POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnosci 6
4;3-400 Cieszyn

ZARZADZENIE NR 32/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 01 grudnia 2014

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Dziatajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (j.t. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdézn.zm.) oraz § 3 ust. 3
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych oraz archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku:

Instrukcje kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzania,

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Sprawy niezalatwione przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zalatwia si¢ bez
zmian dotychczasowego znaku sprawy.

§3

Dokumentacja powstata i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega:

1. Ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza
wartos$¢ archiwalna tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania,

2. Kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczas nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych.



§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§5
Traca moc zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia 18 marca
2008 roku nr 9/2008 w sprawie wprowadzenia do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Cieszynie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu oraz zarzadzenie nr 10/2008
w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Urzgdzie Pracy

w Cieszynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015r.

B RADCH PRAWNY
& rrygr Aol Mertuszka



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
nr 32/2014 z dnia 01.12.2014

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE

Spis tresci

Rozdziat 1 Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

Rozdziat 11 System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne.

Rozdziat 111 Podzial czynno$ci kancelaryjnych i1 obieg dokumentacji

Rozdzial IV Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

Rozdziat V Przegladanie i przydzielanie przesytek

Rozdziat VI Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz zaktadanie i prowadzenie
teczek aktowych

Rozdziat VII Formy zalatwiania spraw

Rozdziat VIII Sporzadzanie czystopisow, odpisow i kopii

Rozdziat IX Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej

Rozdziat X Wysylanie i dorgczanie pism

Rozdziat XI Przechowywanie akt spraw

Rozdziat XII Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

Rozdziat XIII Postgpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji urzedu
lub komoérki organizacyjnej urzedu

Rozdziat X1V Przepisy koncowe

e ——
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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, zwanym dalej
,urzedem”.
Okreslone w Instrukcji zasady i1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utratg dokumentow, od chwili ich
wplywu lub wytworzenia wewnatrz komodrek organizacyjnych urzg¢du, do momentu
przekazania ich do sktadnicy akt lub ich zniszczenia.
W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, tylko wowczas stosuje si¢ tryb postgpowania podany
W niniejszej instrukcji, gdy czynnosci te nie zostaly uregulowane w odrebnych
przepisach.
Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z aktami, niezaleznie od techniki ich
wykonania i ich formy zewnetrznej oraz informacji w nich zawartych, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.
Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w urzedzie, w sprawach dotyczacych
zatrudnienia uwaza si¢ za dokumentacj¢ wptywajaca do urzedu.

§2

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

akta sprawy — dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagca przebieg jej zalatwienia
I rozstrzygnigcia,

akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma,

archiwista — pracownik urzedu realizujacy zadania sktadnicy akt, na podstawie zadan
okreslonych w jego zakresie czynnosci,

czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez osobe upowazniona,

dekretacja — adnotacja umieszczona na pismie lub do niego dotgczona, zawierajgca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen, badz danych,

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, a w razie jego
nieobecnosci jego Zastepcea,

dziennik korespondencyjny — wykaz stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez urzad,
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ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, okreslona w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. (t. jedn. Dz. U. 2013r., poz. 235, z pd6zn. zm.),

kierownik — kierownik komorki organizacyjnej w urzedzie,

komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg¢$¢ urzedu, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym,

komérka merytoryczna — komorka organizacyjna urz¢du, zakladajgca sprawe,
odpowiedzialna za jej prowadzenie 1 zatatwienie,

korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzedu lub wystane przez urzad,
zarOwno na nosniku papierowym, jak 1 w wersji elektroniczne;j,

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

parafa — skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujace podpis,

pieczeé — stemple nagtowkowe, imienne do podpisu itp.,

piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajacych na nosniku papierowym, zwierajacy co najmniej nazwe urzedu, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wplywajacych
i ewentualnie informacj¢ o liczbie zatgcznikow,

piecze¢ urzedowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem godta panstwa w $rodku 1 nazwa
urzedu w otoku,

pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odr¢bng calo$¢ znaczeniowsg
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez urzad, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne, przesytane za posrednictwem ESP,
prowadzacy sprawe — 0soba zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowanie projektow pism w sprawie, odpowiadanie za terminowos$¢
zalatwienia sprawy 1 kompletowanie akt sprawy,

Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy
w Cieszynie,

rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktore moze by¢ prowadzone w postaci elektroniczne;j
lub papierowej,

sekretariat — stanowisko pracy, ktorego pracownik jest uprawniony do przyjmowania
1 wysylania przesytek,

skladnica akt - komodrka organizacyjna wyodrebniona do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania, udost¢pniania oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, tzw. kategorii ,,B”,

sklad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych
nosnikow danych, zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny stuzacy
rejestrowaniu spraw w obrebie sprawy klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym,
w danej komoérce merytorycznej,
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28.sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci shuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

29. teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej,

30. UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru w ESP,

31. urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie,

32. wykaz akt — jednolita, niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu klasyfikacja
dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci, zawierajaca kwalifikacje archiwalna,

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

34.znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 okre§lonej grupy spraw.

Rozdzial 11
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
Podzial akt na kategorie archiwalne.
§3

1. W urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci urzedu, oznaczone
w poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calo$¢ wytwarzane;j
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu, sformutowanych w sposob ogolny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na
klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegdlowe), oznaczone Symbolami
dwucyfrowymi, powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00, 01, 02, ... 99. W miar¢ potrzeb wprowadza si¢
dalszy podziatl akt na klasy trzeciego rz¢du, oznaczone symbolami trzycyfrowymi:
000, 001, 002, ... 999, a w ramach klas trzeciego rzgdu, podziat na klasy czwartego
rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000, 0001, 0002, ... 9999, itd.
Niektore klasy z pierwszego, drugiego i dalszych rzedow pozostawiono wolne, na
wypadek rozszerzenia w przysztosci dziatalnosci urzgdu.

4. Klasy koncowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg teczkom
aktowym.

5. Akta jednorodne tematycznie, pochodzace z r6znych komorek organizacyjnych urzedu
posiadaja to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyr6zniajg je
symbole literowe, stanowigce oznaczenia nazwy danej komoérki organizacyjnej oraz
inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

6. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli
hasel klasyfikacyjnych, dokonuje w drodze zarzadzenia wewngtrznego Dyrektor
urzedu, po uprzednim zatwierdzeniu ich przez wlasciwe archiwum panstwowe.
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§4

1. Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komdrkach organizacyjnych urz¢du dzieli
si¢ ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalng na:

1) materiaty archiwalne,

2) dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do
wieczystego przechowywania, glownie ze wzgledu na swag warto$¢ historyczng. Do
oznaczania kategorii materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”. Sktadnica akt
przekazuje materiaty archiwalne do miejscowo witasciwego archiwum panstwowego
po uptywie terminu ustalonego w odrebnych przepisach.

3. Dokumentacja niearchiwalna to ta cz¢s¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa wartos¢
praktyczng 1 nie stanowi materialdw archiwalnych. Do oznaczenia kategorii
archiwalnej tej dokumentacji uzywa si¢ symbolu ,,B”, z tym, Ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10) oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania 1 po uznaniu jej za nieprzydatng przez
urzad podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zalatwieniu sprawy. Zniszczenie dokumentacji nastgpuje na
podstawie zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10) oznacza si¢ kategori¢
archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie okreslonego dla tej dokumentacji
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢
i znaczenie (okres przechowywania liczy si¢ tak, jak w pkt 1). Ekspertyze
przeprowadza na wniosek urzedu wilasciwe miejscowo archiwum panstwowe,
ktore moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

3) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych,
posiadajacych krotkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mogg by¢ przekazane
na makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze
prowadzi¢ komoérka organizacyjna, bez przekazywania ich do sktadnicy akt.

4. W szczegblnie wuzasadnionych przypadkach wlasciwe miejscowo archiwum
panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktoérej mowa
w ust. 3.

Rozdzial 111
Podzial czynnos$ci kancelaryjnych i obieg dokumentacji
§5

1. Czynnosci kancelaryjnych w urzedzie dokonuja:

1) sekretariat,

2) Dyrektor,

3) kierownicy,

4) prowadzacy sprawy.
2. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:
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1) przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie i wypetniane
pieczeci  wplywu, a takze wprowadzanie danych do  dziennika
korespondencyjnego,

2) przedstawianie przesylek wplywajacych Dyrektorowi do wgladu i dekretacji —
w przypadku przesylek rejestrowanych w dzienniku korespondencyjnym,

3) segregowanie przesylek wedlug dekretacji i przekazywanie do kierownikow
wiasciwych komorek organizacyjnych,

4) wysylanie przesyltek,

5) przyjmowanie pism do podpisu Dyrektora.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy

W szczeg6lnoscei:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy,

2) przygotowywanie projektow pism, przekazywanie ich kierownikom w celu
akceptacji oraz oznaczenie sporzadzanych pism znakiem sprawy,

3) taczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nietworzace;j
akt spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do sktadnicy
akt.

4. Obieg dokumentacji w urzedzie:

1) sekretariat przyjmuje przesyiki, otwiera je w zakresie posiadanych uprawnien,
sprawdza, umieszcza i wypelnia piecz¢é wplywu oraz odnotowuje W dzienniku
korespondencyjnym. Nastgpnie przedklada przesylki do wgladu i1 dekretacji
Dyrektorowi,

2) zadekretowane przesytki sekretariat przekazuje wiasciwym kierownikom komoérek
organizacyjnych, celem ich zatatwienia,

3) kierownicy moga dekretowaé przesytki wewnatrz komorki organizacyjnej na
prowadzacych sprawy i ewentualnie omawia¢ z nimi termin oraz sposob
zalatwienia sprawy,

4) prowadzacy rejestrujg sprawy w spisach spraw, zalatwiaja je zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, przygotowuja projekty pism, a nastgpnie
zaakceptowane, zaparafowane przez kierownika i oznakowane przekazuja do
podpisu Dyrektorowi za posrednictwem sekretariatu lub podpisuja zgodnie
Z posiadanym upowaznieniem,

5) po podpisaniu pisma, sekretariat zwraca pisma prowadzacemu sprawe,

6) prowadzacy sprawe sprawdza pod wzglgdem formalnym wykonanie pisma,
kopertuje, adresuje przesyiki i przekazuje je do sekretariatu celem wystania,

7) sekretariat segreguje przesylki, odnotowuje w ksigzce nadawczej oraz wysyla
przesytki pod wskazany adres.

Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§6
1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania i1 otwierania calosci przesytek
wptywajacych do urzedu, w tym przesytek przekazywanych poczta elektroniczng na
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oficjalny adres, zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesytek
przestanych na ESP oraz przesylek przekazanych na informatycznym no$niku danych.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 moze rowniez przyjmowaé bezposrednio komorka
organizacyjna. Przyjete przez komorki organizacyjne przesytki, ktére wymagaja
odpowiedzi pisemnej, przekazywane sa do sekretariatu, celem umieszczenia pieczeci
wplywu oraz wprowadzenia danych do dziennika korespondencyjnego — nie dot.
sytuacji, kiedy przesytka jest nadana imiennie.

3. Sekretariat, na zagdanie sktadajacego przesylke potwierdza jej otrzymanie.

§7
1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, sekretariat
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania
w przypadku ofert w postgpowaniu z zakresu prawa zamowien publicznych oraz
dokumentow konkursowych na stanowiska urzednicze.
2. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata, zgodnie z kpa.

§8

1. Przesytki w postaci papierowej sekretariat rejestruje na podstawie:

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

2) danych na kopercie — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia pisma —
przesytka nadana imiennie.

2. Po zarejestrowaniu przesytki — na nosniku papierowym — sekretariat umieszcza
i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie pisma, o ile to mozliwe w gornej
cze$ci pisma, po prawej stronie, lub w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia
koperty, na kopercie.

3. Na ofertach przetargowych, a takze dokumentach konkursowych na stanowiska
urzednicze, oprocz daty wptywu zamieszcza si¢ godzing 1 minute przyjecia.

Wzor pieczeci wptywu okresla zatgcznik nr 1.
4. Pieczgci wptywu nie umieszcza si¢ na:
1) zalgcznikach,
2) umowach,
3) aneksach do umoéw,
4) dokumentach stanowigcych wtasnos¢ osobista,
5) opiniach (stazystow),
6) harmonogramach (szkolenia).

§9
1. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej
selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza
si¢ dokonanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe
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oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 10

1. Przesylki przekazywane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazywanego w postaci papierowe;.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypeknia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie
z§9 odnotowujac w dzienniku korespondencyjnym informacj¢ o zalaczniku
zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§11

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tre$ci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza ilo$¢ stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane
urzadzenia w urzg¢dzie) nalezy wydrukowac tylko cze$¢ przesyltki (np. pierwszg strong
pisma lub pismo bez zalacznikow), a jezeli to takze niemozliwe, sporzadzié
i wydrukowa¢ notatke 0 przyjetej przesylce, nanies¢ i wypeti¢ piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

2. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okres§lony w przepisach
ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecig wpltywu, nanosi si¢ informacje o wazno$ci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.

podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data], wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak  mozliwosci  weryfikacji), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 12
1. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, za wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie do poszczegdlnych pracownikow,
2) przesylek niejawnych, tj. przeznaczonych do wylacznej wiadomosci Dyrekcji
urzgdu — na zadanie Dyrektora,
3) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
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4) ofert w postepowaniu z zakresu prawa zamowien publicznych,

5) dokumentéw konkursowych na stanowiska urzednicze,

6) mylnie dorgczonych.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 —przekazywane sg adresatom,

2) pkt 2-5 — przekazywane sg do dekretacji Dyrektora.

3. Jezeli pracownik bezposrednio otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit,
ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do sekretariatu
W celu uzupehienia danych w dzienniku korespondencyjnym.

4. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza czy:

1) nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych,

2) znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki zostaty uwidocznione na
kopercie, wedtug zalacznika wskazanego w pismie przewodnim, a w przypadku
braku zatacznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma przewodniego,
sporzadza si¢ adnotacje odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.

5. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza si¢ tylko do pism:

1) poufnych, zastrzezonych, wartosciowych, kurierskich, poleconych,
priorytetowych, za dowodem dorgczenia,

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

3) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalagcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

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

6. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej lub na no$niku
elektronicznym:

1) liczby porzadkowe;j,

2) daty wptywu przesytki do urzedu,

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

4) nazwy podmiotu, od ktorego przesyltka pochodzi z okresleniem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna,

5) znaku wystepujacego na przesyice,

6) wskazania komu przydzielono przesytkg, w szczegélnosci moze to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie dorgczonej dostawca
ushug pocztowych lub wtasciwy adresat,

7) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.

Rozdzial V
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§13
1. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga byc
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika lub przez niego dekretowane
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dekretacja kierownika nie moze zmieni¢
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dyspozycji Dyrektora — dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluzad
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

2. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

3. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczna.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz zakladanie i prowadzenie teczek aktowych
§14
Dokumentacja nadsytana i sktadana w urzedzie oraz w nim powstajaca, dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzaca akt sprawy.

§ 15

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana
do sprawy.

2. Dokumentacja nietworzaca akt spraw, to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, a tym samym nie jest
rejestrowana w spisie spraw, lecz w sposob dla niej przewidziany jest grupowana
I przekazywana wlasciwemu kierownikowi, ktoérego sprawa dotyczy.

3. Dokumentacje¢ nietworzacg akt spraw mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje — jezeli nie stanowig czgséci akt
sprawy,

2) niezamawiane przez urzad oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe,

5) dane w systemach teleinformatycznych, do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przestane za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej, automatycznie tworzace rejestr,

6) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkow trwatych, wypozyczenia sprzetu,
materiatdéw biurowych, zbioroéw bibliotecznych.

§ 16
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku
sprawy.
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2. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytul stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
C) nazwe podmiotu, do ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date¢ wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajagce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

3. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma
W danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urz¢du (przez
dang komorke organizacyjna, prowadzaca sprawe). Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym, umozliwiajagcym ustalenie dat wszczecia sprawy i jej zakonczenia.
Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 3.

4. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka dotyczy sprawy juz wszczgte], czy tez rozpoczyna nowa Sprawe.
W pierwszym przypadku, prowadzacy sprawe dotacza przesylke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy, w drugim przypadku prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw
oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

5. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma, na jego pierwszej stronie.

6. Spis spraw prowadzi si¢ na no$niku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki aktowej, zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zatozonej na
podstawie wykazu akt.

7. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowa teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

8. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

9. 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 dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.

10. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o ro6znych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatoZzonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spisow spraw.
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11. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, dla
ktérych odktada sie¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np.
akta osobowe).

12. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. teczka
bezrobotnego). W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.

13. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaktada si¢, w zalezno$ci od potrzeb, w uktadzie, w uktadzie
alfabetycznym podmiotow spraw, badZz w ukladzie numerowym.

14. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, inicjaty osoby sporzadzajacej pismo oraz cztery cyfry roku (np. DI-1111-1-
10/0B./2014).

15. Dla utatwienia pracy referenci mogg przechowywac spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej
teczce podrgeznej, zatytutowanej ,,spisy spraw do teczek symbol ...) Po zakonczeniu
roku spisy spraw powinny si¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych teczek,
zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 17

1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) inicjaly osoby sporzadzajgcej pismo w sprawie,

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

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa
W ust. 2 i oddziela myS$Inikami oraz uko$nikami w nastepujacy sposob, np.: DI-1111-
10/0B/2014, gdzie:

1) DI — oznacza skrot komorki organizacyjnej,

2) 1111 — oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 10 — oznacza kolejny numer sprawy (dla teczek bezrobotnych nr kolejny sprawy =
nr ewidencyjny bezrobotnego),

4) OB - oznacza inicjaly osoby sporzadzajacej pismo w sprawie,

5) 2014 — oznacza rok kalendarzowy, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Symbole oznaczajagce wewnetrzne komorki organizacyjne okresla Regulamin
Organizacyjny urzedu.

5. Znak sprawy wpisuje si¢ powyzej tresci pisma, z lewej strony.
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§ 18

1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych, bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienione.

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

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 spraw¢ spisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:

,przeniesiono do znaku sprawy ...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

§19

1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada si¢ z nastepujacych elementow, niezbednych do sprawnego wyszukiwania
dokumentaciji:

1) pelnej nazwy urzgdu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku
u gory,

2) znaku akt zlozonego z symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu liczbowego
hasta wedlug wykazu akt po lewej stronie, pod nazwa komorki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat B rowniez okresu
przechowywania akt — po prawej stronie, pod nazwa komorki organizacyjnej,

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego o informacje
o rodzaju akt wystepujacych w teczce — na S$rodku. W przypadku teczek
bezrobotnych tytul stanowia: nazwisko i1 imi¢ (imiona) bezrobotnego, ewentualnie
data urodzenia,

5) roku zatozenia teczki lub lat krancowych (tj. daty najwczesniejszej i najpdzniejszej
wytworzonych akt) — pod tytutem,

6) dla teczek, o ktorych mowa w § 16, ust. 12 wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr
4,

2. Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umie$ci¢ na grzbiecie
segregatora.

3. Aktom nie podlegajacym rejestracji nalezy nada¢ znak sprawy, ztozony z symbolu
literowego komorki organizacyjnej 1 symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to
m. in. kartotek ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza si¢ na segregatorze, teczce,
pudle, itp.

Rozdzial VII
Formy zalatwiania spraw
§ 20
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawy konczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy

Instrukcja kancelaryjna dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
zal. nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 32/2014 z dnia 01.12.2014r. Strona 13



sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
jej zatatwienia.

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

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

4. Kazda sprawg nalezy zatatwi¢ odrgbnym pismem.

§21
1. Prowadzacy sprawy zatatwiaja je wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
2. Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z ogbdlnie obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindw.

§ 22
1. Zalatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe — gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje si¢ W spisie spraw, Wwpisujac
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia.
3. Zalatwianie spraw moze odbywac si¢ zarowno ustnie, jak i pisemnie.

§ 23
1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyltki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposOb zalatwienia sprawy, zawierajgca tresc¢
udzielonej odpowiedzi, nazwisko (nazwe) adresata, dat¢ zatatwienia oraz
stanowisko stuzbowe 1 podpis prowadzacego sprawe,

2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy,

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

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

1) przesyiki zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym,

2) notatki stluzbowe z rozmdéw prowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedzibg urzedu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu,

3) pisma przestane za pomoca telefaksu,

4) wydruki tresci dokumentow elektronicznych,

5) projekty pism odrzuconych w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi 1 adnotacje tych kierownikow
odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w sprawie.

§ 24
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1. Pisemne zalatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez
prowadzacego sprawg oraz sporzadzeniu przez nieg0 Czystopisu.

2. Jezeli do projektu pisma dotaczony jest rozdzielnik, to sporzadza si¢ liczbe
egzemplarzy odpowiadajaca liczbie instytucji i 0s6b podanych w rozdzielniku,
z dodatkowym egzemplarzem do akt sprawy (egzemplarz ,,ad acta”).

3. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa, polega ona na wstgpnym
zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az
do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg upowazniong do jego podpisania.

4. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej,
2) w postaci elektronicznej.

5. Wybor trybu przekazywania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swoj (skrot podpisu).

7. Projekt pisma podlega ocenie i parafowaniu przez kierownika oraz przekazaniu do
podpisu — za posrednictwem sekretariatu wlasciwej osobie.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wlaczenia do akt sprawy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

9. Jezeli przedstawiony do akceptacji projekt pisma wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych tych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,
2) ustnie.

10. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzacego, przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

Rozdzial VIII
Sporzadzanie czystopisow, odpiséw i kopii
§ 25
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ S$ciSle wedlug tekstu projektu pisma 1 zgodnie

z zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane

jedynie w porozumieniu i za zgoda osoby sporzadzajacej czystopis.

2. Czystopisy sporzadza si¢ w ilo$ci egzemplarzy wskazanej w projekcie pisma. Jezeli
nie ma takiej wskazdwki, nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedng kopia.
3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach
korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem lub nanosi si¢ podtuzng pieczgé
naglowkowa,

2) w dacie pisma podaje si¢ rok, miesigc i dzien miesigca,

3) w dolnym rogu czystopisu pozostajacego w aktach sprawy umieszcza si¢ parafe
pracownika zalatwiajacego sprawe oraz parafe kierownika odpowiadajacej
komorki organizacyjne;.
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4. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ odpis/kopig, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy te¢ kserokopi¢ uwierzytelni¢ pieczecia
uwierzytelniajaca (za zgodnos¢ z oryginatem) oraz podpisem uwierzytelniajacego.

5. Powielanie dokumentéw w ilosciach niezbednych do celow stuzbowych dokonujg we
wlasnym zakresie prowadzacy sprawy.

§ 26

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym
I powinno zawieraé:

1) naglowek — druk lub podtuzng piecze¢ naglowkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis Dyrektora.

§ 27
1. Wzory blankietéw korespondencyjnych 1 pieczgci nagtowkowych stosowanych
W urzgdzie okresla zalacznik nr 5.
2. Na blankietach korespondencyjnych zamieszcza si¢ logo urzedu nad tekstem, u gory
strony.

Rozdzial IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§ 28
1. Zakres kompetencji Dyrektora, jego Z-cy lub upetlnomocnionych oséb w sprawie
aprobaty, podpisywania dokumentow, pism 1 decyzji okresla Regulamin
Organizacyjny.
2. Gdy podpisujacy dziata w zastgpstwie, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym
znak ,,wz” (W zastepstwie).
3. Gdy podpisujacy dziata z upowaznienia, zamieszcza przed stanowiskiem znak ,,z up.”
(z upowaznienia), badz postuguje si¢ taka pieczecia.
4. Gdy pismo podpisuje petnigcy obowiazki, stawia przed stanowiskiem aprobujacego
znak ,,p.0.” (petnigcy obowiazki), badz postuguje si¢ taka pieczecia.
5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

Rozdzial X
Wysylanie i dor¢czanie pism
§ 29
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1. Pisma, po podpisaniu, prowadzacy sprawe przygotowuje do wystania.
2. Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:
1) sprawdzeniu, czy pismo lub dokument sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy
I oznaczone datg oraz, czy dolaczono do niego wszystkie zalaczniki,
2) wykonaniu niezbgdne;j liczby kopii, jezeli pismo przesytane jest ,,do wiadomosci”,
3) zapakowaniu pism lub dokumentéw w koperty, na ktorych w prawej dolnej czeSci
umieszcza si¢ adres odbiorcy, a w lewej gornej czesci nadawce oraz znak pisma,
4) dofagczeniu  wypelnionego przez prowadzgcego sprawe odpowiedniego
formularza/-y.
3. Przesytki dostarczone do sekretariatu najpdzniej do godziny 14:00 wysyla sig¢
w danym dniu za posrednictwem operatora pocztowego, a dostarczone po godzinie
14:00, wysyta si¢ dnia nastgpnego.

§ 30
Czynno$ci sekretariatu w zakresie wysylania przesytek polegaja na:
1) umieszczaniu na kopertach odcisku pieczeci ,,optata pobrana”,
2) prowadzeniu pocztowej ksigzki nadawczej, wzor okresla zatgcznik nr 2,
3) przekazaniu przesytek operatorowi pocztowemu.

§31

Sekretariat prowadzi rejestr przesylek wychodzacych w postaci papierowej] w ksigzce
nadawczej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) date przekazania wysyiki,

3) nazwg podmiotu, do ktorego wystano przesytke,

4) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, list polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial XI
Przechowywanie akt spraw
§32

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w sktadnicy akt.

2. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zalatwienia,
prowadzacy sprawy przechowuja w oddzielnych teczkach.

3. Akta spraw zatatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki
akta powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw
chronologicznie.

4. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
Z postanowieniami § 19, ust. 1 i uzupetnione o date roczna najpdzniejszego pisma
W teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ kartg
zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, przedmiot sprawy, nazwe¢ komorki

Instrukcja kancelaryjna dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
zal. nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 32/2014 z dnia 01.12.2014r. Strona 17



organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie adres
I nazwe jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Rozdzial XII
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§33
1. Komoérki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletng, nie podzniej niz po uplywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych, niezb¢dng do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy
akt, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie dokumentacji,
sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnienie kart udostepniania akt).

§34
1. Archiwista w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala
corocznie termin przekazywania akt do sktadnicy.
2. Archiwista moze odméwié przyjecia dokumentacji do sktadnicy, w przypadku gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany postanowieniami
instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niescistosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 35

1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana przez
komorki organizacyjne, przekazujace akta.

2. Przez uporzadkowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

0 kategorii archiwalnej wyzszej, niz B10, rozumie sig:

1) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami wedlug spisu, a spraw w obrebie kazdej
sprawy chronologicznie. Poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami. Akta umieszczane w teczce nalezy utozy¢ chronologicznie,

2) wylaczenie zbgdnych kopii tych samych pism,

3) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych $§rodkéw ewidencyjnych,

4) usunigcie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.) oraz wtornikow (kopii) pism,

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o grubos$ci nieprzekraczajacej
5cm lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach.
Jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

6) w odniesieniu do materialow archiwalnych (akt kat. A) — dodatkowo
ponumerowanie stron akt, znajdujacych si¢ w teczce. Numerowanie wykonuje si¢
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zwyklym, miekkim otowkiem, numerujac strony w prawym gérnym rogu. Liczbe
stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki, w formie
zapisu: ,,Niniejsza teczka (ksiega, zeszyt) zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i numerujacej
akta]”,

7) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19, ust.
118§ 32, ust. 4,

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niecarchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie
sie:

1) odtozenie do teczek spisow spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych 0 grubos$ci nie przekraczajacej
5 cm lub w paczkach 1 pudtach. Jezeli grubos$¢ teczki przekracza Scm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy,

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19, ust. 1 i § 32, ust. 4,

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 36

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta, z uwzglgdnieniem ustalen § 40,
do sktadnicy akt, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zal. nr 6), ktérych
sporzadzenie nalezy do obowigzkow komorki organizacyjnej przekazujacej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatdw archiwalnych (akt kat.
A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B) w trzech
egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypehia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi informacje o nazwie urzedu i komorki organizacyjnej,
ktora akta wytworzyta, w lewym goérnym rogu spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowac
w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci
haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis 1 datg sporzadzenia
spisul.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujace;j
akta oraz archiwista. Umieszcza si¢ date przejecia do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna,
przekazujaca akta, pozostate sg przeznaczone dla skladnicy akt.

§ 37
Do przekazanych akt nalezy dolgczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§ 38
1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do sktadnicy akt odbywa
si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36, ust. 4, 5, 6. Spisy sporzadza
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si¢ odrgbnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikow. Akta osobowe na spisie
ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, tj. plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne, zaréwno obiektow
architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do skladnicy
akt, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji  technicznej,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36, ust.
4, 5, 6. Uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podzial na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia 1 branze.

3. Przekazywanie teczek akt bezrobotnych do sktadnicy akt, odbywa si¢ na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego (zal. nr 6), sporzadzonego w trzech egzemplarzach,
Z uwzglednieniem zasad ujetych w § 36, ust. 4, 5, 6. Teczki na spisie ujmowane sg
W kolejnosci alfabetycznej nazwisk oséb bezrobotnych.

4. W przypadku pojawienia si¢ innych rodzajéw dokumentacji (fotografie, filmy, mapy,
itp. ) nalezy opracowac instrukcje postgpowania z tego typu dokumentacjg i uzgodni¢
ja z miejscowo wlasciwym archiwum panstwowym.

§39
1. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skladu informatycznego
no$nikéw danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany, w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.
2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych no$nikow danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,
C) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nos$nik oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

Rozdziat XIII
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
lub likwidacji urzedu lub komorki organizacyjnej urzedu
§ 40
W przypadku likwidacji urzedu lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie witasciwe archiwum panstwowe,
ktore okresli procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanej jednostki organizacyjne;.
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§41
W przypadku przejecia czgséci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke nalezy przekazaé jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta
spraw niezakonczonych. Kopi¢ tego spisu przejmuje sktadnica akt. Pozostate akta
uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do sktadnicy akt.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe
§42

1. Kierownicy powinni regularnie kontrolowac prace kancelaryjne wykonywane przez

podleglych im pracownikow.
2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw,

2) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw i teczek aktowych,

4) terminowosci przekazywania akt do sktadnicy akt.

§43
Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wytacznie przez sktadnice
akt lub — w przypadku dokumentacji kat Bc — przez dang komorke organizacyjng
W porozumieniu ze sktadnicg akt, zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej i obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Zataczniki:

zak. nr 1 — wzor pieczgci wpltywu,

zal. nr 2 — pocztowa ksigzka nadawcza,

zal. nr 3 — wzdr spisu spraw,

zal. nr 4 — wzor opisu teczki aktowe;,

zal. nr 5 — wzory blankietoéw korespondencyjnych, pieczeci nagtowkowych,
zal. nr 6 — spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...

e ——
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Zalacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej — wzor pieczeci wpltywu

POWIATOWY URZAD PRACY
W CIESZYNIE
Sekretariat

Wpt.
Ldz. ...oooooiiiiiii s Ilos¢zat. ............cccceei.
Podpis ...oooeiiiii
Zalacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej — wzér pocztowej ksiazki
nadawczej
Imie i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcy
ADRESAT Kwota Kwota
e . Dokladnie miejsce | Zzadekl. Masa Nr ) Oplata
Lp. (mlm; i nazwisko doreczeniaj wartosci nadawczy Uwagi pobrana
ub nazwa)
72 [ gr [ kg | g a [ gr | @ [ gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Z przeniesienia Z przeniesienia
Zalacznik nr 3
do instrukcji kancelaryjnej — wzor formularza spisu
spraw
POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE
(rok) | (referent) (symbol kom. org) (oznacz. teczki) (tytut teezki we wykazu akt)
L SPRAWA OO OO0 WA i DAT%stateczne 0 L(JSV\i)i\oGt:
- (krétka tresc) znak pisma z dnia wszezgea g P

sprawy zatatwienia zalatwienia)




(symbol kom. org., nr z jednol. rzecz. wyk. akt)

Nazwisko

Zalacznik nr 4

do instrukcji kancelaryjnej — wzor opisu teczki aktowej

o) 1| M

Imie

Data urodzeni

syn / corka

POWIATOWYI

URZAD

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

PRACY B ceeeesecsceccsccsecscccccccsccsscccscsccsscccsscscsccsccscscsccscsscse

(nazwa kom. org.)



URZAD PRACY l

1ESZYN

Zalacznik nr 5

do instrukcji kancelaryjnej - wzory blankietow
korespondencyjnych, pieczeci naglowkowych, pieczeci

do podpisu

WZOR BLANKIETU KORESPONDENCYJNEGO

POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE
43 - 400 Cieszyn, Plac Wolnosci 6, tel./fax: (33) 851 49 91,
e-mail: poczta@pup.cieszyn.pl; www.pup.cieszyn.pl

< 7\
\CAZ /
¥/_/’/
Centrum Aktywizacji Zawodowej
Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

WZOR PIECZECI NAGLOWKOWEJ

POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnosci 6
43-400 Cieszyn




Zalacznik nr 6
do instrukcji kancelaryjnej - wzory spisu zdawczo -
odbiorczego

POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE

(nazwa kom. org.)

Spis zdawczo — odbiorczy nr

Znak Tytul teczki lub Dat_y Kat. Liczba Migjsce Data zniszczenia lub
Lp. . skrajne przechowywania akt przekazania do
teczki tomu od - do akt | teczek w skiadnicy archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
nr 32/2014 z dnia 01.12.2014

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE
(SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO URZEDU)

HASEA KLLASYFIKACYJNE
1|1l
1] 2
0 ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne. Obstuga prawna
03 | Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
04 | Informatyka
05 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
06 | Wydawnictwa, popularyzacja, informacje, promocja
07 | Wspolpraca z krajowymi instytucjami
08 | Kontakty zagraniczne
09 | Kontrole urzgdu
1 KADRY
10 | Zasady pracy i ptacy
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
12 | Ewidencja osobowa pracownikow
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw urzedu
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
17 | Ubezpieczenia spoteczne
2 SRODKI RZECZOWE
20 | Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
21 | Inwestycje i remonty Kapitalne
22 | Administracja nieruchomo$ciami
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Zrodta zaopatrzenia
25 | Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
26 | Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony cywilnej
27 | Zambéwienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30 | Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 | Finansowanie
32 | Ksiggowos¢ budzetowa
33 | Rozliczenia ptac
34 | Inwentaryzacja
4 OBSERWACJA RYNKU PRACY, PROGRAMY, PARTNERSTWO NA RYNKU PRACY
40 | Przepisy i zasady dotyczace dziatan na rynku pracy
41 | Obserwacja rynku pracy
42 | Partnerstwo na rynku pracy

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
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5 USLUGI RYNKU PRACY

50 | Przepisy i wyjasnienia dotyczace $wiadczenia ustug rynku pracy

51 | Posrednictwo pracy

52 | Ustugi EURES

53 | Poradnictwo zawodowe

54 | Szkolenia
55 | Rehabilitacja zawodowa 0sob niepelnosprawnych
6 INSTRUMENTY RYNKU PRACY

60 | Przepisy i wyjasnienia dotyczace instrumentdéw rynku pracy

61 | Prace interwencyjne, roboty publiczne, refundacja sktadki ZUS i prac spotecznie uzytecznych

62 | Organizowanie stazy, przygotowania zawodowego, bon stazowy, refundacja do 30 r. Z.

63 | Dotacje

64 | Doposazenia

65 | Inne $wiadczenia z Funduszu Pracy

66 | Projekty unijne systemowe

67 | Projekty pozostate

68 | Programy rynku pracy finansowane ze §rodkéw Funduszu Pracy

REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB POSZUKUJACYCH PRACY ORAZ USTALANIE
PRAW DO SWIADCZEN

70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalania praw
do $wiadczen

71 | Ewidencja bezrobotnych i poszukujacych pracy

72 | Dokumenty ewidencji bezrobotnych i poszukujacych pracy

73 | Dodatki aktywizacyjne

74 | Stypendia na kontynuacj¢ nauki

75 | Swiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy

I —
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
zal. nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 32/2014 z dnia 01.12.2014r. Strona 2




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbole Oznaczeni Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne - 8ol -
Tl m v e kategorii klasyfikacyjnego
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Do kategorii B-25 kwalifikuje sig
dane o sktadzie, materiaty na
obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, regulaminy,
itp. Kazde posiedzenie stanowi
Powiatowa Rada Zatrudnienia odrebng sprawe. DOku.menta.c ja
000 - dotyczaca danego posiedzenia
(Powiatowa Rada Rynku Pracy) . . .
moze by¢ wylaczona do osobnej
teczki.
Do kategorii B-5 zalicza si¢
dokumentacj¢ obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencje operatywna)
0000 | Posiedzenia PRZ (PRRP) B-25
0001 | Uchwaty PRZ (PRRP) B-25
0002 | Sprawozdania z dziatalnosci PRZ (PRRP) B-25
0003 | Plany pracy PRZ (PRRP) B-25
0004 | Sktad PRZ (PRRP) B-25
0005 .V\./spéip.raca z (_)rgapam_i samorzadowymi B-25
i innymi organizacjami
Rodzaje dokumentacji i jej
kwalifikacja jak przy klasie 000.
001 Wlas’ne komisje i zespoty (state i B-25 zD;lillggz(l?é i%?;lsjnl ié zespolu
dorazne)
ponumerowana podteczke, np.
,,JKomisja Inwentaryzacyjna”,
,,JKomisja Przetargowa”
Do kategorii B-25 zalicza si¢
wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania.
002 Udziat w obcych organach kolegialnych B-25 Do kategorii B-5 zalicza si¢
pozostata dokumentacj¢. Dla
kazdego organu mozna zatozy¢
odrebnie ponumerowang
podteczke jak przy klasie 001
Nie bedace szkoleniami wiasnych
Zjazdy, konferencje, seminaria, pracownikow urzegdu oraz
003 . o
sympozja, fora bezrobotnych i innych
poszukujacych pracy
. . o Rodzaje dokumentaciji i jej
0030 ;’;’:}i‘;ﬁig*‘fgz‘ konferencje, seminaria, B-25 | kwalifikacja oraz sposéb
’ potwierdzenia jak przy klasie 001
Udzial w obcych zjazdach,
0031 | konferencjach , seminariach, B-5
sympozjach, forach
004 Zebrania pracownikow B-25 Inne niz przy klasach 001,

rodzaje dokumentacji i jej
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klasyfikacja jak przy klasie 000

01

Organizacja

010

Organizacja organéw nadrzednych

B-10

Statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych

011

Organizacja wlasnego urzedu

B-25

Przepisy ogoélnopanstwowe i
samorzadowe, dotyczace
bezposrednio wlasnego urzedu,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia
urzedu, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
facznie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich
w/w sprawach

012

Obstuga kancelaryjna urzgdu

0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B-25

Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja
oraz korespondencja we
wszystkich w/w sprawach

0121

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

Rejestry kancelaryjne, dowody
optat i dorgczen pocztowych,
rejestry faksow, telegramow,
poczty elektronicznej i innego
typu przesyltek, terminarze,
kalendarze

0122

Wzory drukow i formularzy oraz ich
wykazy

B-25

Opracowanie Wzorow

0123

Ewidencja drukow $cistego
zarachowania

B-10

Przy czym zamoéwienia i
realizacja zamowien przy klasie
270

0124

Wzory odciskowe pieczeci

B-25

Ewidencja pieczeci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamowienia i realizacja przy
klasie 230

013

Sktadnica akt

Przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy Klasie 0130

0130

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w sktadnicy akt

B-25

Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty
wycofania akt z ewidencji
sktadnicy akt

0131

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

B-25

Korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0132

Przekazywanie dokumentacji

B-25

Korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
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panstwowego, ZUS

Ewidencja udostepniania dokumentacji

Podania, zezwolenia, karty lub

0133 w skladnicy akt B-5 ksiggi (rejestry) u@ost_e;pniania
akt, korespondencja, itp.
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w W tym wydawanie zadwiadczen,
0134 . B-5 - . ; ..
sktadnicy akt odpiséw, uwierzytelnionych kopii
0135 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B-5
w skladnicy akt
0136 | Skontrum dokumentacji B-25
Doradzanie komoérkom organizacyjnym
0137 |V zakresie p.ostf;powania z . B-5
dokumentacjg oraz ustalanie terminéw
przyjecia dokumentacji
- W tym ich rejestry.
Bankowe karty wzoru podpisu.
Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory Okres przechowywania liczy si¢
014 . . . .
podpisdéw, podpisy elektroniczne od daty wycofania lub
wygasni¢cia pelnomocnictwa, czy
upowaznienia
0140 | Pelnomocnictwa i upowaznienia wlasne B-10
0141 Pelnomocnictwa i upowaznienia od B-10
Starosty
Pelnomocnictwa i upowaznienia w
0142 | ramach programow i projektow B-10
zewngtrznych
tj. dzienniki ustaw, dzienniki
015 Zbiory biblioteczne urzedu urzedowe, monitory, czasopisma,
literatura fachowa, itp.
0150 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B-50 | sl (rejestry) inwentarzowe,
atalogi, bazy danych
0151 | Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B-5 gakupy zb{orow, prenumeraty,
ary, wymiany
016 Ochrona i dostep do informacji
Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
0160 | zakresu ochrony i udostgpniania B-25
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0161 | Ochrona danych osobowych B-10
0162 | Ochrona informacji niejawnych B-10
0163 | Udostepnianie informacji publiczne;j B-10 W tym obstuga merytoryczna BIP
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
Zbior ’akt(')w normatywpych wiadz i Okres przechowywania liczy sic
020 organdéw nadrzgdnych i B-10 od daty uraty mocy prawnej aktu
wspoldziatajacych
Zarzadzenia wewngtrzne
Dyrektora, polecenia stuzbowe,
komunikaty, instrukcje, pisma
okolne, itp. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaklada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
021 Zbior aktow normatywnych wlasnych B-25 kalendarzowy. Materiaty

zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce, zatozonej zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowala
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Opiniowanie projektow aktow prawnych

informatycznych

022 i projektow umoéw zawieranych przez B-5
urzad
023 Opinie prawne B-5
Okres przechowywania liczy si¢
024 Sprawy sadowe i sprawy w B-10 od daty wykonania

postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
W nizej rozbudowanych
klasach ujmowane s plany i
sprawozdania dot. wszelkich

03 Plany, sprawozdania, statystyka, zagadnien prowadzonych przez
analizy urzad, w tym dzialalnoSci
ustawowej, z wyjatkiem
obserwacji rynku pracy — klasa
41
Do kategorii B-25 zalicza si¢
opracowania wlasne, a do
Wytyczne i wskazniki dotyczace kategorii B-5 opracowania
030 planowania i sprawozdawczosci BE-5 zewngtrzne.

(statystycznej i opisowej) Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej
przepisu

031 Programy, plany i sprawozdania z B-5 Przesytane do wiadomosci lub
jednostek obcych wykorzystania
Dotyczy programoéw
perspektywicznych, planow
wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych oraz
. . sprawozdan z ich wykonania,
032 Slizz’esssvgi?fdama' statystyka, analizy B-25 przy czym jezeli planom i
¢ sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii B-5
m. in. dla GUS, ministra
033 Sprawozdania statystyczne urzedu na B-25 Zf;rsrflc:;iggo%)aigzazaiii%}:;srizy
formularzach statystycznych T . )
materiaty zrodtowe zalicza si¢ do
kategorii B-5
034 Analizy dziatalno$ci, analizy B-25 Wtasne oraz sporzadzane jako
ekonomiczne, inne analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania
035 Meldunki i raporty sytuacyjne B-5
Sprawy dot. zakupu i
eksploatacji komputeréw i
o et infrastruktury — patrz klasy 23,
25, 27
Dokumentacja techniczna
oprogramowania, umowy, oferty,
zlecenia, korespondencja, notatki,
plany prac, harmonogramy,
Projektowanie, homologacje i wdrazanie protokoly o@bloru prac, raporty,
040 oprogramowania i systemow B-5 dokumentacja trybu homologacji,

umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym
okres przechowywania w
przypadku umow i licencji liczy
si¢ od momentu wygasnigcia
umowy licencyjnej
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Eksploatacja systemow

Informacje. Promocja

041 teleinformatycznych
Organizacja prac eksploatacyjnych
0410 | systemow teleinformatycznych i B-5
oprogramowania
Do kategorii B-25 zalicza si¢
Instrukcje eksploatacji systeméw mStrul.(CJ.e ‘.’V{asne’ ale rowniez
. . obce, jezeli dotyczyly waznego
teleinformatycznych, systemow oproura o d du lub
ewidencjonowania informacji, no$nikow programowania da urzedu lu
0411 i Kopii bezpicczefstwa oraz B-25 byty dla niego przygotowane.
archiwizowania oprogramowania i Pozostale —kategoria B-5, przy
Zbioréw danych czym qkres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
aktualnosci przez dang instrukcje
0412 Ewidencja stosowanych systemow i B-25
programow
Dane zachowane na no$nikach
informatycznych (kazdorazowo
minimum w 2 kopiach
zabezpieczajacych) oraz wydruki
zabezpieczajace. Bazy danych
0413 Zbiory danych na no$nikach B-25 zawierajace dane z dokumentacji
informatycznych (banki danych) ksiggowosci i administracji
przechowywane sg tak dtugo jak
okreslone to zostato w
odpowiednich dla tej
dokumentacji klasach rzeczowych
wykazu akt
Ustalanie uprawnien dostepu do danych Okres przechowywania liczy sig
0414 | . . B-5 od daty utraty uprawnien do
1 systemow
dostepu
Dotyczy spraw wtamania do
Bezpicczefistwo systemow systemow i ztego uzytkowania.
0415 . B-10 Notatki, protokoty,
teleinformatycznych . .
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu
042 I_3rojektowanie i eksploatacje stron B-10
internetowych
05 Skargi i wnioski oraz postulaty i
inicjatywy obywateli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
050 NN . B-25
skarg 1 wnioskow oraz postulatow i
inicjatyw obywateli
051 Skargi i wnioski
0510 ﬁ:f;%'gr'eggi'gsk' zalatwione B-25 W tym ich rejestr
0511 Skargi i wnioski przekazane do B-5
zatatwienia wedtug wlasciwosci
052 Postulaty i inicjatywy obywateli B-25
Dotyczy spraw, ktore nie
mieszcza si¢ w zadaniach urzedu,
Sprawy odestane do zalatwienia innym a zostaly skierowane do niego
053 whasciwym podmiotom B-2 przez pomytke lub brak wiedzy
wnioskodawcy i stad brak dla
nich klas w wykazie akt
06 Wydawnictwa. Popularyzacja.
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Do kategorii B-25 kwalifikuje sig
materiaty do danego
wydawnictwa wraz z dwoma
egzemplarzami wydawnictwa, do

060 Wydawnictwa B-25 kategorii B-5 zalicza si¢
dokumentacje spraw
technicznych, np. zlecenia,
rozliczenia, kopie faktur,
korespondencj¢

061 Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu
Informacje wtasne dla srodkow
0610 | publicznego przekazu, odpowiedzi na B-25
informacje medialne
0611 | Konferencje prasowe i wywiady B-25
o, . . W tym wycinki prasowe,
0612 | Monitoring srodkéw publicznego B-25 moz){iw;vzodzia%p wedhug grup
przekazu
rzeczowych
Inne niz przy klasie 51, do
kategorii B-25 zalicza si¢
programy, projekty plastyczne,
. scenariusze, teksty, plakaty,

062 Wystawy, pokazy, targi B-25 ulotki, itp. Do kategorii B-5 —
korespondencj¢ zwigzang z
techniczng i organizacyjna
obstuga

Materiaty fotograficzne lub
063 audiowizualne z wydarzen, akcji i B-25 Wedhug tematow 1 wydarzen
imprez
Materiaty reklamowe, w tym np.
. dhugopisy z logo PUP, ulotki na

064 Popularyzacja ustug B-25 tem%l tlzlsl}il o kgtegoria B-5 -
korespondencja

065 Zbior zap roszen, zyczen, podzigkowan, B-5 Inne niz wchodzace w akta spraw

kondolencji

Obejmuje sprawy ogélne

07 Wspélpraca z krajowymi instytucjami ‘I;v:;);;g::gzion;e:x;!;?ﬁnych
klas, np. klasa 43
Do kategorii B-25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
powstate w wyniku wspolpracy
oraz korespondencj¢

070 Wspéipr?ca z organami administracji B-5 El)ezrgzgﬁ; C(Zlgl%u?l?eii}?%)g iB-5

rzadowe;j , .
poszczegodlnych organdow
urzedow i wladz mozna zaktada¢
odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 073

Wspdlpraca z organami samorzadu

071 terytorialnego i samorzadowymi B-5 Jak przy klasie 070

jednostkami organizacyjnymi

072 Ws_pélprac_a z innymi instytucjami B-5 Jak przy Klasie 070

Krajowymi

Umowy i porozumienia z innymi - .

jednostkami dotyczace zakresu i Okres p rzechc?vyyvx'/ama liczy sig

073 L B-25 od daty wygasniecia umowy lub

sposobu dziatania wtasnego urzgdu oraz - \

. jej aneksow

dotyczace wspotpracy

074 Reprezentacja w zakresie wspolpracy B-2 Zaproszenia, zawiadomienia,
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krajowej zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
075 Korespondencja ogdlna B-5
08 Kontakty zagraniczne
080 Wspblpraca z zagranicznymi BE-5 | Jak przy Klasie 070
instytucjami
Przy czym indywidualne
Obstuga wyjazdéw zagranicznych mfc'trUkCJe d.la d?legowany(:h’
081 whasnych pracownikow B-5 rejestry wyjazdow oraz
sprawozdania kwalifikuje si¢ do
kategorii B-25
Przy czym programy pobytu oraz
082 Obstuga delegacji zagranicznych B-5 :(E;?X(I’)Ovj?as?gtliarzie\s{ael?;kuje sic
do kategorii B-25
083 R(?prezentacja w ;akresie wspotpracy B-2 Jak przy Klasie 074
miedzynarodowej
09 Rontolcureedn Planowal}ie i sprawozdawczos$é
przy klasie 03
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B-25 Przepisy i ustalenia wiasne i
zewngetrzne
Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia
091 Kontrole zewnetrzne w urzedzie B-25 pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zlecen, kazda kontrola
stanowi osobng sprawe
Jak przy klasie 091, w tym
092 Kontrole wewngtrzne w urz¢dzie B-25 zarzadzanie ryzykiem i kontrola
zarzadcza
093 Ksigzki kontroli B-5
1 KADRY
. Dotyczace wlasnych
10 Zasady pracy i placy ol
Zbior przepisow prawnych Okres przechowywania liczy si¢
100 zewnetrznych dotyczacych pracy i ptac B-10 od momentu utraty mocy prawnej
oraz spraw osobowych aktu
Regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania
101 Przepisy wilasne dotyczace pracy i ptacy B-25 32%;22&5?:2\520; :;Stz(iz’
wykazy etatow oraz
korespondencja w w/w sprawach
W przypadku dokumentacji
dotyczacej projektow
11 Nawiazywanie, przebieg i wspolfinansowanych ze
rozwiazywanie stosunku pracy Srodkéow Unii Europejskiej,
okres archiwizacji zgodny z
wytycznymi
110 Zatrudnianie pracownikéw
Akta przyjetych pracownikow
. . , odktada sie¢ do akt osobowych,
1100 greg;c;/trzebowame i nabor kandydatow do B-2 dokumentacje z posiedzef
komisji klasyfikuje si¢ jak przy
klasie 001
. i Akta przyjetych pracownikow
1101 | Zatrudnianie pracownikow B-5 o dklal()ia g?g cilo algt osobowych
1102 | Warunki zatrudnienia B-5 Jak przy klasie 1101
1103 | Zakresy czynnosci B-5 Jak przy klasie 1101
1104 | Stuzba przygotowawcza B-5 Jak przy klasie 1101
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pracy

111 Zwalnianie pracownikow B-5 Jak przy klasie 1101
112 Opiniowanie i ocenianie pracownikow B-5 Jak przy klasie 1101
m. in. dodatki, delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa,
113 Wynagradzanie pracownikéw B-2 ;Zi%iiﬁ?&?ol;;%ﬁlzacje’
dokumentacja jak przy klasie
1101
114 Prace zIecong B-50
(umowy cywilno-prawne)
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
. - Whioski i decyzje, kopie pism o
1150 Nagrody,.podm@kowama, listy B-5 przyznaniu nagrod odklada si¢ do
gratulacyjne
akt osobowych
1151 | Nagrody jubileuszowe B-5 Jak przy klasie 1101
1152 ﬁﬁinaczenia panstwowe, samorzadowe i B-5 Whioski
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
: - - obowigzujacych przepisdw prawa
1153 | Kary dyscyplinarne i inne kary B-5 pracy. Posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 001
116 Wojskowe sprawy pracownikow B-5 Jak przy klasie 1101
12 Ewidencja osobowa pracownikéw
Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng teczke
zawierajaca dokumenty, zgodnie
Z przepisami wykonawczymi do
120 Akta osobowe pracownikoéw B-50 kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w slad
za przeniesionym pracownikiem
Skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 Karty personalr!e, rejestry, Itp., w
tym programy i systemy
teleinformatyczne
Rejestr wydanych legitymaciji,
122 Legitymacje stuzbowe B-5 sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.
123 Zaéwiadczeni_a o zatrudnieniu i B-5
wynagradzaniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Do kategorii B-25 zalicza si¢
wlasne przepisy, a do kategorii B-
Przepisy o bezpieczenstwie i higienie 5 przepisy zewnetrzne. Okres
130 BE-5 s .
pracy przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
Przepisy wlasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne
Dzialania w zakresie zwalczania zasadnicze sprawy dotyczace
131 wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka B-25 zwalczania wypadkow przy pracy
zawodowego i chorob zawodowych,
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B-5
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Badania lekarskie w zakresie medycyny

Oryginat zaswiadczenia wpina si¢

133 pracy - skierowania B-5 do akt osobowych pracownika
Protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkéw, karty wypadkow,

134 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy B-10 Si;vg iiﬁife’n(gzcﬁzzewg?adlfgvzvy

i z pracy ) - .
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B-25
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1350 | Warunki szkodliwe B-10

1351 | Rejestr warunkow szkodliwych B-40

1352 | Choroby zawodowe B-10
W tym rejestry szkolen —

136 Szkolenia BHP B-5 wstepnych, stanowiskowych i
okresowych
W przypadku dokumentacji
dotyczacej projektow

14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe wspétfinansowanych ze
pracownikéw urzedu Srodkéw Unii Europejskiej,
okres archiwizacji zgodny z
wytycznymi
140 Zasady | programy szkolenia i B-25 Wiasne ustalenia
doskonalenia

141 Doksztatcanie pracownikow
Studia, szkolenia, konferencje,
specjalizacje organizowane przez

1410 | Szkolenie pracownikow B-5 fne mStyu,ch © dla} wlas‘nych .
pracownikow, ewidencja. Kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych

1411 | Oferty szkoleniowe B-2
Do kategorii B-50 kwalifikuje sig
ewidencje¢ szkolonych,
za$wiadczenia, $wiadectwa nauki,

142 Szkolenia organizowane przez urzad B-5 protokoty egzaminacyjne. Do
kategorii b-5 kwalifikuje si¢
dokumentacje obstugi
organizacyjnej szkolen

Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe
143 wlasnych pracownikéw, krajowe i B-5
zagraniczne

144 Staze, praktyki, wolontariaty

1440 | Staze B-5

1441 | Praktyki B-5

1442 | Wolontariat B-5
W przypadku dokumentacji
dotyczacej projektow

. wspoélfinansowanych ze
15 YEH e BIrEey Srodkéw Unii Europejskiej,
okres archiwizacji zgodny z
wytycznymi
Przepisy prawne dotyczace czasu pracy,
150 dyscypliny pracy, urlopow, delegacji, B-10
prac dodatkowych
151 Ustalenia czasu pracy pracownikow B-3
urzgdu
152 Dowody obecnosci w pracy B-3 Listy obecnosci, karty obecnosci

W pracy, raporty obecnosci,
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ewidencja wyj$¢ w godzinach
pracy, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych

pracownikow

153 Absencje w pracy
1530 | Ewidencja zwolnien lekarskich B-5
1531 | Urlopy okoliczno$ciowe B-3
Urlopy macierzynskie, ojcowskie i Oryginat odktada si¢ do akt
1532 B-3 .
wychowawcze osobowych pracownika
1533 | Urlopy bezptatne B-3 Jak w klasie 1532
154 Urlopy pracownicze
1540 | Whnioski urlopowe B-3 W tym roczne Kkarty urlopowe
Rachunki kosztow delegacji
155 Delegacje stuzbowe B-2 naleza do dowodow ksiggowych
— kategoria B-5
156 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B-5 W tym godziny nadliczbowe
Postgpowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty,
Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i dopuszczenia, o$wiadczenia.
157 . ety yp J B-10 Okres przechowywania liczy si¢
stuzbowe;j
od roku nastgpnego po
wygasnieciu zobowigzania lub
uprawnien dostgpu do informacji
niejawnych
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Przepisy prawne dotyczace spraw B-10
socjalno-bytowych
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
161 ramach zaktadowego funduszu B-5
$wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
1620 | Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej B-3
1621 Odz@z (?chronna 1 sprzgt ochrony B-3
osobistej
1622 | Srodki utrzymania czystosci B-3
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza Inne. niz wymienione prz
163 zaktadowym funduszem $wiadczen B-5 ’ Y przy
- klasach 161
socjalnych
17 Ubezpieczenia spoleczne
Instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B-5 ubezpleczenlovyych ' Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje w tym m. In. z.gloszema,.zmla’n Y,
171 . - B-10 wyrejestrowania z ubezpieczen
rozliczeniowe .
spotecznych, itp.
. . . . Ewidencja, sprawy duplikatow,
172 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 . . b
zwrdcone legitymacie itp.
173 Dowody uprawnien do zasitkoéw B-5 Np. .zasﬂkow chorobowych, .
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
174 Emerytury i renty B-5
1740 Ewidencja emerytow i rencistow B-10
wlasnego urzedu
1741 Whioski o renty i emerytury wlasnych B-2 Okres przechowywania liczy si¢

od daty przyznania renty lub
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emerytury, badz prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie

Ubezpieczenia zbiorowe pracownicze

Okres przechowywania liczy si¢

175 itp B-10 od momentu wygasni¢cia umowy
' ubezpieczeniowej
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
20 gy B-25
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
Dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
21 Inwestycje i remonty kapitalne B-5 przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika jeszcze przez caly
czas eksploatacji i jeszcze przez
pie¢ lat od momentu jego utraty
22 Administracja nieruchomosci
. L Dokumentacja prawna i
220 Stan prawny nieruchomosci B-25 techniczna nabywania obicktow
Udostepnianie i oddawanie w najem lub
221 w dzierzawe wlasnych obiektow i lokali B-5
innym jednostkom i osobom
. . L Okres przechowywania liczy si¢
222 Najmowanie lokali od innych na B-5 od daty utraty obiektu lub
potrzeby wiasne S .
wygasnigcia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow i lokali
Przygotowanie i realizacja remontow Zlecenia, umowy z
2230 | biezacych budynkow, lokali i B-5 wykonawcami, kosztorysy,
pomieszczen protokoty odbioru prac, faktury
Dokumentacja techniczna obiektu
. . przechowywana jest u
2231 Dokumentacja techniczna prac B-5 uzytkownika przez caty czas
remontowych o .
eksploatacji i jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utraty
Korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w
2932 Konserwacja i eksploatacja biezaca B-5 energi¢ elektryczna, wodg, gaz,
budynkow, lokali i pomieszczen sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
Deklaracje, wymiary podatkowe,
224 Podatki i optaty publiczne B-10 zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych
23 Gospodarka materialowa D‘otyczy srodkow trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatlowe
2300 Zaopatrze_nie w sprzet, materiat i B-5
pomoce biurowe
2301 Zao_patrzenie W oprogramowanie i sprzet B-5
teleinformatyczny
Magazynowanie §rodkow trwatych i Dowody przychodu i rozchodu,
231 . B-5 S .
nietrwatych kartoteki ilo§ciowo-warto$ciowe
232 Ewidencja srodkow trwatych i B-10
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nietrwatych
233 Ewidencjarosobistego wyposazenia B-5
pracownikow
Dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
Eksploatacja i likwidacja srodkow uzytkowania $rodka, kontrole
234 . Lo B-10 . -
trwalych i przedmiotéw nietrwatych techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia §rodka

235 Konserwacja i remonty B-5

Opisy techniczne, instrukcje
. . obstugi.
236 Dokumentacja e ChsznO- B-5 Okres przechowywania liczy sie
eksploatacyjna $rodkow trwatych AR
od momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
237 Go§podarka odpadami (surowcami B-5
wtornymi)
24 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zakupy $rodkow i ustug transportowych,
240 A~ o B-5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
Karty drogowe samochodow,
Eksploatacja wtasnych srodkow karty eksp loatacp samochoddw,
241 B-5 przeglady techniczne, remonty
transportowych S .
biezace i kapitalne, sprawy
garazy i myjni
. . . , Zlecenia, umowy 0
242 Uzytkowanie obcych srodkow B-5 wykorzystaniu prywatnych
transportowych ;
samochodow
Organizacja i eksploatacja infrastruktury
243 informatycznej i telekomunikacyjnej B-10
(modemow, taczy internetowych)
o5 Ochrona obiektow, mienia. Sprawy
obrony cywilnej
Plany ochrony obiektow,
dokumentacja ochrony,
przepustki, kary magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i

250 Ochrona mienia wtasnej jednostki B-10 kart magnetycznych,
upowaznienia.

Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy
obowigzujacej planu

Instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o§wiadczenia

251 Ochrona przeciwpozarowa B-10 o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek strazy
ppoz., itp.

m. in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,

252 Ubezpieczenia majatkowe B-10 Eihé);rl:svc;’OS(;:SESX)E:ESPOHU’
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wyga$nigcia umowy

253 Sprawy obrony cywilnej B-10

254 Sprawy obronne B-10
W zakresie calej dzialalnosci

26 Zamowienia publiczne urzedu, w tym wydatkowania
Srodkéw funduszu pracy
260 Ogolne zasady organizowania zamowien B-10
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publicznych i przetargow

W tym rejestr zamowien
publicznych i przetargdéw. Na
dokumentacj¢ zaméwien i
przetargow skladaja sie: wnioski,

261 Dokumentacja zamdéwien publicznych . .
oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoty
komisji, odwolania.

Dokumentacja zamowien publicznych
2610 .. . . B-5
powyzej progu okre§lonego w ustawie
Dokumentacja zamowien publicznych
2611 L. . . B-5
ponizej progu okreslonego w ustawie
3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi B-10 P Wy ¥ sie
. . g od momentu utraty mocy
kasowej, Polityka rachunkowosci .
prawnej aktu
31 Finansowanie P_Iany, sprawozdania i analizy
finansowe — por. klasa 03
310 Finansowanie i kredytowanie
Wspdlpraca z bankami finansujacymi i m. in. korespondencja,
3100 . . B-5 0
kredytujacymi porozumienia, umowy
3101 | Wspolpraca z firmami B-5 W tym polisy ubezpieczeniowe
ubezpieczeniowymi
W przypadku dokumentacji
dotyczacej projektow
] aa o wspolfinansowanych ze
£ Ksiggowosc budzetowa Srodkow Unii Europejskiej,
okres archiwizacji zgodny z
wytycznymi
. Budzet, Fundusz Pracy, EFS,

320 Dowody ksiggowe B-5 PERON
Ksiegi, rejestry, dzienniki,

321 Dokumentacja ksiggowa B-5 kartoteki kontowe, karty
wydatkow, syntetyka, analityka

322 Sprawozdania B-5

3220 | Bilans A
3221 | Sprawozdania okresowe B-5 Miesigczne, kwartalne, roczne
Windykacja nalezno$ci Dokumenty zwigzane z

323 administracyjnoprawnych, B-5 udowodnieniem zadtuzen i

cywilnoprawnych nalezno$ci.

394 ngumentqqa zwigzana z potraceniami B-5

alimentacyjnymi
324 Listy wyptat B-50 W tym zasitki, $wiadczenia
325 Kontrole i szkolenia wewnetrzne B-5
. . Zaswiadczenia o placach — por.
33 Rozliczenia plac Klasa 123
Dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysoko$ci
330 Dokumentacja ptac B-5 wynagrodzenia, w tym teczki

pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaty
kadry odtozyty do akt osobowych
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Zajecia sadowe, podatki, sktadki,
331 Dokumentacja potracen z ptac B-5 pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.
. W tym listy premii, nagrod,
332 Listy plac B-50 Zasﬁ’kéw i é }’ &
333 Karty wynagrodzen B-50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B-50
335 Deklaracje podatkowe B-10 m. in. PIT-y
34 Inwentaryzacja
Spisy, protokoty i sprawozdania z
340 inwentaryzacji i roznice B-5
inwentaryzacyjne
OBSERWACJA RYNKU PRACY,
4 PLANY, PROGRAMY,
PARTNERSTWO NA RYNKU
PRACY
40 Przepisy i zasady dotyczace dzialan na B-10
rynku pracy
41 Obserwacja rynku pracy
. . L Dla kazdej analizy, sprawozdania,
Analizowanie, monitoring, oceny . .
410 | B-25 oceny mozna zatozy¢ odrgbna
okalnego rynku pracy
teczke
411 Informacja o stanie i strukturze B-25
bezrobocia
412 Analizy rynku pracy — cudzoziemcy
Analizy rynku pracy pod katem
4120 | opiniowania zezwolenia na prace B-5 W tym korespondencja
cudzoziemcow
Oswiadczenia pracodawcdw o zamiarze
4121 | powierzenia wykonywania pracy B-5
cudzoziemcom
42 Partnerstwo na rynku pracy
Do kategorii B-25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
powstate w wyniku wspolpracy
oraz korespondencj¢
merytoryczng, do kategorii B-5
420 Wspolpraca z instytucjami rynku pracy B-5 pozostate dokumenty. Dla
poszczegodlnych organow i
instytucji mozna zaktadaé
odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 431
421 Umowy i porozumienia z instytucjami B-25
rynku pracy
Realizacja zadan z zakresu promocji
422 S L .
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
4220 | Otwarte konkursy ofert B-5
Oferty podmiotéw zewngtrznych na
4221 | realizacj¢ zadan z zakresu promocji B-5
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
W tym monitoring wykonania
Umowy na realizacj¢ zadan z zakresu uOrEOWy' h .
4222 | promocji zatrudnienia i aktywizacji B-10 fes przechowywania
. dokumentacji liczy si¢ od
zawodowej , X L
momentu zakonczenia realizacji
zadania
4223 B-5 Okres przechowywania
Obstuga finansowa realizacji zadan z dokumentacji liczy si¢ od
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zakresu promocji zatrudnienia i momentu zakonczenia realizacji
aktywizacji zawodowej zadania
W przypadku projektéw
wspoélfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej
okres archiwizowania zgodny z
5 USLUGI RYNKU PRACY wytycznymi, w przypadku
pomocy udzielanej
przedsi¢biorcom okres
archiwizowania zgodny z
ustawa o pomocy publicznej
50 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B-25
Swiadczenia uslug rynku pracy
51 Posrednictwo pracy
510 Podejmowanie i utrzymywanie B-5 W tym plan vv_izyt i
kontaktow z pracodawcom krajowym korespondencja
511 Baza danych o pracodawcach B-10
5110 | Karty pracodawcow W tym el eStr. w formie
elektronicznej
5111 | Rejestr pracodawcow krajowych Jak przy klasie 5110
512 Oferty pracy B-5
5120 | Oferty pracy z kraju
513 Zwolnienia grupowe B-10
5130 | Rejestr zwolnien grupowych
514 Skierowania
. . Skierowanie odktada si¢ do akt
5140 | Skierowania do pracy B-2 bezrobotnego. W tym rejestr
. . . Skierowanie odktada si¢ do akt
5141 | Skierowania na targi pracy B-2 bezrobotnego. W tym rejestr
5142 | Skierowania na gietdy pracy B-5
515 Korespondencja dotyczaca posrednictwa
pracy
Korespondencja z instytucjami, sadami,
5150 . . . B-2
szkotami dotyczaca posrednictwa pracy
5151 Korrespo‘ndencja z firmami dotyczaca B-2
posrednictwa pracy
516 Zatrudnienie cudzoziemcow
5160 Oéwiad'cze'nia 0 zan}iarze’powierzenia B-5
zatrudnienia cudzoziemcoOw
5161 Wydawanie informacji B-5
Starosty
5162 Umowy 'mie;dzy zagranicz'nymi B-5
szkotami, a pracodawcami
W tym wezwania 0sob
: bezrobotnych.
S17 Wezwania B-5 Oryginalyyodkladane sa do akt
bezrobotnych
52 Ustugi EURES
520 Oferty pracy EURES B-5 W tym rejestr i korespondencja
521 Pisma informacyjne dotyczace EURES B-5 Np' bluletyny,_ sprawy
informacyjne itp.
53 Poradnictwo zawodowe
530 Karty ustug doradczych B-5 W tym rejestr
531 Porady grupowe
5310 Wykaz i dokumentacja porad B-5
grupowych
532 Pomoc pracodawcom B-5 W tym rejestr
533 Udzielanie informacji indywidualnych B-5
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534

Udzielanie informacji grupowych

B-5

535

Kierowanie do poradni psychologiczno-
pedagogicznych oraz do jednostek
medycyny pracy

Zlecenia badan, skierowania na
badania, opinie, itp.

536

Informacja dla mtodziezy szkolnej

B-5

537

Szkolenia z zakresu umiej¢tnosci
aktywnego poszukiwania pracy

B-10

538

Zaswiadczenia o uczestnictwie w
szkoleniach

B-5

W tym rejestr. Oryginat odktada
si¢ do teczki merytorycznej,
kopie do teczki osoby bezrobotnej

539

Dostep do informacji i elektronicznych
baz danych

W tym rejestr

54

Szkolenia

540

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych

B-5

541

Organizacja szkolen, pozyczek
szkoleniowych, finansowania kosztow,
egzaminow lub uzyskania licencji
studidéw podyplomowych

5410

Organizacja szkolen grupowych

B-5

5411

Organizacja szkolen indywidualnych

B-5

5412

Organizacja trojstronnych umow
szkoleniowych

B-5

5413

Organizacja pozyczek szkoleniowych

5414

Finansowanie kosztow egzamindw lub
uzyskania licencji

B-5

5415

Finansowanie kosztow studiow
podyplomowych

B-5

5416

Rejestr umow szkolen grupowych

5417

Rejestr uméw szkolen indywidualnych,
trojstronnych uméw szkoleniowych,
pozyczek szkoleniowych, finansowania
kosztow egzamindéw lub uzyskania
licencji, finansowania kosztow studiow
podyplomowych

542

Organizacja bonow szkoleniowych

5420

Rejestr wnioskow

5421

Rejestr bonow

5422

Rejestr umow

543

Krajowy Fundusz Szkoleniowy

5430

Organizacja KFS

5431

Rejestr umow

555

Rehabilitacja zawodowa osé6b
niepelnosprawnych

550

Organizacja szkolen dla osob
niepelnosprawnych finansowanych z
PFRON

5500

Whioski

B-5

5501

Umowy

B-5

551

Organizacja szkolen dla os6b
pobierajacych rente szkoleniowa

B-5

5510

Rejestr 0sob pobierajacych rente
szkoleniowg

5511

Rejestr uméw w ramach renty
szkoleniowej

552

Realizacja zadan w sprawie ustug i
instrumentow dla os6b
niepelnosprawnych z PFRON

5520

Whioski

B-5

5521

Umowy

B-10
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Finansowanie dziatalno$ci gospodarczej,
553 rolniczej, przystapienie do spotdzielni
socjalnej ze srodkéw PFRON
5530 | Whioski B-5
5531 | Umowy B-10
Refundacja kosztow wyposazenia
stanowisk pracy dla oséb
554 :
niepetnosprawnych, finansowanych ze
srodkéw PFRON
5540 | Whnioski B-5
5541 | Umowy B-10
W przypadku projektow
wspolfinansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej
okres archiwizowania zgodny z
6 INSTRUMENTY RYNKU PRACY wytycznymi, a w przypadku
pomocy udzielanej
przedsi¢biorcom okres
archiwizowania zgodny z
ustawa o pomocy publicznej
Przepisy i wyja$nienia dotyczace
60 instrumentéw rynku pracy. Pozostala B-25
korespondencja
Prace interwencyjne, roboty
61 publiczne, refundacja sktadki ZUS i
prac spolecznie uzytecznych
610 Wnioski 0 grganizach prac B-5
interwencyjnych
6100 | Umowy B-10
611 Wnic.)ski o0 organizacj¢ robot B-5
publicznych
6110 | Umowy B-10
612 Wniogki 0 rgfundacj@ sktadek na B-5
ubezpieczenie spoteczne
6120 | Umowy B-10
613 Wnioski o refundacje prac spolecznie B-5
uzytecznych
6130 | Porozumienia B-10
614 W{lios!(i o’refupdacje sktadek dla B-5
spotdzielni socjalnych
6140 | Umowy B-10
615 Bony zatrudnieniowe B-5
Whioski o przyznanie bonow
6150 | zatrudnieniowych przez osoby B-10
bezrobotne
6151 Wniosk_i o_przyznanie bonow ’ B-5
zatrudnieniowych przez pracodawcow
6152 | Umowy B-10
616 Whioski o do_finansowanie do B-5
wynagrodzenia 50+
6160 | Whnioski B-5
6161 | Umowy B-10
Organizowanie stazy, przygotowania
62 zawodowego, bon stazowy, refundacja
do30r. z.
620 Whioski 0 zorganizowanie stazu B-5
6200 | Umowy B-10
621 Whioski o przygotowanie zawodowe B-5
dorostych
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6210 | Umowy B-10
622 Bony stazowe
6220 | Whnioski 0sob bezrobotnych B-5
6221 | Whnioski pracodawcow B-5
6222 | Umowy B-10
623 Whioski o refundacj¢ do 30 r. Z. B-5
6230 | Umowy B-10
63 Dotacje
Whioski o przyznanie jednorazowych
630 srodkoéw na podjecie dziatalno$ci B-5
gospodarczej
6300 | Umowy B-10
Whioski 0 przyznanie jednorazowych
631 srodkow na utworzenie spétdzielni B-5
socjalnej
6310 | Umowy B-10
Whioski 0 przyznanie jednorazowych
632 srodkoéw na przystapienie do spotdzielni B-5
socjalnej
6320 | Umowy B-10
633 Whioski 0 przyznanie grantu na B-5
teleprace
6330 | Umowy B-10
634 Wnios_ki 0 Przyznanie $wiadczenia B-5
aktywizacyjnego
6340 | Umowy B-10
635 Whnioski o.udzi‘elenie quyczki na B-5
rozpoczgcie dziatalnosci
6350 | Umowy B-10
64 Doposazenia
640 Wnioslfi 0 doposazenie lub wyposazenie B-5
stanowiska pracy
6400 | Umowy B-10
Whioski o udzielenie pozyczki na
641 - . B-5
utworzenie stanowiska pracy
6410 | Umowy B-10
65 Inne $§wiadczenia z Funduszu Pracy
650 Whioski o dodatki aktywizacyjne B-5
6500 | Umowy B-10
651 Wnipski 0 sfinansowanie kosztow B-5
przejazdu
6510 | Umowy B-10
652 Whioski 0 Sfin_ansowanie kosztow B-5
zakwaterowania
6520 | Umowy B-10
653 Whioski o sfinansowanie opieki na B-5
dzieckiem lub osobg zalezng
6530 | Umowy B-10
654 Wn_ioski 0 przyznanie bonéw B-5
zasiedleniowych
6540 | Umowy B-10
Whioski o zawarcie porozumienia
655 dotyczgcego Programu aktywizacja i B-5
integracja
6550 | Porozumienia B-10
656 Wnioski o refundacje prac spolecznie B-5
uzytecznych
6560 | Umowy B-10
656 Programy specjalne B-10
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657

Programy regionalne

B-10

66

Projekty unijne

660

Projekty unijne systemowe

B-10

W tym wnioski aplikacyjne,
dokumenty zwigzane z
negocjacjami, umowa,
dokumentacja zwigzana z
promocja i rekrutacja, wnioski o
platno$¢, inne

661

Pozostate projekty

B-10

W tym wnioski aplikacyjne,
dokumenty zwigzane z
negocjacjami, umowa,
dokumentacja zwiagzana z
promoc;ja i rekrutacja, wnioski o
platnos$¢, inne

68

Programy rynku pracy finansowane z
rezerwy Ministra

B-10

REJESTRACJA BEZROBOTNYCH
LUB POSZUKUJACYCH PRACY
ORAZ USTALANIE PRAW DO
SWIADCZEN

70

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz ustalania
praw do Swiadczen

71

Ewidencja bezrobotnych i
poszukujacych pracy

710

Ewidencja bezrobotnych i
poszukujagcych pracy - akta

B-50

72

Dokumenty ewidencji bezrobotnych i
poszukujacych pracy

720

Decyzje Sl

forma elektroniczna

721

Decyzje indywidualne

B-5

722

Postanowienia

B-5

723

Odwolania

B-5

724

Zawiadomienia dotyczace bezrobotnych

B-5

725

Zawiadomienia dotyczace
poszukujacych pracy

B-5

726

Zaswiadczenia dotyczace statusu i
$wiadczen

B-5

727

Zaswiadczenia i inne informacje
przekazywane instytucjom pomocy
spotecznej

Informacje dotyczace statusu i
$wiadczen

728

Zaswiadczenia SEPI

forma elektroniczna

73

Dodatki aktywizacyjne

730

Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie
dodatkow aktywizacyjnych

B-5

74

Stypendia na kontynuacje nauki

740

Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie
stypendidw na kontynuacj¢ nauki

B-5

75

Swiadczenia przystugujace rolnikom
zwalnianym z pracy

750

Pokrycie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne rolnikow

B-5
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
nr 32/2014 z dnia 01.12.2014

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W CIESZYNIE

I. Podstawy prawne:

1. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r.
(Dz. U. Nr 123, poz. 698 z 2011r.)
2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r, w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375 z 2002r.)

3. Rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji osobowej
1 placowej pracodawcow z dnia 15 lutego 2005r. (Dz. U. Nr 32, poz. 284 z 2005r.)

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z 1998r.)

Il. Zadania archiwum zakladowego:

Przyjmowanie akt wtasnego zaktadu pracy.

Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt.

Biezace prowadzenie ewidencji przechowywanych akt.

Udostepnianie akt.

Brakowanie akt kategorii B i nalezyte ich zniszczenie w punktach do tego

przeznaczonych.

Przekazywanie akt kategorii A do archiwum panstwowego.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji

8. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej

9. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym

10. Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postgpowania

z dokumentacja.

ok E

N o

-
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I11. Lokal archiwum - warunki przechowywanie akt

1. Lokal archiwum powinien by¢ suchy, widny i posiada¢ warunki do przewietrzania.

2. Archiwum powinno by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi i pozarowg instalacje
sygnalizacyjno-alarmowa, instalacj¢ antywlamaniowg lub zabezpieczone w inny
sposob odpowiedni dla danego pomieszczenia oraz gasnice proszkowe.

3. W pomieszczeniach archiwum nalezy uzywaé $wiatla sztucznego o obnizonej
emisji promieniowania UV.

4. Dokumentacja powinna by¢ chroniona przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniem przez owady i gryzonie.

5. Pomieszczenie archiwum powinno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr dla
stalego badania temperatury 1 wilgotno$ci powietrza. Temperatura w
pomieszczeniu powinna wynosi¢ od 14° - 18° C, a wahania temperatury w ciggu
dnia moga r6znic¢ si¢ w granicach 1° C. Wilgotnos$¢ powietrza powinna wynosi¢ 30
— 50%, za$ w ciggu dnia moze si¢ waha¢ do 3%.

6. Wstep do archiwum maja pracownicy archiwum, ich przetozeni, upowaznieni do
tego przedstawiciele roéznych organéw kontrolnych oraz upowaznieni
przedstawiciele stuzb archiwalnych.

Illa. Lokal archiwum - jego wyposazenie

1. Akta w pomieszczeniu archiwum winny by¢ przechowywane w szafach
metalowych lub na regatach metalowych.

2. Archiwum powinno by¢ zaopatrzone w szafe na §rodki ewidencyjne, drabing,
niezbe¢dne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe.

3. Regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia,
okna nalezy zastoni¢, aby uchroni¢ akta przed dziataniem $wiatta stonecznego.

4. Odstepy pomigdzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza potke
od dolu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podtoga, zas odlegtos¢ pomigdzy
dokumentacja umieszczong na gornej potce a sufitem, powinna wynosi¢ co
najmniej 15 cm. Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a poszczeg6lne
potki cyframi arabskimi.

IV. Personel archiwum zakladowego:

Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik wyznaczony w tym celu przez Dyrektora jednostki
pracy. Pracownik archiwum zaktadowego powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie srednie,
posiada¢ odpowiednie przeszkolenie archiwalne, by¢ w stalym kontakcie z wilasciwym
terytorialnie archiwum panstwowym oraz podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo
w szkoleniach omawiajacych problemy z prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Pracownik archiwum zaktadowego jest odpowiedzialny za stan swojego archiwum, za
przechowywane w nim akta oraz za prawidtowe prowadzenie ewidencji akt znajdujacych si¢
w archiwum. W trakcie roku powinny zosta¢ wykonane nastepujace czynnosci:
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Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i przekazywanie go

do wlasciwego archiwum panstwowego

wydzielenie akt kategorii B, ktorych terminy przechowywania juz mingty

stworzenie komisji do przeprowadzenia brakowania oraz sporzadzenie
wnioskoOw na brakowanie oraz przekazanie do zniszczenia akt po uzyskaniu
zgody z archiwum panstwowego.

wspotpraca z poszczegdlnymi komodrkami w zakresie przygotowania akt do
przekazania do archiwum zaktadowego

przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych
porzadkowanie i konserwacja akt w archiwum

Rejestrowanie temperatury 1 wilgotno$ci powietrza
Rejestrowanie ilosci wydanych i przyjetych akt do archiwum.

W strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie archiwum zakladowe
podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Administracji

Organem kontrolujacym sposéb dziatania archiwoéw zaktadowych jest dyrektor miejscowo

wlasciwego archiwum panstwowego.

V. Podzial akt na kategorie:

1. Akta posiadajgce warto$¢ historyczng dla badan naukowych - kat. A
2. Akta nie posiadajace trwatej warto$ci naukowej, a posiadajace tylko wartos$¢
praktyczng dla zaktadu, w okresie ustalonym wykazem akt - kat. B

a)

b)

Symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacz si¢ kategori¢ dokumentacji

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu: okres przechowywania liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb zakladu pracy oraz dla celow kontrolnych
Symbolem B oznacza si¢ dokumentacja majgca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature w sposob uzgodniony

z archiwum panstwowym.

Symbolem BE z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktora
po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentac;ji.
Zmiana kategorii moze si¢ wigza¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.
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V1. Przyjmowanie, gromadzenie, porzadkowanie akt

1. Akta spraw ostatecznie zalatwionych urzedy przechowuja na no$nikach
papierowych w archiwach zaktadowych.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego nie
poOzniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nast¢pujgcego po roku zakonczenia spraw, pracownik wyznaczony
do tych spraw

3. Pracownik, do ktérego nalezy prowadzanie archiwum zakladowego,
w porozumieniu z kierownikami wydzialow, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego, sporadycznie ustala si¢ dodatkowe
terminy oddawania akt.

4. Na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych, co roku do archiwum przyjmowane
sa akta, ktore musza by¢ uprzednio uporzadkowane, teczki powinny by¢ opisane
na oktadkach
( zalgcznik nr 6):

a) Symbol literowy komorki organizacyjnej

b) Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

c) Jednostka i komoérka organizacyjna

d) Kategoria archiwalna

e) Tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

f) Roczne daty koncowe akt

5. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

a) Akta sprawy uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od najwczesniejszego na
gorze, a kompletne akta spraw w teczce, w kolejnosci spisu spraw albo
wedhug specjalnego rejestru,

b) Wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kat. B¢

c) Ulozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt

d) Odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $§rodkow ewidencyjnych

e) Opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie

f) W odniesieniu do akt kat. A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie
stron ofowkiem zwyklym i1 oznaczenie na zewngtrznej spodniej stronie
oktadki liczby stron zawartych
w teczce

6. Dla akt kategorii A sporzadza si¢ 4, a dla B 3 egzemplarze spisu zdawczo
-odbiorczego, jeden egzemplarz pozostaje u osoby zdajacej, za§ pozostate
egzemplarze zatrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe i jeden
egzemplarz dotacza w kolejnosci numerdéw do specjalnej teczki spisow zdawczo-
odbiorczych i wpisuje do wykazu spisow zdawczo- odbiorczych, a drugi wpina do
teczki spisow zdawczo-odbiorczych danej komorki organizacyjnej, za$ dla kat. A
czwarty egzemplarz zostaje przestany do archiwum panstwowego

7. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujgcy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe.
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8. Jezeli pracownik archiwum zakladowego stwierdzi, ze akta nie zostaly
prawidlowo przygotowane do przekazania, np. przekazywane akta nie sa zgodne
ze spisem zdawczo-odbiorczym, albo teczki nie sa wlasciwie opisane, a pisma w
aktach sprawy nie zostaly utozone w porzadku chronologicznym, odmawia
chwilowo przejecia akt do archiwum 1 zgda dopeitnienia obowigzujacych
przepisow.

9. W archiwum zakladowym uktada si¢ teczki albo wedlug komorek
organizacyjnych albo w miar¢ ich naptywu do archiwum bez zachowania
odrebnosci komorek organizacyjnych

10. Akta kategorii A nalezy uktada¢ w oddzielnym miejscu na regatach.

VII. Udoste¢pnianie akt

1. Przyjete akta mozna udostepnia¢ na miejscu lub wypozycza¢ je poza archiwum.
Akta udostepnia si¢ pracownikom jednostki, upowaznionym organom kontroli lub
do celow naukowo-badawczych z uwzglednieniem obowiagzujacych przepisow:

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)

- ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych
( Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 196, ze zm.)

- ustawa z dnia 26 stycznia 1984r. Prawo prasowe ( Dz. U. Nr 5, poz.24, ze
zm.)

2. Poszukiwania akt w archiwum przeprowadza wytacznie pracownik archiwum, za$
upowazniony do korzystania z akt kwituje udost¢pnienie lub wypozyczenie akt i
ich zwrot na karcie udostgpniania. Korzystanie z akt na miejscu w archiwum moze
odbywac si¢ tylko w obecnosci pracownika tegoz archiwum. Korzystajacy z akt
ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za catosé¢ akt 1 zwrot ich w oznaczonym terminie.
Karty udostepnia akt otrzymuja kolejny numer w obrebie kazdego roku
kalendarzowego. W przypadku nie zwrocenia akt w oznaczonym terminie,
pracownik archiwum upomina si¢ o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu,
zawiadamia o tym swego bezposredniego przetozonego. W przypadku zaginigcia
lub uszkodzenia akt pracownik archiwum sporzadza protokét w dwoéch
egzemplarzach, ktory podpisuja wypozyczajacy akta 1 jego bezposredni
zwierzchnik. Jeden egzemplarz wlacza si¢ w miejsce zagubionych lub dotacza si¢
do zniszczonych akt, drugi za$ egzemplarz przechowuje si¢ w teczce archiwum
zaktadowego. Z chwilg zwrotu akt na karcie udostgpniania pracownik archiwum
wpisuje date zwrotu 1 akta kladzie na ich dawne miejsce na regale usuwajac
jednoczesénie zaktadke, ktora ktadzie si¢ na regale w chwili wyjecia akt.

-
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VIIIl. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu rdznic mi¢dzy zapisami w sSrodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Urzedu lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwodch
cztonkow.

2. Liczbe cztonkoéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor jednostki.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.

Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach
wcezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

IX. Srodki ewidencji akt:

Akta przechowywane w archiwum zakladowym musza by¢ objete ewidencja prowadzong na
biezaco, ktora pelni rowniez funkcje czynnika kontrolnego ilosci 1 stanu akt
przechowywanych w archiwum zaktadowym oraz umozliwia szybkie odszukanie na regatach
potrzebnych akt.
Do prowadzenia ewidencji akt znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym stuza nastepujace
srodki ewidencyjne:
1. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum, przechowywane
w oddzielnej teczce, ktore stanowia spis wszystkich akt znajdujacych si¢
w archiwum, (wzor: zatacznik nr 1)
2. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stuzacych do ewidencjonowania kolejnych
spisoOw zdawczo-odbiorczych ( wzor zatgcznik nr 5)
3. karty udostgpniania akt (wzor: zatgcznik nr 7)
4. protokoly o brakach i1 uszkodzeniach akt udostepnianych w archiwum lub
wypozyczonych poza archiwum
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5. protokoty i spisy zdawczo — odbiorcze materiatdéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego (wzor: zatgcznik nr 4)

6. protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej acznie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej, przeznaczonej na makulature, (wzor: zatgcznik nr 2 1 3)

X. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajacego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do
komoérki organizacyjnej protokot podpisuja archiwista 1 kierownik komorki
organizacyjnej.

IX. Brakowanie akt
1. wydzielanie akt

Wydzielenie akt na makulatur¢ odbywa si¢ komisyjnie po uplywie czasokresu ich
przechowywania w archiwum zaktadowym. W sklad komisji powotanej przez organ lub

kierownika jednostki organizacyjnej, wchodza: kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu
podlega archiwum zakladowe, osoba kierujaca lub prowadzaca archiwum zaktadowe oraz
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych dokumentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej organ
lub kierownik jednostki zwraca si¢ o ekspertyze do wlasciwego archiwum panstwowego.

Z czynnosci zwigzanych z brakowaniem akt sporzadza si¢ protokot oceny dokumentacii
niearchiwalnej. Wniosek, protokot z brakowania 1 spis akt wybrakowanych wysyta si¢ do
wlasciwego archiwum panstwowego celem uzyskanie zgody na wybrakowanie dokumentacji.

-
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2. brakowanie akt
Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez wtasciwe archiwum
panstwowe nalezy przystapi¢ do niszczenia dokumentacji. W spisach zdawczo - odbiorczych

w rubryce ,,Uwagi" nalezy odnotowaé, ze dana pozycja ulegla brakowaniu i1 zostata
zniszczona.

W celu jak najbezpieczniejszego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej konieczne jest
zapewnienie odpowiedniej procedury. Niszczeniem dokumentacji niearchiwalnej powinna
zaja¢ si¢ osoba lub instytucja posiadajaca odpowiednie przygotowanie techniczne jak
réwniez odpowiednig licencj¢ zezwalajaca na prowadzenia dzialalnoSci w zakresie
niszczenia dokumentacji.

X Przekazywanie akt do archiwum panstwowego

1. Jednostki organizacyjne przekazuja materialty archiwalne do wlasciwego
archiwum panstwowego nie pozniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

2. Przed przyjeciem materiatdéw archiwalnych dyrektor archiwum panstwowego
sprawdza stan oraz prawidtowos$¢ uporzadkowania materialdow archiwalnych.

3. Przekazanie materialbw archiwalnych odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych.

4. Dyrektor archiwum panstwowego okresla w porozumieniu z jednostka termin
1 miejsce przejecia.

5. Koszty zwigzane z przygotowaniem i konserwacja materialéw archiwalnych oraz
ich przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca materialy.

6. Materiaty powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnos$ci spraw, a w ramach
sprawy chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma Wwszczynajacego
sprawe. Poszczegolne strony akt znajdujace si¢ w teczce powinny by¢ opatrzone
numeracjg. Z akt usuwa si¢ wtorniki pism.

7. Teczka z materiatami archiwalnymi powinna mie¢ umieszczone na wierzchniej
stronie:

a) nazwe jednostki

b) znaku akt - symbol literowy komorki organ, i symbol klasyfikacyjny wedtug
wykazu akt obowigzujacy w jednostce

c) tytut teczki

d) roczne daty krancowe

e) sygnatura teczki - numer spisu zdawczo - odbiorczego i numer teczki w spisie
zdawczo — odbiorczego

f) symbolu kwalifikacyjnego (A)

g) liczby stron w teczce

8. Spis zdawczo odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych
2 przeznaczone s3 do archiwum panstwowego, a jeden dla jednostki
organizacyjnej przekazujgca materiaty archiwalne.

9. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przeznaczonych do
przekazania nalezy dotaczy¢ informacjg zawierajaca podstawowe dane dotyczaca
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zmian organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktérego przekazywane
materiaty pochodza.

10. W przypadku przekazywania materiatdw archiwalnych jednostki organizacyjnej,
ktorej dziatalno$¢ ustata, do spisu zdawczo- odbiorczego nalezy dotaczy¢:

- podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dziatania jednostki
organizacyjnej w uj¢ciu chronologicznym:

- spis materiatdéw archiwalnych, dla ktorych nie uptynat 25-letni okres od ich
wytworzenia, przekazanych jednostce przejmujacej zadania i funkcje
jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata.

11. Przekazywane materialy nalezy:

- przesznurowa¢ w teczkach po usunigciu spinaczy i innych czg$ci
metalowych;

- umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materiatow
chronigcych przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub
biologicznym;

- zapakowa¢ w pudla lub paczki w postaci ustalonej w porozumieniu z
dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, w zaleznosci od rodzaju
materiatéw archiwalnych, zaopatrzone w etykiety z nazwa jednostki
organizacyjnej
i komorki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub innych materialow
archiwalnych.

XI. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki
organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej

1. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej materialty archiwalne
przekazuje si¢ do wilasciwego archiwum panstwowego, z tym, ze materiaty
archiwalne, dla ktorych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a ktore sg
niezb¢dne do dziatalnosci organu lub jednostki przejmujacej zadania i funkcje
organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata, przekazuje si¢ temu
organowi, a spisy tej dokumentacji przesyla si¢ wlasciwemu archiwum
panstwowemu.

2. Dokumentacje niearchiwalng przekazuje si¢ organowi lub jednostce przejmujacej
zadania 1 funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata.

3. Dokumentacje niearchiwalng wytworzong przez likwidowana jednostke
organizacyjng przekazuje si¢ odplatnie na przechowanie instytucjom zawodowo
trudnigcym si¢ przechowywaniem dokumentacji lub Stowarzyszeniu Archiwistow
Polskich. W takim przypadku likwidator zapewnia w planie odpowiednie $rodki
finansowe. Umowa przechowywania powinna by¢ zawarta do konca okresu
przechowywania dokumentaciji.
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XI1.Nadzor i kontrola archiwum zakladowego

1. Archiwum Panstwowe sprawuje nadzor nad stanem dokumentdéw, sposobem jej
przechowywania oraz udostepniania, jej brakowaniem, porzadkowaniem
I przejmowaniem akt kategorii A.

2. Prawo do kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez osoby upowaznione przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Kontrole maja na celu skonfrontowanie stanu zawarto$ci archiwum zaktadowego
z prowadzong ewidencja 1 prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za
archiwum zakladowe.

4. Jezeli z kontroli sporzadzono protokot, podpisuje go przeprowadzajacy kontrole,
pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe 1 kierownik jednostki.

XI11. Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji

w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi oraz dyrektorowi wlasciwego archiwum
panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
W podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikow danych;

5) ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b
korzystajacych;

6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudel, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Zalaczniki:
1. Spis zdawczo — odbiorczy
2. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

4. Spis zdawczo - odbiorczy materiatbw przekazywanych do archiwum
panstwowego

5. Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych
6. Wzor opisu teczki aktowe;j

7. Karta udostepniania akt

-
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego dla Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

zal. nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 32/2014 z dnia 01.12.2014r. Strona 11



; ZALACZNIK NR |

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyingj) Spis zdawczo — odbiorezy akt nr ..............
Lp- | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Micjsce | Data zniszczenia
. teczek | przechowywania | lub przekazania

teczki od - do arch. akt w skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8




ZALACZNIK NR 2

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalne;j

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalne] w 1loSci  .ovvveereenens mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalna nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze upltynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji oo

Czlonkowie Komisji oo

(POAPISY) s

Zat.:
................ kart spisu

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



.........

........................................... : ; ZALACZNIK NR 3

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature¢ lub zniszczenie

Lp. | Nrilp.spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagl
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7




ZALACZNIK NR 4

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujicej materialy archiwalne) (miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ......ccvvene

. s .
Materialow archiwalnyChl oo e s sas e s s b e saesbe b e s e abesnesens
(nazwa komdrki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum PanstWoWeZ0 W ........ccieerirenenieieninieniesieniesssessesssssesessessessessessessssessesens

Lp. Znak teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi

(symbo! akt) od lo

klasyfikacyjny z
wykazu akt)

1 2 3 4 5

sesecanssstesssrasanestaseansisesntseen
T LR T R Ty T P Y PP P YY) sseesecsscsssescrrennan

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)



(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

ZALACZNIK NR 5

Nr | Data przejecia Nazwa komo6rki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 S 6




ZALACZNIK NR 6

<

SYMBOL LITEROWY KOMORKI
ORGANIZACYINEI T SYMBOL

KLASYFIKACYINY Z WYKAZU

AKT

TYTUL TECZKI I NAZWA

HASEA KLASYFIKACYINEGO

ROCZNE DATY KRANCOWE AKT



Karta udostepniania akt 67 . L ZALACZNIK NR 7
} w4y D)

Termin zwrotu akt

Data ... 200...... r

(¢
<
=

Prosze o udosiepnienie *' — wypozyczenie * akt powstalych w komore

Ob.:

Wypelnia skiadnica axt
116/DW/On
7(192.000) pidm. 7 kL 63 g. 2.81

B Zbcdui ciredlic

ALY AW
Pu-A-32 W

p—
A

Potwicrdzam eodbidr wymienionych na odwrotnej stronie

ARt = tOmMOW o Kart oo




