminow przejecia dokumentacji

B5

013

Upowaznienia pracownikow do przetwarzania danych

osobowych

B25

wskazane jest odnotowywanie w spisie spraw, a
nast¢pnie w opisie teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach prowadzonych spraw
udzielono pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujeta w ramach tej klasy
potwierdza udzielenie pomocy de minimis to jej
okres przechowywania uzalezniony jest od

przepisu art. 6 ust. 4 Rozporzadzenia Komisji
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(UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis. Nalezy réwniez odnotowaé w spisie
spraw oraz w opisie teczki aktowej informacji o
terminie przechowywania dokumentacji zgodnie z
umowami o dofinansowanie projektu

wspolfinansowanego ze Srodkow EFS

014 Bezpieczenstwo informacji
0140 | Organizacja bezpieczenstwa informacji w Urzedzie B10 Polityka be?pieczre'ﬁsrwa informacji, sprawdzenia
planowane i dorazne
0141 | Naruszenia bezpieczenstwa informacji B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Ochrona informacji niejawnych B10
0144 | Rejestr przetwarzanych zbiorow danych osobowych B10
0145 | Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej BE25
015 Udostepnianie informacji B10 W tym informacjt p_‘fb“cz'fej ora obstuga
Biuletynu Informacji Publicznej
02 AKTY NORMATYWNE. OBSLUGA PRAWNA
020 Akty normatywne
Uchwaty, zarzadzenia, okélniki, decyzje, instrukcje,
0200 | Zbior wlasnych aktow normatywnych B25 wytyczne, rejestr. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty waznosci aktu.
0201 Zbiory aktow normatywnych centralnych i terenowych organow B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
wladz i administracji rzadowej waznosei aktu.
021 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu administracyjnym B10 Olres przechowywania ficzy si¢ od daty

wykonania prawomocnego orzeczenia lub
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umorzenia sprawy

022 Opiniowanie aktow prawnych i interpretacje prawne B10
023 Centralny Rejestr Umow B10
STRATEGIE, PROGRAMY, PLANOWANIE,
o SPRAZWOZDAWCZOSC I ANALIZY
Metodyka i organizacja prognozowania i sprawozdawczosci
00 statystycznej
0300 | Opracowania zewngtrzne B5
0301 | Opracowania wlasne B25
0302 | Oceny, opinie, uwagi B25
031 Planowanie i prognozowanie
0310 | Plany roczne i prognozy wieloletnie B25 Dotyczy wersji zatwierdzonej planu
0311 | Plany okresowe B5 Jak w klasie 0310
032 Sprawozdawczo$¢
0320 | Sprawozdania za okres roczny i wieloletnie B25
0321 | Sprawozdania okresowe B5 Za okres krétszy niz rok
033 Statystyka
0330 | Zrodtowe materialy statystyczne B5 Ankiety, formularze, sprawozdania
0331 | Statystyczne opracowania koncowe B25 Za okres roku lub krotszy
0332 | Statystyczne opracowania czastkowe B5
0333 | Analizy B25
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0334 | Raporty sytuacyjne B5
04 INFORMATYZACJA
040 Projektowanie i koordynowanie programéw
Dokumentacja projektowania oprogramowania i projektowania
0400 i B25 m.in. ewidencja systemow i programow
funkcyjnego
0401 | Licencje na oprogramowanie B5
041 Eksploatacja systemow informatycznych
Dotyczace systemow informatycznych, systemow
0410 |nStrUije Eksploatacyjne B10 ewidencjonowania informacji i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania danych
0411 | Instalacja, utrzymanie i administracja oprogramowania B5
systemowego i pomocniczego
0412 | ystalanie uprawnief dostepu do danych i systemow B5 S;‘:VSVIT:; f;;o(‘ﬂ)ys‘:;ﬁa liczy si¢ od daty utraty
05 SKARGI , WNIOSKI, PETYCJE
050 Przepisy prawne dotyczace skarg, wnioskow i petycji B10
051 Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji
0510 Rejestr skarg, wnioskoéw 1 petycji B25
0511 Skargi, wnioski 1 petycje rozpatrywane bezposrednio BS
0513 | skargi, wnioski i petycje pozostawione bez rozpatrzenia BS
0514 | Skargi, wnioski i petycje przestane do rozpatrzenia wg B3
wlasciwosci
05 WYDAWNICTWA. UPOWSZECHNIANIE INFORMACJI

O DZIALALNOSCI
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061 Plany i programy wydawnicze
0610 | wiasne publikacje B25
0611 | Techniczne przygotowanie wydawnictw BS
0612 Kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw BS
062 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu
0620 gbi;ry zewnetrznych materiatow informacyjnych o dziatalno$ci B25 Artykuly, wycinki prasowe
0621 | Prenumerata dziennikdw i czasopism i zakup literatury B2
fachowej
0622 Ogtoszenia i obwieszczenia wlasne B3
0623 | Konferencje prasowe, wywiady dla prasy, radia i telewizji B25 | Relacje, teksty wywiadow i wystapien
0624 | Udziat w imprezach krajowych i zagranicznych B25 Programy, teksty odezytow i wykladow-wiasne
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 Przepisy prawne dotyczace wspoéldzialania i kontaktow B10
Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu
071 wspoldzialania Urzedu z innymi podmiotami lub B25 :ll(l::Szz:lz;gj::y::r:i::i:;::Z::::eit::::
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym
072 Kontakty zagraniczne
0720 | Przygotowania organizacyjne zagranicznych wyjazdow B25
stuzbowych
0721 Przyjmowanie gosci z zagranicy-programy, sprawozdania B25
073 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami dotyczace B25

zakresu i sposobu dzialania wlasnego Urzedu oraz dotyczace

wspolpracy
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074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
075 Przekazywanie i powierzanie zadan na drodze porozumien B25
08 KONTROLE | AUDYTY
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B5 Przepisy i ustalenia wlasne i zewnetrzne
081 Kontrole B25
Protokoly, sprawozdania z kontroli, wnioski,
0810 | Kontrole zewnetrzne w Urzegdzie B25 zalecenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji
zalecen. Kazda kontrola stanowi osobng sprawg
0811 | Kontrole wewnetrzne w Urzedzie B25
0812 | Ksiazki kontroli B5
082 Kontrola zarzadcza B25 m.in. rejestry ryzyk, szacowanie ryzyka
083 Audyt
0830 | Audyt zewngtrzny w Urzedzie B25
0831 | Audyt wewnetrzny w Urzedzie B25
KADRY
10 ZASADY PRACY I PLAC. EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbior przepisow prawnych dotyczacych pracy i plac oraz RS
spraw osobowych
101 Praca i place
1010 | Regulamin pracy, czas pracy B25
1011 | Zasady nagradzania pracownikéw B25
102 Ewidencja osobowa pracownikow
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1020

Akta osobowe pracownikow

B50

1021 | pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 | Ksiegi ewidencyjne, skorowidze
1022 Sprawy wojskowe pracownikow BS
1023 | Pelnomocnictwa i upowaznienia do wykonywania okreslonych B10
czynnos$ci
ZATRUDNIANIE | WYNAGRADZANIE
H PRACOWNIKOW

110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania BE10

111 Obsluga zatrudnienia
1110 | Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B3

Oferty, podania korespondencja w sprawie
M1 | Zagrudnianie § 7walnianic pracownikow B2 | oo oo e
0s6b.

1112 | praca w godzinach nadliczbowych BS
1113 | praktyki, staze w PUP B10
114 | Wykary etatow, prrydzial etatow B25 | D e s s
1115 Przeglady kadrowe 1 ocena pracownikow BS
1116 Analizy i1 oceny dotyczace zatrudniania i wynagradzania B25 Materialy pomocnicze, ankiety
1117 | Wynagrodzenia B10
1118 | Podziat stanowisk miedzy pracownikow PUP B5 Karty stanowisk

112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
1120 | Nagradzanie pracownikow B2 | Wodkipraesiercgouai | magrid. Jeden cgremplar
1121 B2

Awansowanie pracownikow
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1122 | Nagrody jubileuszowe B2
1123 Dyplomy, listy, podzigkowania B2
1124 | Opinie o pracownikach B5 Jeden egzemplarz odkdada si¢ do akt osobowych
113 Prace dodatkowe pracownikéow Urzedu B5 dEZ:?:nslz::::len prace zlecone, umewy o
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow B10
121 Formy i metody szkolenia
1210 Plagy 1 programy szkolenia pracownikow urzedu wlasnego i ich B25
realizacja
1211 | Analizy i oceny form szkoleniowych B25
1212 Kursy i szkolenia poza urzedem B3
1213 | Szkolenia wewnetrzne pracownikow B3
1214 | Szkolenie praktykantow 1 stazystow B3
1215 Samoksztatcenie, doksztatcanie B3
1216 | Szkolenia pracownikow finansowane z funduszy europejskich B10
122 Uczestnicy szkolenia
1220 Ewidencja szkolonych B10
1221 | Dobér kadr do szkolenia B2
1222 Analizy 1 oceny wynikoéw szkolenia B25
1223 Protokoty egzaminacyjne i §wiadectwa nauki B50
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
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Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow i

130 B10
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 | Ewidencja czasu pracy BS min. karty czasu pracy,
W tym m.in. listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ w
1311 | powody obecnosci w pracy B5 godzinach stuzbowych, ewidencja pobytu na terenie
whasnej jednostki w godzinach pozastuzbowych
1312 | Absencia w pracy I
1313 | Ewidencja delegacji stuzbowych B2 :j;lkylcl;oizlztz:zl:ia; el o dovodt
1314 | Ustalanie i zmiana czasu pracy pracownikow Urzedu BS
1315 | Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5
1316 | Rejestr nadgodzin B25
1317 | Zezwolenia na prace poza godzinami pracy Urzedu
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopéw pracownikéw Urzedu wilasnego B3
1321 | Urlop okoliczno$ciowe B3
1322 | Urlopy macierzynskie, rodzicielskie i wychowawcze B3
1323 | Urlopy bezptatne B3
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 | Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow BS
1331 B5

Zacieranie natozonych kar
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1332 | Zawieszanie pracownikéw w czynno$ciach BS
1333 | pozbawienie uprawnien pracownika samorzadowego BS
134 Postepowanie dyscyplinarne BES
14 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — bytowych B10
141 Zasilki chorobowe, pogrzebowe, losowe i inne B5 m.in. dowody uprawniajace do zasitkow
147 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami -
niepelnosprawnymi
143 Swiadczenia socjalno — bytowe realizowane z ZFSS B5
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno — rentowe i ubezpieczeniowe B10
151 Emerytury i renty
1510 | Ewidencja emerytow i rencistow whasnego urzedu B10
1511 | Whioski 0 emerytury dla whasnych pracownikéw B3
1512 | Wnioski o renty inwalidzkie 1 specjalne dla wiasnych B3
pracownikow
1513 | Dodatki do rent i emerytur B3
152 Ubezpieczenia spoleczne
1520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B10
1521 | 7biorowe ubezpieczenia pracownikow B10
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy B10
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161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy B3 m.in. przeglady i kontrole stanu BHP
162 Srodki ochronne
1620 Urzadzenia ochronne i sanitarne B3
1621 | §rodki utrzymania czystosci B3
163 WypadkKi przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
1630 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy i z pracy B10
1631 Zgloszenia chorob zawodowych B10
1632 Analizy i oceny wypadkow przy pracy i choréb zawodowych B25
164 Opieka zdrowotna
m.in. badania wstepne, okresowe, kontrolne
1640 Badania pracownik()w bx Okres przechowywania zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku.
1641 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami BE10
201 Administrowanie nieruchomos$ciami
2010 | Dokumentacja prawna i projektowo-kosztorysowa BE5 BLi;‘sa;‘Sffg’h‘;b’;;W“;‘nf:ﬁfiji e 2‘3?5;‘;2225&;
eksploatacji obiektu
2011 Ewidencja nieruchomosci, lokali 1 pomieszczen B10
2012 Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali i B25
pomieszczen na potrzeby wlasnego urzedu
2013 | Podatki, oplaty i czynsze za lokale, pomieszczenia 1 B10

nieruchomosci wilasne
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202

Eksploatacja budynkow i lokali

Dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres przechowywania

liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji, przy

2020 Inwestycje i remonty kapitalne B5 czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez pigé lat od momentu jego
utraty

.. ;. . Zlecenia, umowy z wykonawcami, kosztorysy,

2021 | Inwestycje i remonty budynkéw i lokali B5 iy Y
protokoty odbioru prac
Dokumentacja techniczna obiektu przechowywana

2022 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 jest u uzytkownika przez caly czas eksploatacji i
jeszcze przez pig¢ lat od momentu jego utraty

o . L . Umowy i korespondencja dotyczaca konserwacji,

2023 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali 1 BS zaopatrzenia w energic elektryczna, wode, gaz,

pomieszczer'l sprawy o$wietlenia i ogrzewania, utrzymanie

czystosci, dekorowanie, flagowanie, itp.
203 Ochrona obiektow i mienia. Sprawy obrony cywilnej i

sprawy obronne

2030 | Ochrona mienia wtasnej jednostki BES
. . Instrukcje, plany ochrony p.poz., interwencje straz

2031 | Ochrona przeciwpozarowa BE10 i ype jese
p-poz., itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy

2032 | Ubezpieczenia majatkowe B10 ruchomosci, §rodkéw transportu, itp. Sprawy
odszkodowan

2033 | Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe BE10

21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie materialowe
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2100 | Zrodta zaopatrzenia i dostawcy B2
2101 | Magazynowanie srodkow trwatych i nietrwatych B5
2102 | Ewidencja srodkow trwatych i1 nietrwatych B5
2103 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B5
Dowody przyjecia do eksploatacji §rodka, dowody
. iany miejsca uzytkowania, kontrole techniczne,
2104 | Eksploatacja $srodkéw trwatych 1 nietrwatych B5 amiany migjsea uzytowania, konfrole fechniczne
ekspertyzy, itp. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia $rodka
2105 | Likwidacia srodkow trwatvch B5 Protokoty komisji do spraw likwidacji, dowody
L y zdjecia z eksploatacji $rodka, itp.
2106 | Konserwacja i remonty $rodkow trwatych B5
Opisy techniczne, instrukcje obstugi, gwarancje.
2107 | Dokumentacja techniczno — eksploatacyjna srodkow trwatych B5 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
likwidacji srodka
2108 | Gospodarka odpadami B5
11 Transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkéw 1 ustug transportowych, tacznosci, pocztowych
2110 | | ) B5
i kurierskich
111 Zamowienia 1 dostawa sprzgtu, materialow eksploatacyjnych i BS
ustug informatycznych
2112 | Ewidencja $rodkow transportu B10
Karty drogowe, przeglady techniczne, remonty
2113 Eksploatacja Wk:lSI’IYCh Srodkow transportu B5 biezace i kapitalne, sprawy garazy i myjni, zakupy

paliwa
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Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, faksow, modemow,

W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i

2114 B5 o .
IE}CZY intemetowych) remontow $rodkow tacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i
2115 o BE5S
telekomunikacyjnej
22 ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
220 Przepisy dotyczace zamowien i przetargéow B10
221 Zamoéwienia publiczne
2210 | Tryby poza przetargowe B5
2211 | Przetarg nieograniczony B5
_ Dla kazdego zamowienia prowadzi si¢ osobng teczke
2212 | Przetarg ograniczony BS
Zamoéwienia z wyltaczeniem ustawy Prawo zamowien
2213 _ B5
publicznych
222 Zamowienia publiczne dofinansowywane ze sSrodkow UE
wskazane jest odnotowywanie w spisie spraw, a
nastgpnie w opisie teczki aktowej (tytut teczki)
informacji, czy w ramach prowadzonych spraw
udzielono pomocy de minimis. Jezeli dokumentacja
ujeta w ramach tej klasy potwierdza udzielenie
2920 Tryby poza przetargowe B10 pomocy de minimis to jej okres przechowywania

uzalezniony jest od przepisu art. 6 ust. 4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia
18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis. Nalezy rowniez odnotowa¢ w

spisie spraw oraz w opisie teczki aktowej informacji
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o0 terminie przechowywania dokumentacji zgodnie z
umowami o dofinansowanie projektu
wspotfinansowanego ze srodkoéw EFS. Dla kazdego

zamoOwienia prowadzi si¢ osobng teczke

2221 | Przetarg nieograniczony B10 Jak w klasie 2220
2222 | Przetarg ograniczony B10 Jak w klasie 2220
2973 Zamoéwienia z wytaczeniem stosowania ustawy Prawo B10 Jakew Klasic 2220
zamdwien publicznych
OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30 DZIALALNOSC EKONOMICZNO - KSIEGOWA
300 Zasady dzialalnosci ekonomiczno finansowej
3000 | przepisy prawne dotyczace systemu finansowo-ksiggowego B10
3001 | system ewidencji finansowo-ksiegowej B10
3002 | Zaktadowy plan kont B10
301 Planowanie i wykonanie budzetu
3010 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego B10
3011 Budzet, zmiany i1 realizacja BS m.in. decyzje finansowe, korespondencja
3012 | preliminarze budzetowe B25
3013 | Roczne sprawozdania finansowe i bilanse roczne B25
3014 | Okresowe sprawozdania finansowe B5 Protokoly komisi
3015 | Oszacowanie srodkow trwatych BS
302 Ksiegowos$¢é budzetowa - finansowa
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3020 Dowody ksiegowe ksiegowosci budzetowej BS Faktury, rachunki
3021 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci budzetowej BS Dzienniki gtowne, ksiazki kosztowe, karty wydatkow
3022 Limity wydatkéw budzetowych 1 wydatkéw z Funduszu Pracy BS Decyzje
3023 Dokumentacja ksiggowa innych naleznos$ci BS
3024 Dowody ksiggowe innych nalezno$ci BS
303 Place, delegacje stuzbowe
Materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci ptac,
3030 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac BS premii i potracefi Z) plac (podatki, svlzy%adki, whioski
préemiowe, angaze
3031 | Listy ptac z osobowego funduszu ptac BS0
3032 | Kartoteki wynagrodzen z osobowego funduszu ptlac B50
3033 Lis_ty inqych wynagrodzen stanowigcych podstawe do B50
naliczenia renty lub emerytury
3034 | Listy zaliczek na wynagrodzenia BS
3035 | Listy nagrod i innych $wiadczen pracowniczych BS0
3036 | Wynagrodzenie z bezosobowego funduszu prac B5
3037 | Rozliczenia delegacji stuzbowych BS
3038 | peklaracje podatkowe PIT, VAT BS
3039 | Zagwiadczenia o zarobkach B3
304 Obsluga kasowa
3040 | pokumentacja kasowa BS
3041 | Raporty kasowe — kopie B5
3042 B5

Uzgodnienia sald
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3043 | pepozyty kasowe BS
3044 Rewizje i lustracje kasy, nadzér nad obstugg kasowa BS
3045 Dowody kasowe BS
3046 | Inwentaryzacja okresowa B5 Protokoly inwentaryzacyjne
3047 | Inwentaryzacja powszechna B25
305 Rachunkowos$¢
3050 Ksiegi rachunkowe BS5 Wydruki komputerowe
3051 | Ewidencja analityczna BS
3052 Ewidencja syntetyczna BS
3053 | Uzgadnianie sald B2 | Ewidenc potvierdzenicsld i konie ok
3054 | Nadzor nad rachunkowoscig i ksiegowoscia BS
306 Rozliczenia z tytulu skladek ZUS
3060 | Deklaracje DRA, dokumenty rozliczeniowe z tyt. sktadek na B5 Pisemne kopie deklaracji rozliczeniowych, raportow
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne miesigeznych, dokumenty korygujace te formularze
3061 Koszty zasitkow B10
3062 Listy ptatnicze ZUS B50
3063 | Kartoteka zasitkowa B0
a1 KSIEGOWOSC FUNDUSZY CELOWYCH, FUNDUSZY
UNIINYCH I INNYCH FUNDUSZY
310 Przepisy dotyczace funduszy celowych, funduszy unijnych B10 Sk w Klasie 0151
oraz innych funduszy
311 Fundusze celowe B5 m.in. dowody ksiegowe, dokumentacja
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ksiegowa

m.in. dowody ksiegowe, dokumentacja

312 Fundusze zagraniczne, w tym z Unii Europejskiej B10 ksiegowa. Jak w Klasie 0131
313 e fundusse B10 m..in. dowody ksiegowe, dokumentacja
ksiegowa
32 WYPLATY ZASILKOW
320 Listy wyplat zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych B50
swiadczen dla bezrobotnych
321 Rejestr nie podjetych swiadczen dla bezrobotnych BS
Dokumentacja do list zasitkowych, refundacje, potracenia,
322 whnioski, korespondencja z ZUS, Deklaracje DRA, BS
zgloszenia do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
33 POZYCZKI
330 Splata pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy B10
331 Umarzanie pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy B10
USLUGI RYNKU PRACY
PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE
40 PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU | PROMOCJI B10
ZATRUDNIENIA
41 POSREDNICTWO PRACY
410 Oferty pracy
4100 | Krajowe oferty pracy BS Ofert zgloszone do PUP w Shupsku oraz oferty

przekazane przez inne instytucje
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m.in. skierowania do pracy, o$wiadczenia

4101 Realizach ofert pracy kl'a_] OW}/Ch B2 bezrobotnych dotyczace rozliczania si¢ ze skierowan
do pracy
4102 | Zagraniczne oferty pracy B5
4103 | Realizacja ofert pracy zagranicznych B5
411 Gieldy i targi pracy
m.in. terminy i miejsca gield, informacje o
podmiotach wspotorganizujacych, nazwy
4110 Organizacja gleld pracy B10 pracodawcow krajowych, informacje o krajowej
ofercie pracy, listy 0sob skierowanych, informacje o
realizacji krajowej oferty pracy
m.in. terminy i miejsca targéw, informacje o
4111 Organizacja targ(')w pracy B10 podmiotach wspotorganizujacych, lista wystawcow
krajowych i zagranicznych, listy 0sob skierowanych
412 Informacje dotyczace gotowosci do pracy B10 Wezwania, zwroty, zaswiadczenia lekarskie, itp.
. , . p . K dencja d lizacji
413 Obsluga klientow Urzedu w zakresie posrednictwa pracy B10 orespondencya dotyczaca reallzaci
posrednictwa pracy
Informacje od podmiotow zewnetrznych o zwolnieniach
414 B10
grupowych
. e . .. EURES, ofert dla obywateli EOG,
415 Obstuga Europejskich Stuzb Zatrudnienia EURES B10 olery pracy ,a ° W,Ia .
aplikacje od kandydatow z panstw EOG
42 PORADNICTWO ZAWODOWE
420 Porady
4201 | Porady grupowe B5
4202 | Porady indywidualne B5
421 Informacja zawodowa
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4112 | Informacja zawodowa indywidualna B5
4113 | Informacja zawodowa grupowa B5
422 Indywidualne Plany Dzialania B10
Wspélpraca z poradniami psychologiczno —
. . .. .in. ski iad d , rejest|
423 pedagogicznymi, wychowawczo — zawodowymi i medycyny B10 N, SKIerowanta do mecyeyny pracy, rejesity
0s6b skierowanych do medycyny pracy
pracy
424 Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy B5
425 Analiza i sprawozdania dotyczace poradnictwa zawodowego B25
43 SZKOLENIA
430 Szkolenia bezrobotnych
4300 | Diagnoza zapotrzebowania na zawody oraz szkolenia B10
4301 | Plany szkolen grupowych B10
m.in. dokumentacja dotyczaca rozpoznania rynku
ofert szkoleniowych, umowy szkoleniowe, programy
szkolen, karty kandydata na szkolenie, skierowania
. kolenia, listy obecnosci, notatki z wizytacji,
4302 | Szkolenia grupowe B5 s
g p zaswiadczenia o ukonczeniu, ankiety, wykaz osob
odmawiajacych przyjecia skierowania, osob ktore nie
podjely szkolenia lub przerwaty szkolenie z wlasnej
winy. Okres przechowywania jak w klasie 0131
m.in. wnioski 0s6b uprawnionych, korespondencja z
osobami bezrobotnymi i pracodawcami, umowy,
. . kolen, ski ia, listy ob Sci,
4303 | Szkolenia wskazane prze osoby uprawnione B10 prografly szxolell, sierowania, ISty obechosel

notatki z wizytacji, za§wiadczenia o ukonczeniu
szkolenia, ankiety. Okres przechowywania jak w
klasie 0131
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Pozyczki szkoleniowe, finansowanie kosztéw egzamindw,

m.in. wnioski, korespondencja, umowy. Okres

4304 B5 przechowywania liczy sie od daty zakoficzenia splaty
licencji lub studiéw podyplomowych pozyczki.
4305 | Analiza skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen B25
4306 Wspétpraca z partnerami rynku pracy w sprawach szkolen B10
bezrobotnych
431 Krajowy Fundusz Szkoleniowy
4310 | Limity srodkoéw przeznaczonych na KFS B10
4311 | Wnioski i umowy KFS B10
4312 | Analizy i sprawozdania dotyczace KFS B25
44 OBSLUGA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
440 Aktywizacja oséb niepelnosprawnych B5
441 Analiza i sprawozdania dotyczace oséb niepelnosprawnych B25
442 Szkolenia osob niepelnosprawnych B5
ZLECANIE ZADAN Z ZAKRESU PROMOCJI
45 ZATRUDNIENIA | AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
450 Powierzenie realizacji zadan B5
451 Wspieranie realizacji zadan B5
ANALIZA | OCENA STANU ZATRUDNIENIA,
- PROMOCJA ZATRUDNIENIA
460 Metodologia gromadzenia i aktualizowania danych o rynku RS

pracy
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Wspoldzialanie z partnerami rynku pracy w sprawach

461 B10
pozyskiwania i aktualizacji danych o rynku pracy
462 Analiza lokalnego rynku pracy, informacje o bezrobociu B25
] m.in. o$wiadczenia o zamiarze powierzenia pracy
47 ZATRUDNIENIE CUDZOZIEMCOW W POLSCE B10 cudzoziemcom, informacie starosty, zezwolenia na
prace sezonowa i krétkoterminows
INSTRUMENTY RYNKU PRACY
POZYSKANIE I GOSPODAROWANIE SRODKAMI
50 FINANSOWYMI NA AKTYWIZACJE LOKALNEGO Projekty wiasne
RYNKU
500 Projekty dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej
5000 | Whioski aplikacyjne funduszy Unii Europejskiej Bx Jak w Klasie 0131
5001 | Umowy 1 porozumienia do umow funduszy Unii Europejskiej Bx Jak w klasie 0131
5002 | Monitoring projektéw funduszy Unii Europejskiej Bx Jak w Klasie 0131
5003 | Sprawozdawczos¢ projektow funduszy Unii Europejskie;j Bx Jak w klasie 0131
501 Programy/projekty lokalne, regionalne, specjalne i inne
5010 | Whioski aplikacyjne B25
5011 | Umowy, porozumienia B25
5012 | Monitoring programdw/projektow B25
5013 | Sprawozdawczos$¢ programow/projektow B25
c1 INSTRUMENTY RYNKU PRACY WSPIERAJACE

PODSTAWOWE USLUGI RYNKU PRACY
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510 Finansowanie kosztéw przejazdu osobom bezrobotnym B10 Jak w klasie 0131
Finansowanie kosztow zakwaterowania osobom
511 B10 Jak w klasie 0131
bezrobotnym
Refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska
512 . B10 Jak w klasie 0131
pracy dla skierowanego bezrobotnego
Jednorazowa refundacja kosztow z tytulu oplacenia skladek
513 B10 Jak w klasie 0131
na ubezpieczenia spoleczne
514 Dodatki aktywizacyjne dla os6b bezrobotnych B10
- INSTRUMENTY RYNKU PRACY AKTYWIZUJACE
OSOBY BEZROBOTNE
520 Bony
5200 | Bony stazowe B10 Jak w Klasie 0131
5201 | Bony zatrudnieniowe B10 Jak w Klasie 0131
5202 | Bony na zasiedlenie B10 Jak w klasie 0131
5203 | Bony szkoleniowe B10 Jak w klasie 0131
Refundacja kosztow skladek na ubezpieczenia spoleczne dla
521 pracodawcow zatrudniajacych osobe bezrobotna do 30 roku B10 Jak w Klasie 0131
zycia podejmujacq prace po raz pierwszy
522 Srodki na aktywizacje zawodowa 0s6b do 30 roku zycia B10 Jak w klasie 0131
53 PROGRAMY RYNKU PRACY
530 Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem i osoba zalezng B10 Jak w klasie 0131
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531 Stypendia dla bezrobotnych z tytulu podjecia dalszej nauki B10 Jak w klasie 0131
532 Subsydiowane zatrudnienie
5320 | Prace spotecznie uzyteczne B10 Jak w klasie 0131
5321 | Prace interwencyjne B10 Jak w klasie 0131
5322 | Roboty publiczne B10 Jak w Klasie 0131
533 Staze zawodowe B10 Jak w Klasie 0131
534 Przyznanie Srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej B10 Jak w klasie 0131
Dofinansowanie wynagrodzenia pracownika, ktory ukonczyl
535 B10 Jak w Klasie 0131
50 rok zycia
536 Program Aktywizacja i Integracja B10 Jak w Klasie 0131
m.in. przygotowanie zawodowe dorostych,
dofinansowanie kosztow studiéw podyplomowych,
537 Swiadczenia finansowe przyznawane dla os6b bezrobotnych B10 grant na tworzente stanowisk p_ra_cnyorm?e
telepracy. Okres przechowywania jak w klasie
0131
54 EKONOMIA SPOLECZNA
540 Porozumienia i partnerstwa na rzecz ekonomii spoleczne B10
541 Refundacja skladek ZUS dla czlonkow spoldzielni socjalnej B10
542 Zatrudnienie socjalne
5420 | Zatrudnienie wspierane B10
Refundacja §wiadczen integracyjnych uczestnikom Centrum
5421 B10

Integracji Spotecznej
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543 Przyznanie Srodkow na zalozenie spoldzielni socjalnej B10
545 Formy wsparcia ekonomii spolecznej B10
55 PARTNERSTWO NA RYNKU PRACY
550 Zawieranie umow partnerskich w zakresie dialogu B25 Porozumienia partnerskie, porozumienia o
spolecznego i partnerstwa na rynku pracy wspdlpracy, itp.
551 Whioski aplikacyjne dotyczace projektow partnerskich B10
552 Umowy, porozumienia w ramach projektow partnerskich B10
553 Monitoring projektow partnerskich B25
554 Sprawozdawczo$¢ projektow partnerskich B25
555 Wolontariat w projektach partnerskich B10
DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZWROTU SRODKOW U"f"Wy Cy‘{"i'rfo ~ prawne. ‘
> FUNDUSZU PRACY | INNYCH FUNDUSZY 510 e
REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB
POSZUKUJACYCH PRACY ORAZ USTALANIE PRAW
DO SWIADCZEN
REJESTRACJA BEZROBOTNYCH |
%0 POSZUKUJACYCH PRACY
600 Ewidencja bezrobotnych i poszukujgcych pracy B50
601 Ustalenie statusu bezrobotnego B25 Whioski, decyzje, rejestry, odwolania od decyzji
61 USTALANIE UPRAWNIEN DO SWIADCZEN
610 Ustalanie uprawnien do zasitkow B50
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Ustalanie uprawnien do Swiadczen rolnikow zwalnianych z

611 B50
pracy

612 Dokumentacja dotyczaca zwrotow nienaleznie pobranych B10 m.in. rozlozenia na raty, umorzenia, postepowanie
Swiadczen / egzekucja egzekucyjne
Rozpatrywanie odwolan oraz nadzor merytoryczny i

oL prawny nad wydawaniem decyzji 85
UBEZPIECZENIA I PODATKI OSOB BEZROBOTNYCH

o2 ORAZ POSWIADCZENIA POSIADANYCH DANYCH

620 Dokumenty zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i B10 Wty eicencia s formie slektronicane
zdrowotnych oséb bezrobotnych

621 Deklaracje podatkowe PIT oséb bezrobotnych B5

622 Udost¢pnianie i uzyskiwanie informacji ze zgromadzonych B10 Whioski o udostepnienie m.in. Policji, ZUS-u,
w ewidencji danych Sadu
Zaswiadczenia o uzyskiwanych Swiadczeniach przez

023 bezrobotnych 85

624 Zaswiadczenia dla bezrobotnych i poszukujacych pracy B5
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 53/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku,
zdnia 27.12.2017 r.

Instrukcja
W sprawie
Organizacji 1 zakresie dziatania
sktadnicy akt
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku



SPIS TRESCI

Rozdziat | - Postanowienia ogolne str. 3
Rozdziat I - Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne str. 4
Rozdziat III - Zakres dziatania sktadnicy akt str. 5
Rozdziat IV - Personel sktadnicy akt str. 6
Rozdziat V. - Lokal i wyposazenie sktadnicy akt str. 7
Rozdziat VI - Tryb przyjmowania dokumentacji z komorek str. 9
organizacyjnych do sktadnicy akt
Rozdziat VII - Przechowywanie i ewidencja akt w sktadnicy akt str. 11
Rozdziat VIII - Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w sktadnicy str. 12
akt oraz porzadkowanie dokumentacji w sktadnicy akt
Rozdziat IX - Udostgpnianie akt str. 13
Rozdziat X - Wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt str. 14
Rozdziat XI - Wydzielanie dokumentacji i brakowanie dokumentacji str. 15
niearchiwalnej
Rozdziat X1I - Kontrola sktadnicy akt str. 17
Rozdziat XIII - Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji str. 18
lub reorganizacji komorki organizacyjnej oraz ustania
dziatalnosci PUP
Rozdziat X1V - Postanowienia koncowe str. 18

Zatgczniki:  Nr 1 Warunki wilgotno$ci 1 temperatury w pomieszczeniach magazynowych
sktadnicy
akt
Nr 2 Spis zdawczo — odbiorczy akt
Nr 3 Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych
Nr 4 Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych
Nr 5 Karta wypozyczenia akt
Nr 6 Ksigga Udostgpniania akt
Nr 7 Ewidencja wypozyczonych akt
Nr 8 Oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalne;
oraz utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej
Nr 9 Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
Nr 10 Protokot o braku — szkodzeniu — udostepnionych akt
Nr 11 Protoko6t wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
Nr 12 Ewidencja wycofanych akt
Nr 13 Wzor opisu teczek



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja w sprawie Organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Stupsku”, zwana dalej instrukcja archiwalng, w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w

Stupsku, zwanym dalej PUP, reguluje postepowanie w sktadnicy akt z wszelkg dokumentacja

spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji

W niej zawartych, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;.

W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych,

w szczegblnosci w celu:

a) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt, ich
przesytania, jak i srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

b) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

€) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

d) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

e) prowadzenia ewidencji wycofanych akt;

f) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

. Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

a) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

b) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajacej na
odrgbnym informatycznym no$niku danych.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwoch roznych nos$nikach danych,

tak aby PUP stale dysponowat co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie

danych.

. Wymagania okre§lone w ust. 3 uwaza si¢ za speknione, jezeli dla PUP zostala opracowana

1 wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji.



Rozdzial 11

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§2

1. Dokumentacja ze wzgledu na swojg warto$¢ historyczng, naukowa lub praktyczng dzieli si¢ na

kategorie oznaczone symbolami:

a) kategoria A — dokumentacja stanowigca materialy archiwalne posiadajace warto$¢
historyczna;
b) kategoria B — dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym.
2. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B” w sposob jak
ponizej:
a) Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych okres przechowywania oznacza

b)

si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie
akt podlegaja brakowaniu za zgoda wlasciwego Archiwum Panstwowego. Okresy
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku
nastgpnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknigciu teczek aktowych.

Symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji, ktora po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum Panstwowe,
ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorng, o ile zachowaty sie
oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajagcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob

okreslony w pkt a.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do

wiasciwych kategorii archiwalnych.



2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

3. Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli 1 hasel klasyfikacyjnych moga by¢ dokonane tylko na podstawie zarzadzenia

Dyrektora PUP w Stupsku w porozumieniu z wtasciwym Archiwum Panstwowym.

Rozdzial 111

Zakres dzialania skladnicy akt

§4

1. Dokumentacj¢ niearchiwalng PUP przyjmuje i przechowuje na zasadach okreslonych
w niniejszej instrukcji sktadnicy akt.

2. W PUP sktadnica akt funkcjonuje oddzielnie dla:
a) archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

b) archiwizowania dokumentéw dotyczacych osob bezrobotnych zarejestrowanych w PUP.

§5

Zadania sktadnicy akt:

a) wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy
nad dokumentacja oraz wlasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do
przekazania do sktadnicy akt;

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy:

- na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;
- elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych;

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

d) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;



e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

h) porzadkowanie dokumentacji i w miar¢ potrzeb — jej konserwacja;

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy akt,
udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

J) przekazywanie wybranej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim uzyskaniu zgody

wlasciwego Archiwum Panstwowego — do zniszczenia.

Rozdzial 1V

Personel skladnicy akt

§6

. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktorych mowa w § 5.
Liczba pracownikow sktadnicy akt musi umozliwiaé sprawng realizacj¢ zadan sktadnicy akt.

. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej 2 archiwistow wyznacza si¢ sposrod
nich osobeg koordynujaca prace sktadnicy akt.

Pracownicy sktadnicy akt powinni posiada¢ odpowiednie przygotowanie archiwalne.

§7

. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i1 przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia).

. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktorych byta
1 jest prowadzona dokumentacja PUP w Stupsku.

. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnos$ci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.



§8

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku, gdy byl on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace sktadnicy akt, gdy byto co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie sktadnicy

akt odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial V

Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§9

1. Na lokal sktadnicy akt skladaja si¢ pomieszczenia PUP, peligce funkcje magazynow, w
ktorych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie I 0sobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PUP dopuszcza
si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajagcego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow,

jezeli posiadajg one okna.

§10

1. W lokalu skfadnicy akt do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan sktadnicy akt oraz zabezpieczenia przechowywanej w
nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. W szczegdlnosci lokal ten
powinien:

a) by¢ usytuowany w pomieszczeniu budynku z odpowiednig wytrzymato$cia stropow;
b) by¢ suchy, zapewniaé wlasciwg temperature w ciggu roku;
c) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
d) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej poprzez:
- system wykrywania ognia i dymu,
- gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru,

- drzwi przeciwpozarowe;



e) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv;

f) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do calosSci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czg¢$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

g) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiedniga widoczno$é, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta Swiatta;

h) by¢ zabezpieczony przed wltamaniem poprzez calodobowg ochrone obicktu, zamykanie
i plombowanie pomieszczen zakonczeniu pracy. Dopuszcza si¢ takze stosowanie zamkow
elektronicznych na PIN zamiast plomb.

2. Do wejscia do sktadnicy upowaznieni sg wyltacznie pracownicy sktadnicy akt lub inne osoby
upowaznione. W przypadku stwierdzenia cech naruszenia zamkow lub plomb archiwista
niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przetozonego, ktéory zobowigzany jest
wszczaé postepowanie wyjasniajace.

3. Lokal sktadnicy akt sktada si¢ ze stalego miejsca pracy dla archiwisty, miejsc do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢
w pomieszczeniach magazynowych.

4. Prawo wstepu do pomieszczen magazynowych skladnicy maja pracownicy sktadnicy, ich
przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organow kontrolnych za okazaniem upowaznienia.
Osoby niezatrudnione w PUP majg prawo wstepu tylko w obecnosci pracownikow

prowadzacych sktadnice akt.

§ 11

1. Magazyn sktadnicy akt powinien by¢ wyposazony w:

a) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od §cian minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokoS$ci
1 szerokosci polek dostosowanej do rozmiarow dokumentacji, z odstepem od sufitu i1
podtogi;

b) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

C) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.



2. Numerowanie regalow, o ktérych mowa w ust. 1 polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegbdlnym regatom i pétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
a) nic mogg si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;
b) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;
C) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe, chyba ze
ich sposob zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
d) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci 1 temperatur¢ w granicach okre§lonych
w Zatgczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej;
e) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

4. Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

Rozdzial VI

Tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych do skladnicy akt

§ 12

1. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do
sktadnicy akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego
stworzonego w 3 egzemplarzach.

2. Skfadnica akt przejmuje dokumentacje powstajaca w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych po okresie nie dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nastgpnego roku po
zamknigciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osoba sprawujaca piecze nad sktadnica
akt.

3. Akta spraw zakonczonych, ktdre sg nadal potrzebne do celow stuzbowych mozna wypozyczyc
komorce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem sktadnicy akt po dokonaniu
formalnego przekazania dokumentacji do skladnicy akt, jej zewidencjonowaniu i umieszczeniu
odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo — odbiorczym akt.

4. Dokumentacj¢ przekazuje i przyjmuje si¢ do sktadnicy kompletnymi rocznikami.

5. Dokumentacj¢ przekazuje i przyjmuje si¢ do sktadnicy w stanie uporzadkowanym.



Teczki przekazywane do sktadnicy akt nie moga przekracza¢ grubosci 5 cm

. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej (zatacznik nr 11) polega na umieszczeniu na wierzchniej

stronie oktadki nastepujacych danych:

a) na $rodku u gory — petna nazwa jednostki organizacyjnej;

b) ponizej nazwy jednostki — pelna nazwa komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje
wytworzyla;

Cc) w prawym gornym rogu — Kategoria archiwalna z podaniem okresu przechowywania
w przypadku akt kategorii B;

d) w lewym gornym rogu — symbol komorki organizacyjnej oraz symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e) na S$rodku oktadki — tytul, tj. hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, ewentualnie
z dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce;

f) ponizej tytutu — rok wytworzenia dokumentacji (data rozpoczgcia pierwszej sprawy w
teczce oraz data zakonczenia ostatniej sprawy w teczce);

g) dot oktadki pozostawia si¢ pusty z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej
nadawanej przez archiwistg.

. Przekazywanym do sktadnicy akt jednostkom aktowym nalezy nada¢ uklad odpowiadajacy

kolejnosci symboli hasetl klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a w obrgbie

tego samego symbolu, jednostkom nadaje si¢ uktad chronologiczny.

§13

Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ jej przegladem w komoérce organizacyjnej
dokonanym przez pracownika prowadzacego sktadnice akt w celu stwierdzenia, czy
dokumentacja zostala prawidtowo skompletowana, uporzadkowana i zaewidencjonowana.
Pracownik prowadzacy sktadnic¢ akt ma prawo odmowic€ przyjecia dokumentacji do sktadnicy,
gdy:

a) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) w spisie zdawczo — odbiorczym sg bledy i niedoktadnosci,

c) elementy spisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg treSci spisow zdawczo —

odbiorczych.

3. O powodach nie przyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy sktadnice akt zawiadamia

swego bezposredniego przetozonego i kierownika komorki organizacyjnej, ktora przygotowata

dokumentacje¢ do przekazania.
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Rozdzial VII

Przechowywanie i ewidencja akt w skladnicy akt

§ 14

1. Ewidencj¢ w sktadnicy akt stanowia:

a) Spis zdawczo — odbiorczy akt (zatgcznik nr 2);

b) Spis zdawczo — odbiorczy akt osobowych (zatacznik nr 3)

¢) Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 4);

d) Karta wypozyczenia akt (zatgcznik nr 5);

e) Ksigga udostepniania akt (zalgcznik nr 6);

f) Ewidencja wypozyczonych akt (zatgcznik nr 7);

g) Oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie
jej znaczenia, w tym wartosci dowodowe;j (zatacznik nr 8);

h) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (zatgcznik nr 9);

i) Protokot o braku — uszkodzeniu udostepnionych akt (zatacznik nr 10);

J) Protokot wycofania akt ze stanu sktadnicy akt (zatgcznik nr 11);

k) Ewidencja protokotow wycofania akt ze sktadnicy akt (zatacznik nr 12).

2. Karty udostgpnienia akt otrzymuja w ciggu roku kolejne numery biezace i1 wedlug tej
kolejnosci sa przechowywane w skladnicy akt przez dwa lata od daty zwrotu akt.
3. Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych akt:

a) zbior 1 stanowig pierwsze egzemplarze spisow utozonych wedlug kolejnosci numerow
porzadkowych, pod ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo -
odbiorczych;

b) zbiér I stanowig drugie egzemplarze spisow przechowywane w teczkach zatozonych
oddzielnie dla poszczegolnych komorek organizacyjnych, zbior ten stuzy do udostepniania
akt.

4. Spisy zdawczo — odbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych wedtug
kolejnosci wplywu i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.
5. Akta powinny by¢ utozone wedlug komoérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy

miejsca na nowe roczniki.
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6. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢é sygnatura
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spiséw zdawczo —
odbiorczych famanego przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo — odbiorczego.

7. Po umieszczeniu teczek na regatach, numer regalu i potki na regale, na ktorym znajduja si¢
akta, odnotowuje si¢ w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo — odbiorczego akt.

8. W skladnicy akt obowigzuje ukltad teczek aktowych poziomy — system biblioteczny lub

w przypadku duzych wymiaréw akt w uktadzie pionowym w kolejnosci sygnatur archiwalnych.

Rozdzial VIII
Przeprowadzenie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie

dokumentacji w skladnicy akt

§ 15

1. Skontrum dokumentacji polega na:
a) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
2. Skontrum przeprowadza na polecenie Dyrektora PUP komisja skladajaca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.
3. Liczbe cztonkdéw komisji kontrolnej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor PUP.
4. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt, ktdry powinien zawiera¢ co
najmniej:
a) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
b) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w §rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w sktadnicy akt;

C) podpisy cztonkow komisji.
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Rozdzial IX
Udostepnianie akt

§ 16

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w
ewidencji tej sktadnicy, mozna wypozycza¢ do celow stluzbowych na okres na jaki beda
potrzebne.
2. Z dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt do celow innych niz stluzbowe, osoby
uprawnione moga korzysta¢ — za kazdorazowa zgoda Dyrektora PUP lub kierownika komorki
organizacyjnej, ktora przekazata akta do sktadnicy akt — na zasadach okreslonych przepisami:
a) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1167 z p6zn. zm.) i przepisoOw wykonawczych wydanych na tej podstawie;

b) Ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r., nr 5, poz. 24 z p6zn.
zm.);

c) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922);

d) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016r., poz.
1764 z pozn. zm.);

e) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1506 z p6zn. zm.).

3. Udostepnianie akt przechowywanych w sktadnicy akt poza PUP odbywa si¢ kazdorazowo za
zgoda Dyrektora PUP wylacznie organom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow
w tym zakresie.

4. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe, nie mozna wypozycza¢ pojedynczych akt zawartych w
teczce.

5. Akta udostepniajg pracownicy prowadzacy sktadnicg akt na podstawie karty udostepnienia akt,
wktadajac w miejsce wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury
teczki.

6. Przy zwrocie akt pracownicy prowadzacy sktadnice akt sprawdzajg ich stan i fakt ich zwrotu

odnotowujg na karcie udostgpnienia akt w obecno$ci zwracajacego akta.
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7. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownicy prowadzacy sktadnice akt
sporzadzaja protokol, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego przetozony. Protokédt
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych akt
lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorgcza si¢ kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono celem wszczgcia postegpowania wyjasniajacego,

natomiast trzeci egzemplarz przechowuje si¢ w odrebnej teczce.

§17

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczenie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérka organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

€) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§18

Archiwista, w przyjety w PUP sposob, odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem
daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza skladnice akt — takze daty zwrotu do
sktadnicy akt.

Rozdzial X

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§19

1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, pracownik sktadnicy akt moze wycofa¢ dokumentacje ze
sktadnicy akt 1 przekaza¢ ja do komorki organizacyjnej, ktora ta dokumentacje wytworzyta,
tylko na wniosek kierownika danej komoérki organizacyjne;.

2. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt polega na:

14



a) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;
b) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, zawierajgcego
CO najmniej:
-dat¢ wycofania,
- numer protokotu,
-nazwe¢ komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
-tytut teczki aktowe;,
-sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.
3. W trakcie przekazywania wycofanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadnicy akt
do komorki organizacyjnej protokét podpisuje pracownik skladnicy akt oraz kierownik

komorki organizacyjne;.

Rozdzial XI

Wydzielanie dokumentacji i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 20

1. Kazdego roku kalendarzowego dokonuje si¢ przegladu spisow zdawczo — odbiorczych akt,
celem wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat oraz
ktora utracita znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje komisja powotlana przez Dyrektora PUP, w
sktad ktorej wchodza:

a) kierownik komorki organizacyjnej, ktoremu podlega sktadnica akt,
b) pracownik sktadnicy akt,
c) kierownicy komorek organizacyjnych, ktéorych dokumentacja niearchiwalna podlega

brakowaniu.

§ 21

1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania

okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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10.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulatur¢ lub
zniszczenie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 3, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,

zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisOw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktoérych

dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci

zgode wydaje Dyrektor.

W wyniku czynnos$ci, o ktoérej mowa w ust. 3 kierownicy komoérek organizacyjnych moga

wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to

zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nast¢puje na podstawie zgody wyrazonej przez

Dyrektora wtasciwego Archiwum Panstwowego.

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera w

szczegolnosci:

a) nazwg organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

b) nazwg organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana;

€) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

d) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

e) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

f) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wiasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob;

g) oswiadczenie komisji do spraw oceny dokumentacji niearchiwalnej o uptywie okresu
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie jej znaczenia, w tym wartosci
dowodowe;.

Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéora ma podlega¢ brakowaniu,

osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.

Po zniszczeniu dokumentacji nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo —

odbiorczym.
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11. PUP przechowuje w skladnicy akt dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania

nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ lub protokotami jej zniszczenia.

§ 22

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

§23

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania,;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreSlonymi
w instrukcji kancelaryjnej.
2. Spis zdawczo odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow

zdawczo- odbiorczych.
§24
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez sktadnice akt.
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Rozdzial XII
Kontrola skladnicy akt

§ 25

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow PUP czynnosci objetych
niniejszg instrukcja nalezy do obowiazkéw Dyrektora PUP.

2. Obowigzki kierownika komorki organizacyjnej, w sktad ktorej wchodzi sktadnica akt, w
zakresie kontroli nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania niniejszej
instrukcji przez podlegtych pracownikéw i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie.

3. Stan i sposob przechowywania dokumentacji podlega kontroli zewngtrznej w sposob okreslony

odrgbnymi przepisami w tym zakresie.

Rozdzial XIII
Postepowanie z dokumentacjq w przypadku likwidacji lub reorganizacji

komérki organizacyjnej oraz ustania dzialalnosci PUP
§26
Komorka organizacyjna, ktora jest prawnym nastgpca czesci lub calosci funkcji zreorganizowane;j
komorki organizacyjnej, przejmuje od niej dokumentacj¢ spraw nie zatatwionych na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego. Kopi¢ spisu nalezy przekaza¢ do skladnicy akt. Pozostate akta,
uporzadkowane zgodnie z zaleceniami niniejszej instrukcji, przekazuje si¢ na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego do sktadnicy akt.

§27

W razie zniesienia PUP, w wyniku likwidacji jednostki podziatu terytorialnego, dokumentacje

niearchiwalng (kategorii B) przekazuje si¢ podmiotowi przejmujacemu sprawy jednostki.
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Rozdzial XIV

Postanowienia koncowe

§ 28

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja obowigzujg przepisy ustawy z dnia 14 lipca

1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 z pdzn. zm.)

oraz inne akty prawne wydane na mocy ustawy.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Dopuszczalne

Dopuszczalne

Wiasciwa Wiasciwa
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
Rodzaj powietrza (w dobowe wzgledna dobowe
dokumentacii stopniach temperatury powietrza (w wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
stopniach powietrza (w
Min. | Maks. Celsjusza) Min. | Maks. % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2a. Fotografia czarno
— biata (negatywy 1 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2b. Fotografia
kolorowa (negatywy i 3 18 ) 20 - .
pozytywy), taSma
filmowa
2c.Ttasmy
magnetyczne do
8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne
12 18 2 30 40 5
nosniki danych




(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 2
do instrukcji archiwalnej

Kat.

Daty skrajne Miejsce Data zniszczenia
Znak . Liczba I5ce X
. . h lub ki
P | teczki Tytul teczki |ub tomu od—do | AKL | ook | akt warchiwum | doarchiwam
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego)

(podpis kierownika komorki
organizacyjnej)

(podpis odbierajacego)




(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;j)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zakacznik nr 3
Do instrukcji archiwalnej

Tytul teczki Mie

) iejsce Dat
Znak . data data DaFy Kat. | Liczba | Pprzecho- zniszgz?enia

Lp. i Dat k ostatnie Ko, skrajne wywania i
teczki Nazwisko Imig ala imi¢ ojca WyKsz- zawod stano- poczat. oncowa arch. | teczek akt w i
urodz. talcenie wisko zatrud- | zatrud- | 0od-do skladnicy | PrZekazania

nienia nienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 39 3h 3i 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego)

(podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

(podpis odbierajacego)




Zatacznik nr 4
do instrukcji archiwalnej

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujgcej akta

Liczba

Poz. spisu | teczek

Uwagi

2

3

4

5




Zalacznik nr 5
do instrukcji archiwalnej

Karta udostepnienia akt nr .........*%)

Pieczatka komorki organizacyjnej **)
**)
Data...............c.l. 20........ I. Termin Zwrotu akt
Proszg¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j
..................................................................... zlat oo
0 ZNAKACK. ...
I upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)
PaNa 1. .. e e
Imi¢ i nazwisko
Podpis
Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt
Data i podpis
*) Niepotrzebne skreslic  **) Wypelnia sktadnica akt
verte

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.............. Kart........cco.e.ee.

Data:............/...............20....... r. Podpis........coooiiiiiiiiii,

Adnotacje o zwrocie akt :

..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................

..............................................................................................

Akta zwrdcono
do sktadnicy

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20...... I. Podpis odbierajacego




KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Zalacznik nr 6
do instrukcji archiwalnej

L Data Nazwisko 1 imi¢ Komorka organizacyjna Znak akt | korz Ps(‘i:'pi; 07
P- korzystajacego z akt lub zaktad pracy y ali? &
1 2 3 4 5 6




EWIDENCJA WYPOZYCZONYCH AKT

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

Zakacznik nr 7
Do instrukcji archiwalnej

Data Wypozyczajacy Akta wypozyczane Wyznaczona data Pokwitowanie odbioru Darta zwrotu Podpis
(nazwisko 1 imi¢) (nr teczki akt) zZwrotu Zwracajacego
1 2 3 4 5 6 7




Zakacznik nr 8
do instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej

oraz utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska cztonkow komis;ji)

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej] w 1ilo$ci ...cccoveviiiieniinenne. mb 1 stwierdzila, Ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze

uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOmisji  ..oocoviiiiiiiiiic

Cztonkowie KOMIS] ...cccviieiiiiiiiiiiiciiee

(podpisy)

Zalaczniki:
............ kart spisu

............ pozycji spisu



Zalacznik nr 9
Do instrukcji archiwalnej

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (data i miejsce sporzqdzenia spisu)
wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
WYtWOrzonej przez (nalezy podaé nazwe organu lub jednostki ktérej dokumentacja jest

brakowana)
L.p. | Znak akt | Sygnatura Tytut jednostki Daty Liczba Uwagi
archiwalna (teczki) skrajne jednostek
(teczek)
1 2 3 4 5 6 7

No| g wINE

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzqdzita spis)

kolumna 2 — nalezy wpisa¢ oznaczenie kancelaryjne, stanowiace znak akt albo znak sprawy, jezeli
byto stosowane,

kolumna 3 — nalezy wpisa¢ sygnaturg archiwalna, a jezeli nie byta stosowana — informacje, ze spis
powstat z natury,

kolumna 4 — nalezy wpisa¢ tytut jednostki (teczki), ktory w przypadku stosowania wykazu akt
powinien by¢ ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sig
taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

kolumna 5 — nalezy wpisa¢ okres, okreslony datami rocznymi, z ktérego pochodzi dokumentacja
w obrebie pozycji spisu,

kolumna 6 — nalezy wpisac¢ liczbe jednostek (teczek), bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
kolumna 7 — nalezy wpisa¢ uwagi, w szczegolnosci dotyczace rodzaju dokumentacji lub nosnika,

informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rOwnowaznikach lub o wigkszym
zakresie czasowym, a takze o uszczegolowieniu zawartosci jednostek (teczek).




..................................................... Zatacznik nr 10

(nazwa jednostki organizacyjnej) do instrukcji archiwalnej

PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt ze sktadnicy akt.

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zaginely
2/ ulegly ZNiSZCZENIU, & MIANOWICIE ....veveveveerieeieieietesteeteeteeteeseeseessessessesseesesseeseesseseessessessesseesseseenens
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ...........cccccevuevieirienieinenieieeeeee e
DNia .o 20 .......... r
Kierownik sktadnicy akt Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 11

do instrukcji archiwalnej

PROTOKOL
wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt
w zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy w komorce organizacyjnej

sporzadzony dnia .........ccceeceeviieiienieennn. 20 ....... I.

W zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce OrganizaCyjne] .....c.ccececeeeeeeveeriveenveennnn
............................................................... wycofuje si¢ z ewidencji sktadnicy akt nastgpujace teczki
spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta
(podpis) (podpis)
Kierownik Dzialu Organizacyjnego Bezposredni zwierzchnik

odbierajgcego akta

(podpis) (podpis)



Zakacznik nr 12
Do instrukcji archiwalnej

EWIDENCJA WYCOFANYCH AKT

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

Akta wycofane

(nr teczki akt, tytul teczki aktowej) Pokwitowanie odbioru

Data Imig¢ i nazwisko osoby oraz stanowisko gdzie
akta maja by¢ wycofane

1 2 3 4




Zakacznik nr 13
do instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



