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b Zarzadzenie Nr 3/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elku
z dnia 28 wrzesnia 2011 r.

w sprawie. wprowadzenia instrukcji kancelaryinej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 6 ust 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. Nr.38, poz.173 z pozn. zm.) § 3 ust.6 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375). oraz na podstawie § 13
pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:
1. Instrukcje kancelaryjng (zalacznik nr 1),

2. sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,Wykazem akt”
(zatacznik nr 2),

3. Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, zwang
dalej ,,instrukcjg archiwalng” (zatacznik nr 3)

§2

7. dokumentacja spraw niezakorficzonych powstala i zgromadzong w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Etku przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastepujgco:

1. Sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej
zakonczenia.

2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej i
zgromadzonej przed dniem wejscia w Zzycie zarzadzenia rézni sie od kategorii

archiwalnej okreslonej w wykazie akt, stosuje si¢ kategori¢ o wartosci wyzszej.

3. Ewidencja archiwum zaktadowego sporzadzona przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowuje waznosc.

4. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajgcej
do Powiatowego Urzedu Pracy w Etku od dnia 1 stycznia 2012 roku.

§3



Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Etku z dnia 9
maja 2007 r. wprowadzajace Instrukcje kancelaryjna, Rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcje
o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zakladowego w PUP Elk oraz Zarzadzenie Nr
13/2008 Dyrektora PUP w Etku dnia 23 pazdziernika i Zarzadzenie Nr 14/ 2008 Dyrektora
PUP w Eltku z dnia 20 listopada 2008 r.

§ 4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ELKU

2011



SPIS TRESCI

Rozdziat 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE
1. Przedmiot i cel

2. Znaczenie poje¢ uzywanych w instrukeji

Rozdziat 2. SYSTEM KANCELARYJINY
1. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentu na

kategorie archiwalne Podziat prac kancelaryjnych

Rozdziat 3. SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA
WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI KANCELARYINYCH
1. Przyjmowanie przesylek
Godziny odbioru przesyltki
Otwieranie i sprawdzanie przesylek
Rozdzielenie i przydzielenie pism
Rejestrowanie 1 znakowanie spraw
Zalatwianie spraw
Terminy zatatwiania spraw i ponaglenia

Podpisywanie pism

e e ol gy th e Lo b

Wysylanie pism

—
o

. Zaktadanie teczek aktowych. Przechowywanie akt

pu—
—

. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

—
o]

. Postgpowanie z aktami poufnymi

—
(W8]

. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Rozdziat 4. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji
komérki organizacyjnej

2. Kontrola prac kancelaryjnych

ZALACZNIKI



1.1.

1.2

1.3.

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

1. Przedmiot i cel,

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukejg”, ustala zasady postepowania w zakresie: obiegu
pism i innych dokumentdw, ich powstawania, przesytania, ewidencjonowania, przechowywania
w komorkach organizacyjnych oraz przekazywania do archiwum zaktadowego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Etku.

Ustalone w instrukeji zasady postgpowania dgza do zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utrata, uszkodzeniem badz

zniszczeniem akt w urzedzie pracy.

Postgpowanie z aktami zawierajacymi tajemnicg panstwowa reguluja odrebne przepisy.

2. Znaczenie pojec¢ uzytych w instruke;ji:

1) akta sprawy — cafa dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujaca: dokumenty, pisma,
notatki, formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie itp.), zawierajaca dane i informacje
niezbedne (ktére byly, sa i moga by¢ istotne) przy jej rozpatrywaniu,

2) aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

3) dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji,

4) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

5) dokumentacja niearchiwalna - cze$¢ dokumentacji nie stanowiagca materiatéw
archiwalnych(,,kat. B”),

6) kancelaria ogolna — stanowisko pracy zalatwiajace sprawy ogélnej obstugi kancelaryjnej,

7) kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki — Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Etku, dyrektor urzgdu pracy

8) komdrka organizacyjna — dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy,

9) kontrolka wplywu, kontrolka wysytanej korespondencji — pomoce kancelaryjne (dzienniki
korespondencyjne, ksiazki ewidencyjne), stuzace do ewidencjonowania wplywow i wysylanej
korespondencji w celu kontroli ich obiegu,

10) korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

11) materialy archiwalne — czg$¢ dokumentacji posiadajaca wartos¢ historyczng, wchodzaca w
sklad panstwowego zasobu archiwalnego (kat. A),

12) parafa — skrécony podpis osoby wyrazajacej zgode na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy,

13) pomocnicze urzadzenie ewidencyjne — np. terminarz,

14) przesytka — kazde oddzielnie zapieczetowany list, paczka,



15) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zalatwieniem,

16) referent sprawy — pracownik opracowujacy (zatatwiajacy) merytorycznie sprawe,

17) registratura — miejsce realizacji spraw i przechowywania akt w komérkach organizacyjnych
do czasu przekazania tych akt do archiwum zakladowego,

18) sekretariat urzedu pracy — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna
kierownictwa urzedu pracy,

19) spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw nadsytanych do komérki
organizacyjnej lub w niej powstatych,

20) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzgdowych,
wyrazajacych sie migdzy innymi w tworzeniu akt,

2]) teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segregator itp. pomoce shizace do
przechowywania akt w komorce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym wykazem akt,

22) termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych przepiséw lub ustalen
jednostek nadrzednych badz przetozonych, wyznaczajaca czas zalatwienia sprawy,

23) terminarz — urzadzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw terminowych (np.
dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputerowy spraw terminowych w systemie
kalendarzowym,

24) urzad pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Etku,

25) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczna klasyfikacje dokumentacji
Powiatowego Urzedu Pracy w Etku wraz z kwalifikacja archiwalna,

26) zatacznik — kazdy akt dotaczony do pisma podstawowego (akt skladajacych sie z kilku lub
wiece] luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci tworzg calo$é, nalezy uwazaé za jeden
zalqcznik, akta zszyte, sklejone lub trwale ztaczone, broszury ksigzki i inne przedmioty nalezy
traktowa¢ jako pojedyncze zataczniki),

27) mak akt — zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

28) znak sprawy — stata cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy dotyczacych.



1.

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7,

1.8.

Rozdzial 2

SYSTEM KANCELARYJNY

System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorie

archiwalne.

W urzedzie pracy obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym
(tematycznym) podziale spraw. Rzeczowa (tematyczna) klasyfikacja dokumentacji
powstajacej w toku dzialalnosci urzedu pracy, zawierajaca kwalifikacje archiwalng (ocene
warto$ci archiwalnej) — jest wykaz akt.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje si¢ wylacznie rejestracji spraw
(nie rejestruje si¢ kazdorazowo pism dotyczacych tych spraw). Sprawe rejestruje sie
tylko raz (na podstawie pisma wszczynajacego tg sprawe) w spisach spraw prowadzonych
dla kazdej teczki tematycznej zgodnie z wykazem akt. System ten nie wyklucza
stosowania innych pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu dokumentdw.

Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesigtnej. Calosé akt wytwarzana w urzedzie
pracy zostata podzielona na klasy pierwszego rzedu, oznaczone symbolem jednocyfrowym
(od 0 do 8). W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy drugiego rzedu, oznaczone
symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzadu
cyfr od 0 do 9. Wedlug tej zasady wyodrebniono klasy trzeciego i czwartego rzedu. Koncowe
tytuly klas bedg tytutami teczek jednorodnych lub pokrewnych tematycznie spraw.

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej urzedu pracy. W skutek tego
akta tematycznie jednorodne pochodzace z réznych komoérek organizacyjnych beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol klasyfikacji. Wyrdzniac je beda tylko symbole nazw
komorek organizacyjnych.

Na wniosek kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu pracy mozna
rozbudowa¢ konicowe klasy w wykazie akt w klasy bardziej szczegélowe, nie zmieniajac
oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu przechowywania ustalonych w rozbudowywane;j
klasie wykazu akt.

Zmiany w wykazie akt mogg by¢ wprowadzone po uzgodnieniu tych zmian z Archiwum
Panstwowym w Suwatkach.

Urzad pracy powinien sporzadzi¢ i aktualizowa¢ (zgodnie z obowigzujaca strukturg
organizacyjna) wykaz (indeks) symboli nazw komérek organizacyjnych i inicjatow
pracownikow merytorycznych. Symbole nazw komorek organizacyjnych, jak réwniez
inicjaty pracownikow urzedu nie mogg sie powtarzac.

Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartoéci archiwalnej na dwie kategorie:



2.

1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”,

2) dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,,B”,

1.10. Materiaty archiwalne sa to akta o wartosci historycznej, przeznaczone do wieczystego

przechowywania. Wchodzg one w sktad panstwowego zasobu archiwalnego.

1.11. Dokumentacja niearchiwalna sa to akta posiadajace jedynie czasowg wartos¢ praktyczna

i dowodowa. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalne] uzywa sie symbolu ,B”, w

szczegolnosci zas:

a)

obok symbolu ,B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktére oznaczaja lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres jej przechowywania liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po zalatwieniu sprawy (np. akta spraw zalatwionych w 2011 roku, oznaczone
symbolem BS5, powinny by¢ przechowywane do 1 stycznia 2017 roku).
Dokumentacja ta, wraz z uplywem wiasciwego jej okresu przechowywania moze
zosta¢ przekazana na makulaturg lub zniszczenie po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego Oddziat w Etku.

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie¢ akta, ktére po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny
zosta¢ poddane ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe
Oddziat w Etku, ktére moze przekwalifikowaé akta do materialéw archiwalnych
(akt kategorii ,,A™),

symbolem ,,Be” oznacza si¢ akta manipulacyjne, Ktére maja wylacznie
krotkotrwala wartodé praktyczng. Akta te po pelnym wykorzystaniu do prac
biezacych moga zosta¢ przekazane na makulature lub zniszczenie bezposrednio z
komérek organizacyjnych, pod kontrola pracownika prowadzacego archiwum

zaktadowe i w trybie okreslonym w pkt a.

1.12. Jednolity rzeczowy wykaz akt okresla w sposdb zrézmicowany warto$é archiwalng akt

zaleznie od tego, czy zostaly one wytworzone w komérce merytoryczne] czy tez w innych

komorkach. Przez komorkg merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do zadan,

ktérej nalezy ostateczne, pod wzgledem merytorycznym, zalatwienie danej sprawy i ktéra w

tym zakresie gromadzi cato$¢ podstawowych akt. Przez komérke inna niz merytoryczna nalezy

rozumie¢ te komorke organizacyjna, w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy

zagadnief, co w komorce merytorycznej, ale stanowia jedynie dokumentacje pomocnicza lub

powtarzalng.

Podzial prac kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elku.

2.1. Prace kancelaryjne w urzedzie pracy wykonuje:

- Kancelaria Ogélna (stanowisko informacji-rejestracji),



- Sekretariat

- Referenci spraw.

2.2. Do zakresu dziatania Kancelarii Ogolnej (stanowisko informacji — rejestracji) nalezy:

e przyjmowanie wplywéw (korespondencji), segregowanie, umieszczanie pieczatki wplywu na
przesytkach, ewidencjonowanie wplywow w kontrolkach wplywow,

o przedstawienie przyjetej korespondencji dyrektorowi urzedu pracy,

o rozdzielanie korespondencji miedzy poszczegélne komorki organizacyjne lub pracownikom
(referentom spraw),

e ewidencjonowanie przesylek w poszczegolnych kontrolkach wystanej korespondencii,

o ekspedycja wystanej korespondencji,

o laczenie rozmow telefonicznych,

e nadawanie i przyjmowanie faksow,

e przyjmowanie i nadawanie telegraméw (przekazywanie na poczte) oraz prowadzenie ich

ewidencji.

2.3. Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:
e przyjmowanie od referentéw spraw pism i przektadanie do podpisu dyrektorowi urzedu,

e laczenie rozmow telefonicznych.

2.4. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy wykonuja nastepujgce prace
kancelaryjne:
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw (w porozumieniu z Kancelarig Ogolnag),
b) nadawanie znaku sprawy,
¢) przygotowanie projektéw pism i przekazywanie przelozonym w celu aprobaty oraz
przekladanie czystopisdéw do podpisu,
d) zakladanie teczek aktowych, przechowywanie dokumentacji, przekazywanie akt

spraw zatatwionych do archiwum zakladowego.
Rozdzial 3
SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE
WYKONYWANIA WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI

KANCELARYJNYCH

1. Przyjmowanie przesylek.



1.1. Przesytki z zewnatrz przyjmuje Kancelaria Ogélna (stanowisko informacji-rejestracji) w urzedzie
pracy. Dotyczy to réwniez przesytek poufnych wplywajacych bez znakoéw okreslajacych ich
charakter.

1.2. Przy odbiorze telegramow, telefonogramdw, oraz pism terminowych i pilnych istnieje obowiazek
zanotowania daty i godziny ich odbioru oraz natychmiastowe powiadomienie telefoniczne
wiasciwego kierownika komarki organizacyjnej o nadejsciu przesylki i wezwanie do odbioru.

1.3. Przekazy pienigzne i przesylki wartoSciowe moga by¢ przyjmowane jedynie przez kase urzedu.

1.4. Paczki wydziela si¢ z przesytki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania i dokonaniu
ewentualnej adnotacji na opakowaniu o jego uszkodzeniu, a nastgpnie przekazuje si¢ oddzielnie
wlasciwym adresatom za pokwitowaniem w rejestrze kancelaryjnym. To samo dotyczy
zawiadomien pocztowych o nadejsciu przekazéw gotéwkowych, telegramow itp., o ktérych
nalezy niezwlocznie powiadomic adresata.

1.5. Przesytki adresowane do innej instytucji zwraca sig bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

2. Godziny odbioru przesylki.

2.1. Kancelaria Ogolna (stanowisko informacji — rejestracji) odbiera przesyiki z urzedu pocztowego w
godzinach od 8:00 do 9:00.

2.2. Z przesylki Kancelaria Ogolna (stanowisko informacji — rejestracji) wydziela w pierwszym
rzedzie te, ktore sg adresowane imiennie do:

e dyrektora urzedu pracy,

o innych osob,

o lub przesytki pochodzacych z: Kancelarii Sejmu, Kancelarii Senatu, Kancelarii
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Urzedu Rady Ministrow, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego, Ministerstwa Pracy i Polityki
Socjalnej oraz opatrzone adnotacja: ,.dorgczy¢ natychmiast”, b, pilne” lub ,pilne”. O
przesytkach tych Kancelaria Ogolna (stanowisko informacji — rejestracji) obowiazana jest
powiadomi¢ dyrektora urzedu pracy lub inne osoby, aby adresaci otrzymali przesylke
najpozniej do godz. 15:00. Pozostate przesytki nalezy przekaza¢ adresatom do godz. 11:00

dnia nastepnego.

3. Otwieranie i sprawdzanie przesylek.

3.1. Kancelaria Ogdlna (stanowisko informacji — rejestracji) otwiera wszystkie przesyiki przeznaczone
dla urzedu z wytaczeniem przesylek:

e poufnych — jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzula ,,poufne” znajduje

sig pismo poufne, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ adresata i przekaza¢ mu dane pismo za

pokwitowaniem w ksigdze kancelaryjnej — bez otwierania koperty wewnetrznej,



o pienigznych i wartosciowych — ujawnione w przesytkach nie oznaczonych jako wartosciowe,

o ofert przetargowych,

o adresowane imiennie do poszczegdlnych pracownikow,

o pisma z klauzula ,,tajne” przekazywane sa do Kancelarii Tajnej, bez otwierania koperty,
3.2. Po otwarciu koperty i wyjeciu zawartosci przesytki Kancelaria Ogdlna (stanowisko informacji —
rejestracji) sprawdza, czy:

° nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

o do pism dolaczona jest podana w nim liczba zatacznikéw,

o w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktorych znaki umieszczone zostaly na

kopercie.

3.3. Rozdziatu pism na poszczegdlne komoérki organizacyjne dokonuje Kancelaria Ogdlna (stanowisko
informacji — rejestracji) w oparciu o obowiazujace zadania ustalone w regulaminie organizacyjnym
urzedu, badz adresu wskazanego przez nadawce.
3.4. Pisma mylnie nadestane nalezy przesta¢ natychmiast pod whasciwym adresem, zawiadamiajac o
tvm nadawcg.
3.5. Brak zalacznikow nalezy odnotowa¢ na pismie przewodnim. Jezeli przesytka zawiera tylko
zataczniki bez pisma przewodniego, wowczas nalezy sporzadzi¢ odpowiednia adnotacje na kopercie:
WReklamacja”.
3.6. Jezeli w przesylce zbiorczej brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub opakowaniu,
Kancelaria Ogolna (stanowisko informacji — rejestracji) zobowiazana jest bezzwilocznie zawiadomié¢ o
tym nadawce.
3.7. Otrzymane przy pismach przedmioty wartosciowe, pienigdze (réwniez waluty obce) i znaczki
pocztowe Kancelaria Ogdlna (stanowisko informacji — rejestracji) przekazuje niezwlocznie do kasy
urzedu za pokwitowaniem, czyniac o tym adnotagje na pismie.
3.8. Koperty nalezy dolaczyc¢ tylko do przesytek (pism):

o ktorych dorgczenie wywoluje skutki prawne, oznaczone terminem,

e poufnych, warto§ciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

e stanowigcych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

e w ktorych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

e wrazie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawartoscia,

o gdy koperta zawiera zalaczniki bez pisma przewodniego,

o przy ktorych przestano pieniadze lub przedmioty warto$ciowe.
Pozostale koperty niszezy sig.
3.9. Kancelaria Ogo6lna (stanowisko informacji — rejestracji) umieszcza pieczatke wplywu (z

wmontowaniem w nig datownikiem) na pierwszej stronie pisma przy adresacie.



Pieczatke wplywu odciska si¢ réwniez na kopertach nie otwieranych, a nie noszacych znamion
korespondencji prywatnej. Wzor pieczgci wplywu okresla zatacznik nr 4.
3.10. Zaopatrzone w odcisk pieczatki wplywu pisma Kancelaria Ogolna (stanowisko informacji —
rejestracji), ewidencjonuje w kontrolce wplywow (ksiedze kancelaryjnej), a nastepnie przekazuje za
pokwitowaniem.
3.11. Nie wymagaja ewidencjonowania:

e druki, czasopisma, ksiazki, dzienniki urzedowe itp.,

o biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,

e pisma mylnie skierowane.
4, Rozdzielenie i przydzielenie pism.

4.1 Kancelaria Ogdlna (stanowisko informacji — rejestracji) przekazuje korespondencjg¢ niezwlocznie
kierownikowi jednostki do wgladu i dekretacji. Dekretacja powinna zawieraé datg jej dokonania.
Otrzymang od kierownika jednostki korespondencje Kancelaria Ogoélna (stanowisko informacji —
rejestracji) przekazuje — zgodnie z dekretacjg — do odpowiednich komorek organizacyjnych lub
referentom spraw. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy. Dyrektor
urzgdu pracy moze ustali¢, aby okreslone rodzaje pism byly dostarczane bezposrednio wlasciwym
wewnetrznym komoérkom Jub referentom spraw, po uprzednim zaewidencjonowaniu w Kancelarii
Ogolne;j.

4.2 Calag korespondencj¢ przeznaczona dla danej komérki organizacyjnej Kancelaria Ogélna

(stanowisko informacji — rejestracji) przekazuje w teczkach obiegowych.
5 Rejestrowanie i znakowanie spraw.

5.1 Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zobacz zalgcznik nr 1 do
instrukcji). Sprawe, (ale nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke organizacyjna.
Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

5.2 Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowe] zatozonej wedlug klas wykazu akt.

5.3 Registrature dokumentacji prowadza pracownicy opracowujacy sprawe merytorycznie,

5.4 W komérkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone dodatkowe pomoce ewidencyjne (ksiegi
ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).

5.5 Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegajq rejestracji w spisie spraw, lecz sa
ewidencjonowane w sposéb ustalony dla tych spraw.

5.6 Nie sa rejestrowane sprawy dotyczace:
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a) publikacji (dziennikéw urzedowych, czasopism, ksiazek, katalogdw) oraz innych drukéw nie
wymagajacych merytoryczmego zatatwienia,
b) zyczen, zaproszen, zawiadomien i pism o podobnym charakterze.
5.7 Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak. Sklada sie on z pieciu czesci:
a) DO - symbolu literowego komérki organizacyjnej (zgodnie z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym urzedu),
b) 0060 - symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego
hasla Klasyfikacyjnego,
¢) kolejnego numeru, pod ktdrym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
d) czterech cyfr roku, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu spraw (wszczeta).
e) inicjalow pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy,
5.8 Poszczegolne czgsci znaku sprawy powinny byé od siebie oddzielone kropkami. Przyktad znaku
sprawy: D0.0060.1.2011.JK
5.9 Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada sie
podteczki z osobnymi spisami spraw. W spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut
podteczki. Numer sprawy ze spisu spraw podteczki wpisuje sie, w znaku sprawy, po numerze
tytutu podteczki ze spisu spraw teczki macierzystej. Przyktad znaku sprawy z podteczki:
DO0.0060.1.2,.2011.JK
5.10  Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony. Dopuszczalne jest
umieszczenie w znaku sprawy dodatkowego sktadnika (numeru ewidencji kontrolki wplywu lub
kontrolki wyslania korespondenc;ji).
5.11  Akta spraw niezakonczonych w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym, nie zmieniajac
dotychczasowego ich znaku i nie wpisujgc do nowego spisu spraw.
5.12  Zmiana znaku sprawy, z rOwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw, nastepuje dopiero
wtedy, gdy w przypadku sprawy zakonczonej, w latach poprzednich, zachodzi koniecznosé
wznowienia sprawy z urzedu. W takim przypadku, w spisie spraw gdzie sprawa byla

zarejestrowana, robi si¢ adnotacje: przeniesiono do teczki (znak)...

6 Zalatwianie spraw.

6.1 Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze i najbardziej celowe metody.

6.2 Zalatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowal forme ustnego
zalatwiania spraw. Fakt takiego zalatwiania spraw nalezy odnotowaé¢ na pismie lub w
szczegOlnych przypadkach sporzadzic notatke o sposobie i dacie zatatwienia sprawy.

6.3 W korespondencji wewnetrznej nalezy w szerokim zakresie poshugiwaé si¢ pocztg elektroniczng
oraz tzw. korespondentkami pisanymi w dwdch egzemplarzach.

6.4 Przy pisemnym zaltatwianiu spraw obowiazuja nastgpujace zasady:
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1) kazda sprawe zalatwia si¢ odrgbnym pismem,

2) kazde pismo oznacza sie znakiem sprawy,

3) w odpowiedziach podaje si¢ date i znak sprawy, ktOre;j odpowiedz dotyczy,

4) adres pisze si¢ w pierwszym przypadku,

5) wskazowki dotyczace sposobu wysytania pisma (polecony, ekspres) umieszcza sig
pod adresem,

6) pod tekstem, po lewej stronie podaje si¢ liczbe zatacznikow oraz adresatdw
otrzymujacych pismo do wiadomosci.

6.5 Projekty pism (opracowan) podlegaja zatwierdzeniu przez zwierzchnika, przed sporzadzeniem
maszynopisu, gdy ich przygotowanie nie odbywa si¢ bezposrednio na komputerze. Kompetencje
w zakresie aprobaty projektoéw pism ustala kierownik komoérki organizacyjnej. Pisma, kiére majq
by¢ powielone w wigkszej liczbie, wymagaja aprobaty kierownika komérki organizacyjnej lub
upowazniongj osoby.

6.6 W odniesieniu do pism rozsylanych do wigkszej liczby odbiorcéw nalezy stosowaé rozdzielnik
hastowy, opracowany w urzedzie pracy. Przy zafatwianiu spraw telefonogramem obowiazuje
zanotowanie nazwiska i stanowiska stuzbowego nadajacego i przyjmujacego telefonogram oraz
czas nadania.

6.7 Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,Powiatowy Urzqd Pracy w Etku. Stwierdzam zgodnosSé z oryginalem™ z takze date,

podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos$é tresci.

7 Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia.

7.1 Terminy zafatwiania spraw wynikaja z obowigzujacych przepiséw lub ustalen jednostek
nadrzednych albo z polecenia zwierzchnikow.

7.2 Do kontroli zalatwiania spraw szczeg6lnie waznych lub terminowych kierownicy komérek
organizacyjnych prowadza podrgczny terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje kierownik
komorki organizacyjnej oznaczajac sprawe litera ,,T”.

7.3 Sprawy wymagajace terminowego zatatwienia przez poszczegolnych referentow spraw, nadestane
przez inne jednostki lub komérki organizacyjne, odpowiedzi lub wyjasnienia do zatatwianych w
komorce spraw jak rowniez sprawy wymagajace wznowienia w okreslonym terminie, nalezy
ewidencjonowacé w komorkach organizacyjnych w odpowiednich terminarzach.

7.4 Formy terminarzy powinny byé dostosowane do indywidualnych potrzeb poszczegélnych
komérek organizacyjnych. W zaleznodci od liczby spraw z okre$lonym terminem zalatwiania,
terminarz moze posiada¢ 31 odpowiednich przegrodek (odpowiadajacych liczbie dni miesiaca),

jak réwniez odpowiednig liczbg przegrddek na poszczegdlne miesiace roku. W odpowiednich
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przegrodkach odktada si¢ akta spraw albo wpisuje sig¢ znaki akt spraw, dla ktérych wyznaczone
zostaly terminy zalatwienia.

7.5 Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zafatwienia spraw nalezy do obowiazkéw
referentow spraw i kierownikéw komérek organizacyjnych. Kierownik komérki organizacyjne;
podejmuje odpowiednie decyzje w tym zakresie.

7.6 W przypadkach nie zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, obowigzkiem oczekujacej na
zatatwienie komorki organizacyjnej (referenta sprawy) jest przeprowadzenie odpowiedniej
interwencji w jednostce lub komaérce organizacyjnej, ktéra nie zalatwita przedmiotowej sprawy w

wyznaczonym terminie.

8 Podpisywanie pism.

8.1 Uprawnienia do podpisywania pism, uregulowane sa w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Etku.

8.2 Podpis na czystopisach umieszcza si¢ w obrgbie napisu okreslajacego imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe wzglednie w obrebie odpowiedniej pieczatki.

8.3 Referent sprawy oraz osoba aprobujgca tres¢ pisma umieszczaja swoje podpisy na kopii pisma z
lewej strony pod tekstem. Pismo przed podpisaniem powinno by¢ oznaczone znakiem sprawy oraz
data.

8.4 W sprawach zalatwianych z upowaznienia starosty przez dyrektora oraz pracownikéw urzedu
stosuje sie:

- pieczegd nagldwkowa urzedu,
- pieczgé podpisowa zawierajacg klauzule ,,z up. STAROSTY”
- oraz imie i nazwisko, a takze stanowisko osoby upowaznionej.

8.5. Na stosowanych blankietach korespondencyjnych zamieszcza si¢ nad tekstem logo Urzedu Pracy

(z adresem, numerem telefonu, faksu, e-mail, adresem strony internetowej).

8.6. Pieczet urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszeza sie tylko na dokumentach

szczegolne] wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnodci prawnych, np. decyzja,

swiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

8.7. Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w pp. 8.6, oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne

przepisy.
9 Wysylanie pism.

9.1 Pisma (faksy) przeznaczone do wysylania przygotowuja referenci spraw, ktorzy sprawdzaja, czy

pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy, oznaczone data oraz czy dolaczone sg
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odpowiednie zalaczniki. Pismo nieodpowiadajace powyzszym Wymogom nie moze zostaé
wyslane.

9.2 Do obowiazkow referentéw spraw nalezy ponadto:

1) stwierdzenie na kopii pisma faktu jego przekazania do wysylki na zewnatrz,

2) kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondencji (wpisywanic po lewe;
stronie na kopercie znaku sprawy),

3) przekazanie korespondencji do wystania,

4) zachowanie kopii pism z ewentualnymi aktami sprawy (w zaleznosci od
ustalonego sposobu przechowywania akt w danej komorce organizacyjne;j).

9.3 Kancelaria ogdlna (stanowisko informacji — rejestracji):

1) segreguje pisma przekazane do wysytki,
2) umieszcza na kopertach odeisk ,oplata pocztowa zryczaltowana” badz frankuje
przesytki,
3) =zapisuje:
e listy polecone — w ksigzce pocztowej,
e listy zwykle — w kartach doreczen zwyklych przesylek pocztowych
(sumarycznie),
o listy miejscowe — w ksiazce dorgezen przesytek miejscowych,
4) przekazuje przesyiki i korespondencje na poczte.

9.4 Korespondencje wysyla si¢ listami zwyklymi, poleconymi, ekspresowymi, lotniczymi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesylke nalezy
wystaé listem zwyktym.

9.5 Telegramy (faksy) i korespondencijg pilng wysyta si¢ natychmiast po jej otrzymaniu,

9.6 Pozostale przesytki miejscowe oraz zamiejscowe dostarczone do Kancelarii Ogolnej (stanowisko
informacji — rejestracji) najpdzniej do godz. 14:00 wysyta si¢ w danym dniu za poérednictwem

urzedu pocztowego, a po godz. 14:00 wysyta sig dnia nastgpnego.

10 Zakladanie teczek aktowych.

10.1  Teczki aktowe zaklada sie, w miare powstawania dokumentacji, zgodnie z wykazem akt. Na
kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe, a wraz z nimi nowe spisy spraw. W
sytuacji znikomej ilodci dokumentacji wytworzonej w ciagu roku mozna prowadzi¢ teczki przez
kilka lat. Spisy spraw, z nowym znakiem sprawy, zaktada si¢ dla kazdego roku.

10.2  Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiada¢ teczka aktowa zawierajaca dokumentacje o
tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec duzej ilosci dokumentacji
teczka moze zostaé podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest lgczenie w jednej teczce

dokumentacji o roznej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej.
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10.3  Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej nastgpujgce dane (zobacz wzér
opisu teczki aktowej — zatacznik nr 2 do instrukeji):

1} na Srodku u géry - pelna nazwe jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej, w ktdrej powstaty akta (pieczatka),

2) w lewym gérmmym rogu — znak akt zlozony z symbolu nazwy komorki
organizacyjnej i symbolu hasla wedtug wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu — kategorie archiwalna akt (np. kat. ,,A”),

4) na srodku — tytut akt, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj akt
zawartych w teczce,

5) pod tytulem — rok kalendarzowy zalozenia teczki, a po zakoficzeniu ostatniej
sprawy w teczce, rok jej zakonczenia.

10.4  Jezeli dokumentacje gromadzi sig i przechowuje w segregatorach, to wymienione w punkcie
10.3. oznaczenia powinny by¢ umieszczone na grzbietach segregatordow.

10.5 W teczkach, dokumentacja spraw ukladana jest w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy
chronologicznie.

10.6 W przypadku potrzeby wyjecia dokumentacji z teczki, nalezy w jej miejsce wlozy¢ kartke z
adnotacja podajacqg datg¢ i nazwisko pracownika, u ktérego znajduje si¢ dokumentacja oraz termin
jej zwrotu.

10.7  Sprawy (pisma, przesylki) w toku zatatwiania oraz przydzielone do zafatwienia, referenci
spraw przechowujg w oddzielnych teczkach.

10.8  Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych lub u
referentow spraw przez okres najwyzej dwoch lat. Nastepnie przekazuje si¢ je do archiwum

zaktadowego.

11 Przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

111 Po uplywie dwuletniego okresu przechowywania akt w registraturze, w pierwszym kwartale
kazdego roku, komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego.

11.2  Dokumentacje przekazuje sig na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt (zobacz
zatacznik nr 3 do instrukcji: formularz Pu A-30) sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii ,,A” i
kategorii ,,B”. Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadza si¢ osobno dla materiatéw archiwalnych
akt kategorii ,,A”) w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej (akt
kategorii ,,B”) w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w komoérce organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje. Trzy egzemplarze spisoéw zdawczo-odbiorczych akt kat. ,,A”
przeznaczone sg dla archiwum zakladowego, gdzie jeden egzemplarz archiwum zaktadowe ma

obowiazek przekaza¢ do Archiwum Panstwowego Oddziat w Etku. Dwa egzemplarze spiséw
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zdawczo-odbiorczych kategorii ,,B” przeznaczone sa dla archiwum zakladowego. Spisy

podpisuja: kierownik komérki organizacyjnej, pracownik przekazujacy dokumentacje oraz

pracownik archiwum zaktadowego.

11.3  Dokumentacja przekazana do archiwum zakfadowego jest uznana za dokumentacje archiwum

zakladowego.

11.4 Dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum kompletnymi rocznikami. Jezeli czes¢

dokumentacji jest nadal potrzebna do prac biezacych, pozostawia si¢ ja w komérce organizacyjnej

na zasadzie wypozyczenia z archiwum, na podstawie karty udostepniania i po dokonaniu

formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym akt).

11.5 Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez komorke

organizacyjng, w ktorej powstala, co oznacza:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek zgodnie z rozdz. 3, pkt 10.05,

2) opisanie teczek zgodnie z rozdz. 3, pkt 10.3,

3) ulozenie teczek wg kolejnosci klas rzeczowego wykazu akt,

4) wylaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentacji i czgéei metalowych,

5) ponumerowanie stron akt kat. ,,A” (materiatéw archiwalnych).

11.6 Do przechowywania dokumentacji nalezy dotaczy¢ zwigzane z nia pomoce ewidencyjne:

rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.

12 Postepowanie z aktami poufnymi.

W postepowaniu z aktami poufnymi stosuje si¢ tryb ustalony w odniesieniu do akt jawnych, z

nastepujacymi uzupetnieniami:

1.

pisma poufne podlegaja odrgbnej rejestracji w Kancelarii Ogdlnej (stanowisko informacji
— rejestracji),

obieg akt poufnych w toku ich zatatwiania odbywa sie¢ w kopertach lub odpowiednich
teczkach, zabezpieczajacych akta poufne przed wgladem o0séb niepowotanych,

akta poufne przechowuje sig w taki sposéb, zeby byly zabezpieczone przed wgladem osob
niepowotanych,

pisma poufne wysyla si¢ przesytka polecong w podwdjnych kopertach, przy czym
wewnetrzng koperte zaopatruje si¢ w adres 1 oznacza symbolem ,poufne”. Koperte
zewnetrzng oznacza sie tak jak pisma jawne,

pisma poufne nalezy numerowac i przesyta¢ wg rozdzielnika wskazujacego, ktory
egzemplarz otrzymuje dany adresat,

we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp.) — przy poszczegolnych

pozycjach — wpisuje sig¢ znak ,,pf” przed numerem pisma.
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13. Wykorzystanie informatyki w ezynnosciach kancelaryjnych

13.1. Przy wykorzystaniu informatyki w urzgdzie pracy nalezy chronié przechowywane w zbiorach
informatycznych dane, w tym zwlaszcza dane osobowe, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.
Narzgdzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jeli
dla urzedu zostata opracowana i wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej
okreslono wymagania bezpieczefistwa zgodne z Polska Norma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.

13.2. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrzurzedowa poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
4) udostegpnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,

b) zakupionych baz danych,

¢) utworzonych w urzedzie baz danych,
5) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentow,
6) informowania pracownikéw o zaleceniach dyrektora urzedu,
7) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz urzedu,
8) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o
urzedzie, kadrze kierowniczej i kompetencjach,
9) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typow
spraw.

13.3. Zaleca si¢ powierzenie, kierowania procesem informatyzacji w urzedzie pracy, osobie z
wyksztalceniem informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjnej wiasciwej do spraw
organizacji urzgdu.

13.4. Dane przechowywane w pamigci komputerdw zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

1) system hasel identyfikujacych pracownika,

2) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien.

13.5. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg

przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym migjscu nosnikéw

informatycznych zakupionego oprogramowania:
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a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,
2) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszezeniu,
3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszezeniu,
4) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerdw na odpowiednich
no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza
gmachem urzedu.

13.6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy o

ochronie danych osobowych.

Rozdzial 4

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postgpowanie z dokumentacja w przypadkn reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej,

1.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
zakonczonych, uporzadkowana zgodnie z postanowieniami instrukcji, nalezy przekazaé
do archiwum zaktadowego.

1.2. Dokumentacje spraw nie zakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie protokotu
komoérce organizacyjnej, ktora przyjela zadania zreorganizowanej lub zlikwidowanej

komorki. Kopie protokotu nalezy przekazaé do archiwum zaktadowego.

2. Kontrola prac kancelaryjnych.

2.1 Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja systematyczna kontrole czynnosci
wykonawcezych przez podleglych pracownikow.

2.2 Kontrola polega na sprawdzeniu terminowosci zalatwiania spraw, prawidtowosci obiegu

dokumentacji i terminowosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
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2.3 Ogdlny nadzér nad stosowaniem postanowieni instrukeji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Elku sprawuje komérka organizacyjna okreslona w obowiazujacym regulaminie

organizacyjnym.
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ZAYLACZNIKI:

Spis spraw

rok (referent) (symbol kom. org.) (ozn. teczki)
0D KOGO DATA

Lp. Sprawa WPLYNELA

(krotka tresé) _
. 2 P

znak z dnia g E @
pisma £ oo 8

zalatw,

Zatacznik nr 1

(tytul teczki wg
wykazu akt)

UWAGI
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Zatacznik nr 2

POWIATOWY URZAD PRACY
Dzial Organizacyjno-Administracyjny

(petna nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej)

OA-0060 kat.A

(znak akt) (kat. archiwalna akt)

Konferencje , sympozja, seminaria organizowane przez urzedy pracy.
Seminarium na temat zatrudnienia socjalnego
Protokoty referaty, listy uczestnikow.

(petne hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj akt zawartych w teczce)

2003

(rok kalendarzowy zalozenia teczki)
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........................................................ ITXERTTRE

nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Zatacznik nr 3

Spis zdawczo odbiorezy akt nr

ssesesn

Lp. Znak teczki Tytul teczki tub tomu Daty skrajne Kat, akt | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do teczek | przechowywania akt | lub przekazania
w archiwum do AP
1 2 3 4 5 6 7 8
Strona przyjmujaca : strona zdajaca:
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STEMPEL WPLYWU KANCELARII OGOLNEJ

Powiatowy Urzad Pracy w Elku
WPLYNELO

(datownik)
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Zatgcznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ELKU

2011



0-
1 -
2.
3-
4 -
5-
6 -
7 -
8-

0-

00 -
01-
02 -
03 -
04 -
05 -
06 -
07 -
08 -

j (-

10
1
12+
13~
14 -
15 -
16 -
17
18 -

2_

15
91 ~
22
25
24 -
25 -
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30 -
31-
32 -
33-
34 -
35 -
36 -
37-

TYTULY KLAS PIERWSZEGO RZEDU

Zarzadzanie

Kadry

Srodki rzeczowe i zaméwienia publiczne

Obsluga finansowo — ksiegowa

Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
Aktywne formy posrednictwa pracy i przeciwdziatanie bezrobociu

Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych

Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepefnosprawnych

Migracja zarobkowa i legalnosci zatrudnienia

TYTULY KLAS DRUGIEGO RZEDU

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Crganizacja

Akty normatywne. Obsluga prawna

Planowanie, sprawozdawczo$¢. Statystyka

Informatyka

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Upowszechnianie informacji o wtasnej dziatalnosci
Wspdlpraca z instytucjami krajowymi

Kontrole, audyt

Kadry

Zasady pracy i plac

Zatrudnienie

Ewidencja osobowa pracownikéw

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenia pracownikéw

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia. Emerytury i renty
Umowy cywilno — prawne (prace zlecone)

Srodki rzeczowe i zamoéwienia publiczne

Administracja nieruchomosci
Gospodarka materialowa
Transport i tacznosé

Ochrona mienia

Zamowienia publiczne, przetargi
Obrona cywilna

Obsluga finansowo-ksiegowa urzedu pracy

Zasady dzialalnosci ekonomiczno-finansowej

Preliminarze budzetowe i sprawozdania z realizacji budzetu
Ksiegowos$c¢ budzetowa

Obrot gotéwkowy, obsluga kasowa

Rachunkowosé

Rozliczenia plac

Rozliczenia sktadek ZUS

Sprawy finansowo — ksiegowe funduszy celowych



38 - Inwentaryzacje

4- Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie
tendencji rozwojowych

40 - Obserwacja (monitoring) rynku pracy
41- Informacja o stanie i strukturze bezrobocia
42 - Analizy rynku pracy
43 - Badania socjologiczne dotyczace rynku pracy
44 - Prognozy rynku pracy
45 - Prace naukowo - badawcze dotyczgce rynku pracy
5 - Aktywne formy posrednictwa pracy i przeciwdziatania bezrobociu
50 — Organizacja posrednictwa pracy
51 - Organizacja i finansowanie aktywnych form przeciwdziatania bezrobaociu
52 — Rejestracja bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ustalanie praw do $wiadczen
53 - Aktywne po$rednictwo pracy
54 — Klub pracy
55 - Jednorazowe $rodki z Funduszu Pracy dla bezrobotnych i pracodawcow
56 — Prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spofecznie uzyteczne
57 — Partnerstwo w realizowanych programach lokalnych i regicnalnych
58 — Formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych
6 - Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych
60 ~ Organizacja stuzb poradnictwa zawodowego
61— Poradnictwo zawodowe
62 — Organizacja bazy danych dotyczacych informacji zawodowych
63 - Organizacja szkolenia bezrobotnych
7 - Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepetnosprawnych
72— Pomoc w zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
76 — Szkolenia i przekwalifikowanie oséb niepeinosprawnych
77 - Aktywizacja zawodowa niepeinosprawnych w ramach stazy i przygotowan zawodowych (PEFRON)
8 - Migracja zarobkowa i legalnos¢ zatrudnienia
80 — Zatrudnienie obywateli polskich za granicg
81- Zatrudnianie cudzoziemcoéw w Polsce

82 - Miedzynarodowe Posrednictwo Pracy w ramach EURES



Symbole Hasla w w Uwagi
klasyfikacji klasyfikacyjne komoérce | innych
akt akt macie- | komér-
rzystej kach
2 3 4 5 6 7 8
Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
Powiatowa Rada A Bc Porzadek obrad, lista uczestnikéw,
000 Zatrudnienia protokdly obrad, materiaty na
posiedzenie, uchwaly, sprawozdania.
Konferencje, narady, A Bc Programy imprez, listy uczestnikéw,
001 sympozja, seminaria referaty, teksty wiasnych wystapier,
organizowane przez wlasna protokoty ob_rad, sprawozdania kat. B2 -
jednostke f:lokumgntacla zewpt-;-trzna
I materialy pomocnicze
Udziat w zewnetrznych A Bc Wiasne wystapienia
002 konferencjach, naradach,
sympozjach, seminariach
Komisje wtasne A Bc Komisje majace charakter merytoryczny
003 (state i dorazne) niegospodarczy. Skiad, protokdty
posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski i postulaty
01 Organizacja
010
0100 Organizacja Powiatowego A Bc Regulamin, schemat, statut
Urzedu Pracy w Etku organizacyjny urzedu.
0101 Zakresy czynnoSci B10 Bc Petny zbidr, poszczegbine zakresy
pracownikow wkiada sie do akt osobowych
011 Obstuga kancelaryjna
0110 Przepisy w sprawie obstugi A Bc Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz
kancelaryjnej akt, instrukcja o organizacji i zakresie
i prowadzenia archiwum dzialania archiwum zakifadowego
zakladowego
0111 Srodki ewidendji B5 Be Dzienniki korespondencyjne, kontrolki
i kontroli obiegu wplywow, dowody oplat pocztowych,
dokumentéw rozdzielniki, terminarze, zwrotne
potwierdzenia odbioru
0112 Gospodarka formularzami B5 Bec Ksigga ewidencji drukdéw scislego
i drukami zarachowania
0113 Wzory odciskdw pieczeci A Bc Obejmuje takze ewidencja pieczeci
urzedowych
0114 Wzory podpiséw A Bc Tylko uwierzytelnione
elektronicznych
0115 Godta, tablice urzedowe B10 Bc Ewidencja
i informacyjne, flagi
panstwowe
012 Archiwum zakladowe
0120 Wykazy spiséw zdawczo- A Be Zbiér, zmiany, itp.
odbiorczych
0121 | Spisy zdawczc-odbiorcze akt A Be
przekazanych do archiwum
zakladowego
0122 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt A Be
przekazanych do archiwum
panstwowego
0123 Protokéty brakowania akt A Bc
i spisy akt wybrakowanych
0124 Wypozyczanie akt z B2 Bc
archiwum zakladowego
0125 Zagubienie badz utrata akt A Bc Postepowanie wyjasniajace; protokéty
013 Ochrona tajemnicy stuzbowej B5 Bc Wykazy osob dopuszczonych
i panstwowej do tajemnicy stuzbowej
i panstwowej
02 Akty normatywne.




Obstuga prawna

020 Akty normatywne jednostek B10 Bc Dotyczace PUP w Elku
nadrzednych
021 Zbior wlasnych aktow A Bc Komplet podpisanych uchwat,
normatywnych zarzadzen, decyzji, instrukcji,
wytycznych, Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada sie odrebne
teczki. Jeden egzemplarz wraz z
materiatami zrédtowymi rejestruje sig
i przechowuje w odpowiednich
klasach rzeczowych
022 Interpretacja prawna A Be Wykiadnia dotyczaca wiasnej T
wiasnych aktow dziatalnosci merytorycznej, inne kat. BS
normatywnych
023 Opinie prawne BES Be
024 Sprawy cywilne B10 Be Okres przechowywania liczy sie od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
025 Sprawy gospodarcze B3 Bc Jak w kiasie 024
026 Sprawy karne B5 Be Jak w klasie 024
027 Sprawy o wykroczenia B3 Bc Jak w klasie 024
028 Sprawy sadowo - B10 Bc Jak w klasie 024; m.in. skargi do
administracyjne Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
i odpowiedzi na te skargi
Planowanie,
03 sprawozdawczosc.
Statystyka
030 Plany pracy
i sprawozdania
0300 Roczne plany pracy A Bc Dotyczy wersji zatwierdzonej planu
i sprawozdania z ich realizacji | sprawozdania, maleriaty pomocnicze
I wersje robocze kat, B2
0301 Okresowe plany B5 Be Kwartalne, miesieczne, itp.
i sprawozdania
0302 Roczne sprawozdania A Bc Kat. A wylacznie sprawozdania roczne,
z dziatalnosci inne B5
0303 Wersje robocze, projekty B2 Be
planéw i sprawozdan
031 Statystyczne opracowania A Bc Inne kat. BS
kohcowe
032 Analizy zbiorcze A Be
033 Raporty sytuacyjne BE5S Bc
04 Informatyka
040 Ewidencja systemow BS Be
i programow
041 Licencja na oprogramowanie B10 Bc Okres przechowywania liczy sie od
| systemy teleinformatyczne momentu wygasnigcia umowy licencyjnej
042 Eksploatacja systemow BE5 Bc Np. raporty przeprowadzenia aktualizacji
teleinformatycznych opregramowania
| oprogramowania
043 Kopie bezpieczeristwa bazy B2 Be
danych na noénikach
elektronicznych
044 Elektroniczny obieg B5 Bc Ulegnie aktualizacji po wprowadzeniu
dokumentéw systemu
05 Skargi i wnioski
050 Zasady i tryb zatatwiania B5 Bc Kat. A wiasne ustalenia
skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane A Bc
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazane B3 Bc
wg wiasciwosci zatatwiania
053 Analizy skarg i wnioskow A Bc
054 Ewidencja skarg A Bec
i wnioskow
Wydawnictwa.
06 Upowszechnianie




informacji o wiasnej
dzialalnosci

080 Teksty artykutéw prasowych, A Bec Teksty autoryzowane, wycinki prasowe vy
wywiadoéw, wycinki prasowe oryginale
dotyczace pracy wilasnej
jednostki
061 Prenumerata dziennikow, B5 Bc
czasopism i zakup literatury
fachowej
062 Wydawnictwa wiasne A Bc Opracowania dotyczace dzialalnosci
merytorycznej, napisane przez
pracownikéw PUP w Etku
063 Redagowanie stron A Bec W tym BIP
internetowych
07 Wspdlpraca =z instytucjami Sprawy dotyczace wspélpracy
krajowymi i sprawy bhiezace merytorycznej w teczkach
tematycznych; kat. A
070 Wspodlpraca A Bc Korespondencja meryloryczna, wiasne
z administracjg publiczng opracowania przygotowane dla tych
organoéw; pozostale materiaty kat. B5
071 Wspdlpraca z jednostkami A Bc Jak w klasie 070
organizacyjnymi starostwa
072 Wspélpraca z innymi A Bc Jak w klasie 070
instytucjami
i organizacjami
073 Biezaca korespondencja i BS Bc
uzgodnienia ze zwigzkami
zawodowymi pracodawcow
rynku pracy
074 Reprezentacja B5 Bc %aproszenia, zyczenia podzigkowania
itp.
08 Kontrole, audyt
080 Upowaznienia do A Bc Upowaznienia i ich ewidencja
przeprowadzania kontroli
081 Kontrole zewnetrzne A Bec Dotyczgce spraw merytorycznych,
przeprowadzane w PUP np. przez NIK, UKS. Kazda kontrola
w Etku stanowi odrebng sprawe
082 Kontrole wewnetrzne B5 Bc
we wlasnej jednostce
083 Kontrole zewnetrzne BE5 Bc Kontrole przeprowadzane przez urzad
przeprowadzane przez PUP pracy w ramach podpisanych umow
W EKi Z partnerami rynku pracy
084 Biezgce i stale akta audytu A Bc
085 Plany kontroli i audytu A Bc
086 Ksiazki kontroli BE5S Bc
Kadry
10 Zasady pracy i plac Dotycza tylko wiasnych pracownikéw
100 Przepisy dotyczace A Bc wilasne, obce przepisy kat. B10
zatrudnienia i pracy
101 Zasady wynagrodzenia A Bc Siatki, plac, stawek, dodatki, regulaminy
i premiowania premiowania i przyznawania nagréd,
zarzadzanie i wytyczne,
102 Regulamin pracy A Bc
103 Ochrona danych osobowych B5 Bc
11 Zatrudnienie
110 Przyjmowanie do pracy B2 Bc Oferty, podania, korespondencja
i zwalnianie pracownikow w sprawach nawigzania
| rozwigzania stosunku pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu. Akta
dotyczace konkretnych pracownikéow
odklada sie do akt osobowych
111 Przeglady kwalifikacyjne B5 Bc Akta dotyczace konkretnych
i ocena pracownikow pracownikow odklada sie do akt
osobowych
112 Przydziat etatow A Bc Wykazy etatdéw. Zbiorcze zestawienia

iloSciowe i jakosciowe etatow




113 Petnomocnictwa B5 Bc W tym do wydawania decyzji
administracyjnych
114 Analizy, oceny, sprawozdania
dotyczace zatrudnienia
1140 Analizy i oceny dotyczace A Bc
zatrudnienia
i wynagrodzen pracownikow
1141 Ankiety i materialy B2 Bc
pomocnicze
1142 Sprawozdania dotyczgce B5 Bc
zatrudnienia
115 Wynagrodzenie,
awansowanie
i nagradzanie pracownikéw
1150 Wynagradzanie B10 Bc Whnioski przeszeregowafi i nagrod. Akta
i nagradzanie pracownikow dotyczgce konkretnych pracownikow
?gla{ada sig do akt osobowych — klasa
1151 Nagrody jubileuszowe B10 Bc Odpisy pism do teczek osobowych —
klasa 120
1152 Nagrody z funduszu B10 Be Odpisy pism do teczek osobowych —
wynagrodzen klasa 120
116 Prace dodatkowe B3 Be Rejestr umow zlecen
pracownikow
117 Wojskowe sprawy BS Be
pracownikow
12 Ewidencja osobowa
pracownikow
120 Akta osobowe pracownikow BES50 Bc Prowadzi si¢ w sposéb okreslony
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r.
w sprawie zakresu...(Dz. U. Nr.62,
poz.286)
121 Pomoce ewidencyjne B50 Bc Skorowidze, rejestry
do akt osobowych
122 Legitymacje pracownicze B5 Be Whioski o wydanie legitymacji
i karty identyfikacyjne i kart, ewidencja legitymacji i kart
13 Bezpieczenstwo
i higiena pracy
130 Przepisy dotyczace A Bc Dotyczy wylacznie wiasnych ustalen,
bezpieczenstwa i higieny zewngtrznie kat. B5
pracy
131 Przeglady warunkow B5 Bc Sprawozdania, notatki, oceny,
bezpieczenstwa i higieny korespondencja
pracy
132 Wypadki przy pracy; B10 Bc Karty wypadkow, protokoty wypadkow.
Wypadki w drodze do pracy i
z pracy
133 Wypadki zbiorowe, A Bc
$miertelne, powodujgce
inwalidztwo
134 Analiza wypadkow A Bc
135 Srodki ochronne B5 Be Odziez ochronna itp,
136 Okresowe badania lekarskie B10 Be Korespendencja, ewidencja badari
w zakresie medycyny pracy lekarskich
14 Szkolenia pracownikéw
140 Przygotowanie i obstuga B2 Bc
organizacyjno-techniczna
kurséw i szkoler
141 Doskonalenie kadry B5 Bc
kierowniczej
142 Praktyki i staze zawodowe B5 Bc Umowy, programy praktyk,
korespondencja
143 Samoksztalcenie B5 Be
i doksztatcanie pracownikow
144 Analizy i oceny szkolen A Be
15 Dyscyplina pracy




150 Dowody obecnosci B3 Bc Listy i karty ewidencyjne obecnosci
w pracy
151 Zwolnienia lekarskie B3 Bc inne akta kat. Bc
152 Urlopy pracownicze B3 Bc Plany urlopéw, karty urlopowe, wnioski
153 Ewidencja delegacji B2 - Rachunki kosztow podrézy stuzbowych
stuzbowych Naleza do dowoddw ksiggowych
154 Ksigzka wyjs¢ poza urzad B2 Be
155 Kary dyscyplinarne B5 Bc Materialy posiedzer komisji
i porzadkowe dyscyplinarnych
156 Analiza efektywnosci czasu B3 Bc
pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Zasady Swiadczen socjalno- A Bc VWiasne przepisy, zewnetrzne kat, B5
bytowych
161 Dziatalno$¢ socjalna B5 Bc Miedzy innymi dokumentacja dotyczaca
realizowana w ramach udzielonych pozyczek
zaktadowego funduszu
S$wiadczen socjalnych
162 Opieka zdrowotna B10 Bc
163 Opieka nad emerytami B2 Be
i rencistami
17 Ubezpieczenia spoleczne,
ubezpieczenia.
Emerytury i renty
170 Przepisy ubezpieczeniowe BS Bc Przepisy i wyjasnienia instytucii
ubezpieczeniowych (ZUS)
171 Ubezpieczenia spoteczne BS Bc Kartoteki zasitkéw, ewidencja zasikow
172 Zhiorowe ubezpieczenia B10 Bc Deklaracje ubezpieczeniowe np. w PZU
pracownikéw (bez dowodéw ksiegowych)
173 Emerytury i renty B5 Bc Whioski o emerytury i renty, ewidencja
Swiadczeri emerytalnych i rent
174 Stanowisko dla csoby B5 Bc Whiosek, umowa, korespondencja
niepelnosprawnej z PFRON
18 Umowy cywilno — prawne
{prace zlecone)
180 | Prace zlecone ze sktadkg na B50 Bc
ubezpieczenie spoleczne
181 Prace zlecone bez skladki na B10 Be
ubezpieczenie spoteczne
Srodki rzeczowe
i zamdéwienia publiczne
20 Administracja
nieruchomosci
200 Nabywanie i zbywanie A Bec Dokumentacja techniczna i prawna
nieruchomosci nabycia, przejecia na wlasnosé urzedu,
przyjecia w zarzad lub zbycia
nieruchomosci.
Dla kazdego obiektu zaktada sie
odrebng teczke: przechowuje sie caty
okres eksploatacji obiektu
201 Dokumentacja prawna BES5 Bc Dla kazdego obiektu prowadzi sie
i techniczna obiektow odrebna teczke,
wihasnych
202 Przydziat i najem B5 Bc Okres przechowywania liczy sie od daty
nieruchomosci przez wygasnigcia umowy najmu
jednostke wiasng
203 Najem nieruchomosci innym B5 Be Okres przechowywania liczy sie od daty
osobom prawnym lub wygasnigcia umowy najmu
fizycznym
204 Inwestycje i remonty BE5 Be Dla kazdego obiekiu prowadzi sie
kapitalne osobng teczke. Dokumentacja
techniczna i prawna; okres
przechowywania liczy sie od zbycia lub
zburzenia obiektu
205 Eksploatacja budynkéw B2 Bc Konserwacja, remonty i naprawy

biezgce, o$wietlenie, ogrzewanie, wywoz




smieci, 1gcznosc itp.

206 Podatki i optaty publiczne B10 Bc Deklaracje, wymiary podatkowe
(z wyjatkiem dowodéw ksiegowych)
21 Gospodarka materiatowa
210 Zaopatrzenie Zapotrzebowanie, zaméwienia, oferty,
rozdzielniki
211 Ewidencja srodkow trwatych B5 Be Ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwalych,
Indywidualne karty obiektéw
inwentarzowych. Okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji lub
sprzedazy
212 Oszacowanie Srodkow B5 Bc Protokoty komisji
trwalych
213 Konserwacja i remonty B3 Bc
Srodkow trwatych
214 Uplynnienie $rodkow B5 Bc Protokoly likwidacji, umowy sprzedazy,
trwalych i przedmiotow faktury. Okres przechowywania liczy sie
nietrwalych od momentu likwidagji lub sprzedazy
215 Ewidencja osobistego B3 Bc Karty ewidencyjne wyposazenia
wyposazenia pracownikow
22 Transport i facznosé
220 Eksploatacja wtasnych B5 Bc karty eksploatacyjne samochodéw,
srodkow transportowych ewidencja wyjazdéw, Iimity paliwowe
221 Karty drogowe B2 Bc
222 Eksploatacja srodkow B5 Bc umowy
lacznosci
23 Ochrona mienia
230 Ochrona przeciwpozarowa B5 Bc Regulaminy i plany ochrony
przeciwpozarowej, plany ewakuagji
i rozmieszczenia sprzetu
przeciwpozarowego. Dokumentacja
kontroli stanu bezpieczeristwa
pozarowego i akcji prewencyjnych, plany
szkolenia
231 Strzezenie mienia B5 Bec Umowy o monitorowanie i konserwacje
systemu alarmowego
232 Ubezpieczenia majgtkowe B10 Bc Polisy
24 Zamowienia publiczne,
przetargi
240 Zamowienia publiczne B5 Bc Dla kazdego zamoéwienia prowadzi sie
odrebna teczke zawierajaca materialy
kontrahentéw, opinie komisji | decyzje.
241 Przetargi B& Be Jak w klasie 240
242 Rejestr przetargow B5 Bc
243 Konkurs ofert B5 Bc Oferty i decyzje o wyborze Jednej
z nich. Dla kazdego zlecenia prowadzi
si¢ odrebng teczke
244 Umowy zawarte w wyniku B10 Bc Okres przechowywania liczy sig od daty
postepowania w tryb]e realizacji przedsiewziecia
zamowien publicznych
25 Obrona cywilna
250 Realizacja planéw obrony B5 Bc
cywilnej jednostki nadrzednej
Obstuga finansowo-
-ksiggowa
30 Zasady dziatalnosci
ekonomiczno-finansowej
300 Przepisy prawne dotyczace A Bc zewnetrzne kat. BS
wlasnego systemu finansowo
- ksiggowego
301 System ewidencji finansowo - A Bc Kat. A dotyczy wiasnych przepisow,
ksiegowej zewnetrzne kat. BS
302 Zaktadowy plan kont A Bc
Preliminarze budzetowe
31 i sprawozdania

z realizacji budzetu
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310 Preliminarze budzetowe A Bc
31 Limity wydatkéw B5 Be
budzetowych
312 Roczne sprawozdania A Be
finansowe i bilanse roczne
313 Okresowe sprawozdania B5 Bc
finansowe
314 Zmiany w budzecie B5 Bc Decyzje finansewe, kerespondencja
32 Ksiegowos¢ budzetowa
320 Dowody ksiegowe Faktury, rachunki, wyciagi bankowe
321 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc Dzienniki, rejestry, ksiazki kosztowe,
karty wydatkéw
322 Rozliczenia B5 Bc Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi,
PFRON; subwengji i dotagji, itp.
323 Windykacja naleznosci B10 Bc Dokumenty i decyzje zwigzane
Zz udowadnianiem zadiuzefi i naleznosci
Patrz: klasa 5233
33 Obrét gotowkowy,
obsiuga kasowa
330 Plany i raporty kasowe B2 Bc Zbidr roczny kopi
331 Grzbiety ksigzeczek B2 Bc
czekowych, kopie asygnat
i kwitariuszy
332 Dowody i dokumentacja B5 Bc
ksiegowa kasowa
333 Kontrola kasy B5 Bc Kantrola obslugi
34 Rachunkowosé
340 Ksiegi rachunkowe B5 Bc Wydruki komputerowe
341 Ewidencja analityczna B5 Bc
342 Ewidencja syntetyczna B5 Be w tym zasitki dla bezrobotnych,
ewidencja kart zasitkowych
343 Uzgodnienie sald Bc Be Ewidencja potwierdzen sald na koniec
roku sprawozdawczego; korespondencja
35 Rozliczenia plac Dotycz pracownikéw PUP
350 Dokumentacja plac B5 Bc Materiaty Zrédlowe do obliczania
wysokosci plac, premii i potracen
z ptac (podatki, sktadki, wnioski
premiowe, karty pracy), kopie angazy
kat. Be
351 Listy ptac B50 Bc Z funduszu osohowego. Okres
przechowywania zgodnie z ustawg o
rachunkowosci z dnia 29.09.1994
(Dz. U. Nr 121, poz. 591), kopie kat. Bc
352 Listy nagrod B50 Bc Jak w klasie 351
i innych Swiadczen
pracowniczych
353 Karty wynagrodzen B50 Bc
z osobowego funduszu plac
354 Wynagrodzenie B5 Bc Z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzielo
z bezosobowego funduszu
ptac
355 Informacje o dochodach B10 Bc Dotycz pracownikéw PUP;
uzyskiwanych przez inf. o rocznych dochodach z tytutu ptac
podatnika (PIT-y) z osobowego! bezogobowggo fqnduszu
ptac, karty ewidencyjno-obliczeniowe
podatku dochodowego od osdb
fizycznych, kopie
356 Zaswiadczenia o ptacach Bc Bc Kopie zaswiadczen |ub ich refestry
36 Rozliczenia skladek ZUS Dotycz pracownikéw PUP
360 Deklaracje ZUS B10 Be
z osobowego funduszu ptac
361 Deklaracje ZUS B10 Bc
Z bezosobowego funduszu
plac
362 Listy ptatnicze ZUS B5 Bc
37 Sprawy finansowo-

-ksiegowe funduszy




celowych

370

Limity wydatkow
z funduszu pracy

B5

Bc

371

Dokumentacja funduszy
celowych

3710

Dokumentacja ksiegowa
funduszy celowych

B5

Bec

3711

Dowody ksiegowe funduszy
celowych

BS

Bc

372

Dokumentacja do list
zasitkowych, refundacji

BS

Bc

Potracenia, sprawy alimentacyjne,
wnioski Patrz: klasa 323

373

Listy wyptat refundacji
i $wiadczen dla bezrobotnych

3730

Listy wyplat zasikow dia
bezrobotnych
i zasitkow szkoleniowych

B50

Bc

3731

Listy wyptat refundacji za
szkolenia
i przekwalifikowania;
koszty dojazdéw

B10

Bc

3732

Listy wyptat stypendiow

B10

Bec

Stypendia wyptacane w ramach form
przewidzianych ustawg

3733

Listy wyptat dodatkow
aktywizacyjnych
zatrudnionym bezrobotnym

B10

Bec

3734

Informacje o dochodach
uzyskiwanych przez
podatnika (PIT-y)

B10

Bc

Dotyczy bezrobotnych

3735

Informacje o zwrotach
nienaleznie pobranych
Swiadczen

B5

Bec

3736

Refundacja kosztow opieki
nad dzieckiem do lat siedmiu

B5

Bc

374

Refundacja wydatkow
z funduszu pracy

BS

Bc

375

Rejestr nie podjetych
zasitkow dla bezrobotnych
i zasitkodw szkoleniowych

BE

Bc

376

Sprawy z ZUS

3760

Deklaracje ZUS od wyptat
z funduszu pracy

B10

Bec

3761

Osoby jednoczesnie
pobierajace zasitek, rente
lub emeryture

B5

Be

3762

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego

B10

Bc

377

Pomoc panstwa w spiacie
kredytow

3770

Decyzje w sprawach pomocy
panstwa

B10

Bc

Kazda decyzja stanowi odrebng sprawe,
w ramach ktorej gromadzi sie catosé
dokumentaciji.

3771

Dokumentacja pomocowa

B&

Bc

38

Inwentaryzacje

380

Arkusze spisu z natury
i protokoty remanentowe

B5

Bc

381

Zestawienia zbiorcze
wynikow powszechnegj
inwentaryzacji

Bc

382

Sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne

B5

Bc

383

Wycena i przecena

B10

Be

Obserwacja rynku pracy
oraz analizy
i prognozowanie
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tendencji rozwojowych

40

Obserwacja {monitoring)
rynku pracy

400

Metodologia gromadzenia
i akiualizacji danych
o rynkach pracy (krajowym
i lokalnym)

B10

Bc

401

Wspétdziatanie z partnerami
rynku pracy w sprawach
pozyskiwania
i aktualizacji danych
0 rynku pracy

B5

Bc

402

Monitoring zawodow
deficytowych
i nadwyzkowych

B10

Be

403

Ankietowanie grup
bezrobotnych

B5

Bc

Np. wedlug grup zawodowych, pici itp.

404

Oceny rynku pracy

Bc

Na potrzeby powiatowej rady

zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia

41

Informacja o stanie
i strukturze bezrobocia

410

Informacje o bezrobociu

Bc

Informacje wiasne opracowane
syntetycznie

411

Opracowania zrodiowe do
informaciji o bezrobociu

BS

Bc

42

Analizy rynku pracy

420

Analizy lokalnego rynku
pracy

Bc

Informacje wiasne opracowane
syntetycznie

421

Analizy krajowego rynku
pracy

Bc

Syntetyczne opracowania na potrzeby

PUP w Etku

43

Badania socjologiczne
dotyczace rynku pracy

430

Raporty i komunikaty
z badan wykonanych na
zlecenie powiatowego urzedu
pracy

Bc

Obce opracowania kat Be

431

Dokumentacja badan

BE5S

Be

Ankiety zbiorcze, wyniki badar

44

Prognozy rynku pracy

440

Wiasne i zlecone
opracowania
prognoz rynku pracy

Be

441

Opracowania zewnetrzne
prognoz rynku pracy

BS

Bc

45

Prace naukowo-badawcze
dotyczace rynku pracy

450

Wiasne i zlecone
opracowania naukowo-
badawcze
w zakresie rynku pracy

Be

451

Wspbipraca
z placowkami naukowymi

BES5

Bc

Wspétpraca naukowa dotyczaca rynku

pracy

Aktywne formy
posrednictwa pracy
i przeciwdziatania
bezrobociu

50

Organizacja posrednictwa
pracy

501

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien
posrednictwa pracy

Bc

502

Wspotdziatanie
z partherami rynku pracy

B5

Bc
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w sprawach przeciwdzialania
bezrobociu

51

Organizacja
i finansowanie aktywnych
form przeciwdziatania
bezrobociu

510

Realizacja projektow
i programow

5100

Realizacja projektow
i programéw ze srodkow
funduszu pracy

B10

Bec

5101

Realizacja projektéw unijnych

B*10

Be

*QOkres przechowywania wynika z
odrebnych regulagji lub uméw, w innym
przypadku B10

5102

Jednorazowe srodki
i refundacje

B2

Be

Korespondencja

511

Dysponowanie
i wykorzystanie srodkow
limitowanych
z Funduszu Pracy na
aktywne formy

B5

Bc

52

Rejestracja bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy
i ustalanie praw do
Swiadczen

520

Ewidencja bezrobotnych

B50

Bc

521

Ewidencja poszukujacych
pracy

B25

Bc

522

Rejestry bezrobotnych

5220

Rejestr bezrobotnych bez
stalego miejsca
zamieszkania

B10

Be

5221

Rejestr zwolnien grupowych

BE10

Bc

5222

Rejestry wydanych
zaswiadczen dotyczacych
bezrobotnych poszukujacych
pracy

B2

Be

523

Decyzje administracyjne

5230

Decyzje odmowne

B10

Bec

Decyzje, wnioski, ewidencja (rejestry)
i odwolania od decyzji

5231

Decyzje przyznajgce
Swiadczenia majgce wplyw
na nabywanie uprawnien
wZUS

B50

Be

5232

Decyzje przyznajace

nie majgce wplywu na

nabywanie uprawnieti
w ZUS

B10

Bc

5233

Decyzje w sprawie
nienaleznie pobranych
Swiadczen

B10

Bc

Windykacje, odroczenia zwrotu,
roztozenie na raty badz odstapienie;
patrz klasa 323

53

Aktywne posrednictwo
pracy

530

Baza danych
o pracodawcach

B10

Bc

Karty zakladow pracy, statystyka wizyt w
zakladach pracy

531

Oferty i poSrednictwo pracy

5310

Ewidencja ofert pracy

BS

Be

5311

Korespondencja
w sprawie ofert
i posrednictwa pracy

B5

Bc

532

Skierowanie do pracy

B2

533

Skierowania na szkolenia

B2

Be

534

Organizacja gietd pracy

B5

Bc

535

Analizy i sprawozdania
dotyczace posrednictwa
pracy

Bc
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54

Klub pracy

540

Programy
i sprawozdania
z dzialalnoéci klubu pracy

Bc

541

Dokumentacja grup
zajeciowych

B10

Bc

542

Warsztaty aktywnego
poszukiwania pracy
w ramach projektow unijnych

B*10

Bc

Dla kazdego projektu zaklada sig

Oddzielng teczke. "Okres

przechowywania wynika z odrgbnych

!Faegulacji lub umow, w innym przypadku
10

543

Zajecia aktywizacyjne

5430

Zajecia aktywizacyjne poza
projektami unijnymi

B10

Be

5431

Zajecia aktywizacyjne
w ramach projektdw unijnych

B*10

Bec

Dla kazdego projektu zaktada sig
oddzielng teczke. *Okres
przechowywania wynika z odrghnych
regulacji lub uméw, w innym przypadku
B10

544

Szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania
pracy

5440

Szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania
pracy poza projektami
unijnymi

B10

Bc

5441

Szkolenia w ramach
projektoéw unijnych z zakresu
umiejetnosci poszukiwania
pracy

B*10

Bec

*Qkres przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w innym
przypadku B10

55

Jednorazowe srodki
z Funduszu Pracy dla
bezrobotnych
i pracodawcow

550

Jednorazowe $rodki na
rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej

Okres przechowywania liczy sie od
momentu wygasniecia umowy

5500

Umowy z funduszy unijnych

B*10

Bc

*Okres przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub uméw, w innym
przypadku B10

5501

Umowy z funduszu pracy

B10

Bc

551

Rejestr jednorazowych
$rodkéw na rozpoczecie
dzialalnoéci gospodarczej

B5

Bc

552

Dokumentacja do wnioskdéw
o wyptate srodkow na
rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej

B10

Bc

553

Rejestr refundacji kosztow,
udzielonych pracodawcom,
na wyposazenie stanowiska

pracy

B10

Bc

Okres przechowywania liczy sie od
momentu wygasniecia umowy

554

Dokumentacja do wnioskéw
pracodawcow o refundacje
kosztoéw wyposazenia
stanowiska pracy

B10

Be

555

Analizy i informacje

Bc

56

Prace interwencyjne,
roboty publiczne, prace
spolecznie uzyteczne

560

Organizacja prac
interwencyjnych

5600

Plany zatrudnienia
w ramach prac
interwencyjnych

B&

Bc

5601

Whioski od pracodawcow nie
stanowiace podstawy

B2

Bc
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zawarcia umowy
5602 Umowy w sprawie prac B*10 Bc Patrz: klasa 3760. Kazda umowa
interwencyjnych z funduszy stanowi oscbng sprawe, w ramach,
uniinych ktorej gromadzi sig calo$¢ dokumentacji
*Okres przechowywania wynika z
edrebnych regulacji lub uméw, w innym
przypadku B10
5603 Umowy w sprawie prac B10 Bc Patrz: klasa 3760. Kazda umowa
interwencyjnych stgnqwi osobng sprawe, w ramach,
z funduszu pracy stanowiace ktorej gromadzi sie calosé dokumentagji
pomoc publiczng
5604 Umowy w sprawie prac B5 Bc Patrz: klasa 3760. Kazda umowa
interwencyjnych stanowi osobng sprawg, w ramach,
z funduszu pracy nie ktérej gromadzi sie cato$é dokumentacji
stanowigce pomocy
publiczngj
5605 Rejestr zatrudnienia B10 Bec Okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasnigcia umowy
5606 Analizy ekonomiczne A Bc
i sprawozdania dotyczace
realizacji uméw w sprawie
prac interwencyjnych
561 Organizacja robét
publicznych
5610 | Plany zatrudnienia w ramach B5 Bc
robot publicznych
5611 Whioski samorzadéw nie B5 Bec
stanowigce podstawy
zawarcia umowy
5612 Umowy w sprawie robét B5 Bc Kazda umowa stanowi osobna sprawe,
publicznych w ramach, w ktorej gromadzi sie catosé
dokumentacji. Okres przechowywania
liczy sie od momentu wygasniecia
umowy
5613 Rejestr zatrudnienia B10 Bc
5614 Analizy ekonomiczne A Bc
i sprawozdania dotyczace
realizacji uméw w sprawie
robét publicznych
562 Prace spolecznie
uzyteczne
5620 Plany potrzeb, wnioski, B5 Bc Kazdy rodzaj prac stanowi osobng
porozum[enia na prace sprawe, w ramach, w ktdrej gromadzi Si@
spotecznie uzyteczne calosé dokume_nta_cji. O{(res
przechowywania liczy sie od momentu
wygasniecia umowy
5621 Analizy ekonomiczne A Bc
i sprawozdania
z realizacji prac spotecznie
uzytecznych
563 Sprawozdania A Bc
z udzielania pomocy
publicznej
564 Sprawozdania A Bc
o zalegtych nalezno$ciach
przedsigbiorstw z tytutu
Swiadczen na rzecz sektora
publicznego
57 Partnerstwo
w realizowanych
programach lokalnych
i regionalnych
570 Analizy rynku pracy A Bc
i struktury bezrobocia pod
katem wylonienia grup ryzyka
571 Deklaracja uczestnictwa B& Be
w projekcie
572 Programy partnerskie A Bc Informacje z przebiegu realizacji
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przeciwdziatania bezrobociu
i ich realizacja

Rrogramu

573

Analizy i sprawozdania
dotyczace realizacji
programow partnerskich

Be

Zestawienie statystyczne

58

Formy aktywizacji
zawodowej bezrobotnych

580

Staze

5801

Zrealizowane oferty stazowe

BE

Bc

Umowy

5802

Odmowy zawarcia umowy
stazowej

B2

Bc

5803

Whioski o staz nie
stanowigce podstawy do
nadania im dalszej procedury

B2

Be

5804

Refundacja kosztéw dojazdu
na staz

B5

Bc

Umowy
0 przygotowanie zawodowe

BS

Bc

581

Przygotowanie zawodowe

5810

Umowy o przygotowanie
zawodowe

BS

Be

5811

Odmowy zawarcia umowy ¢
przygotowanie zawodowe

B2

Bec

582

Studia podyplomowe,
kontynuacja nauki

5820

Dofinansowanie studiéw
podyplomowych

B&

Be

5821

Whioski o stypendium na
kontynuacje nauki

B2

Be

5822

Stypendia na kontynuacje
nauki

B5

Bc

5823

Odmowy przyznania
stypendium na kontynuacje
nauki

B2

Be

583

Analizy i sprawozdania
z form aktywizacji
zawodowej bezrobotnych

Be

Poradnictwo zawodowe
i szkolenie bezrobotnych

60

Organizacja stuzb
poradnictwa zawodowego

600

Akty normatywne dotyczace
poradnictwa zawodowego

Be

Kat. A dotyczy przepisow wilasnych,
Zzewnetrzne kat. B10

601

Zalozenia dotyczgce celow
i kierunkéw rozwoju
poradnictwa zawodowego

Bc

61

Poradnictwo zawodowe

610

Poradnictwo indywidualne
i grupowe

6100

Rejestry porad
indywidualnych
i grupowych

B5

Bc

6101

Porady i informacje
zawodowe indywidualne

BS

Be

6102

Porady i informacje
zawodowe grupowe

BS

Bc

6103

Wspétpraca z pracodawcami
w ramach poradnictwa
zawodowego

BS

Bc

611

Karty ustug doradczych

B5

Bec

612

Rejestr udzielonych
informacji zawodowych

B5

Bc

613

Wspdipraca z poradniami
specjalistycznymi

BS

Bc

Zlecenia badan lekarskich,
psychologicznych, skierowania
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na badania, opinie

614 Doradztwo w zakresie B10 Bc Dla kazdego projektu zaklada sie
projektéw unijnych oddzielng teczke
615 Analizy i sprawozdania A Bc
dotyczgce poradnictwa
zawodowego

Organizacja bazy danych
dotyczacych informacji
zawodowych

620 Zalecenia 1 wytyczne B10 Be
metodyczne dotyczace
opracowywania
i upowszechniania informagiji
zawodowej

621 Procedury gromadzenia B10 Be
i aklualizowania krajowej
informacji zawodowej

623 Prace nad akiualizacjg BS Bc
lokalnych informacii
zawodowych
625 Bank danych o zawodach A Bc
626 Materiaty pomocnicze do B3 Bec

banku danych o zawodach

Organizacja szkolenia
bezrobotnych

630 Przepisy prawne dotyczace B5 Bc Wiasne ustalenia kat. A
szkolenia hezrobotnych

633 Plany dziatalnosci A Bc
szkoleniowej i prognozy
szkolen

634 Dobér instytucji szkolacych B5 Bc Dokumentacja przetargow
i kadry specjalistow do
szkolenia bezrobotnych

635 Wspédtpraca B5 Bec
Z partnerami rynku pracy
w sprawach szkolenia
bezrobotnych

636 Rekrutacja uczestnikdéw B5 Bc
szkolen

637 Rejestr szkolen B5 Bc
indywidualnych
i grupowych

638 Dokumentacja szkolen Kazdy kurs stanowi odrebng sprawe;
zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu

whkiada sig do akt bezrobotnych, kat B5Q

6380 Szkolenia z funduszy B5 Bc
celowych

6381 Szkolenia z funduszy B10 Be
unijnych

639 Analizy i sprawozdania A Bc
dotyczace szkolen

Zatrudnienie
i rehabilitacja oséb
niepetnosprawnych

Pomoc w zatrudnieniu
os0b niepelnosprawnych

720 Ewidencja oséb B50 Bc Karty rejestracyjne
niepetnosprawnych
721 Skierowanie osob B2 Bc

niepetnosprawnych do pracy
lub na szkolenie

722 Rejestr zakladdw pracy B5 Be
zatrudniajgcych
niepeinosprawnych na
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nowych lub
oprzyrzgdowanych miejscach
pracy

723

Wizytacje zakladdw pracy
zatrudniajacych
niepeinosprawnych

B5

Bc

Protokoty

724

Wspétdziatanie
z partnerami rynku pracy
w sprawach zatrudnienia
niepetnosprawnych

BS

Bc

725

Analizy zatrudnienia
niepelnosprawnych

Bc

76

Szkolenia
i przekwalifikowanie oséb
niepetnosprawnych

760

Prognozy i plany szkolen
osob niepeinosprawnych

Bc

761

Dokumentacja szkolen
os6b niepelnosprawnych

Kazda umowa stanowi osobng sprawe
w ramach, ktérej gromadzi sig catosé
dokumentaciji te] sprawy. Okres
przechowywania liczy sig od momentu
wygasnigcia umowy. Obejmuje calosé
akt 0séb niepeinosprawnych
kierowanych na szkolenie: umowy,
orzeczenia

i zaswiadczenia lekarskie, odpisy
Swiadectw nauki, skierowania na
szkolenia

7610

Szkolenia
niepetnosprawnych
z funduszy celowych

BS

Bc

Swiadectwa ukoriczenia szkalenia
odkiada sie do akt bezrobotnych, kat.
B50

7611

Szkolenia
niepetnosprawnych
z funduszy unijnych

B*10

Bc

Swiadectwa ukoriczenia szkolenia
odktada sig¢ do akt bezrobotnych, kat.
B50. *Okres przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub uméw, w innym
przypadku B10

762

Ewidencja umow
z osrodkami szkoleniowymi

B5

Bc

763

Analizy i sprawozdania
dotyczace szkolen osob
niepetnosprawnych

Bc

77

Aktywizacja zawodowa
niepetnosprawnych
w ramach stazy
i przygotowan zawodowych
{(PERON)

770

Umowy stazowe

B5

Be

771

Umowy
o przygotowanie zawodowe

B5

Bc

772

Analizy i sprawozdania
dotyczace stazy
i przygotowan zawodowych

Bc

Migracja zarobkowa
i legalnos¢ zatrudnienia

80

Zatrudnienie obywateli
polskich za granica

803

Pomoc urzedow pracy
w zatrudnieniu obywateli
polskich za granicg

8032

Ewidencja oséb
podejmujacych prace
za granicg

B50

Bc

8033

Zaswiadczenia
o zatrudnieniu
za granicg

B50

Bc

81

Zatrudnianie
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cudzoziemcoéw w Polsce

810 Rejestr oswiadczen o B10 Bc
zamiarze powierzenia
wykonywania pracy
cudzoziemcom

811 Oferty pracy dla B5 Bec
cudzoziemcow
812 Sprawozdania i analizy na A Bc

podstawie oswiadczen
z zakresu zatrudnienia
cudzoziemcow w Polsce

Miedzynarodowe
Posrednictwo Pracy

w ramach EURES
820 Rejestr krajowych ofert pracy | BE10 Bc
821 Rejestr zagranicznych ofert BE10 Be
pracy
822 Sprawozdania i baza A Bc

monitoringu EURES

DYREKTOR
; o 4 racy w Etku
Powiatowcyo Urzedy Pracy wE
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Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

L. Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Etku. W szczegolnoscei zas:

1)

2)
3)
4)

tryb postgpowania z aktami spraw zakonczonych przekazywanymi do archiwum
zaktadowego,

zasady przechowywania i udostepniania akt,

zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Przynaleznos¢ organizacyjna archiwum zakladowego ustala Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Elku.

3. Postgpowanie z dokumentacjq zawierajaca tajemnice pafnstwows regulujg odrebne przepisy.

4. Kontrol¢ nad postgpowaniem z aktami w archiwum zakladowym sprawuje Archiwum

Panstwowe w Suwatkach Oddziat w Etku.

5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Suwalkach Oddziat w Elku,

archiwum zakladowe — komérka organizacyjna w Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku,
zajmujaca si¢ gromadzeniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem
dokumentacji, a takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem
materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

instrukcja archiwalna - instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Elku

jednostka organizacyjna — Powiatowy Urzad Pracy w Elku.

Rozdzial 2

ZAKRES DZIALANTA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ORAZ PERSONEL ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO

1. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

a)

b)
c)
d)

przejmowanie akt z poszczegolnych komoérek organizacyjnych i wspdltpraca z komorkami
organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekazania,

przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
udostepnianie akt osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B) oraz udzial w jej

komisyjnym brakowaniu,



e) przekazywanie materialéw archiwalnych (akt kat. A) do archiwum panistwowego,

Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki

organizacyjnej.

Pracownik prowadzacy archiwum powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i

odpowiednie kwalifikacje specjalistyczne. Powinien réwniez znaé strukture organizacyjna

jednostki, gromadzi¢ informacje o jej zmianach organizacyjnych, jak réwniez zna¢ stosowany

przez jednostke system kancelaryjny.

Do obowigzkdw pracownika prowadzacego archiwum zakladowe nalezy:

a) wykonywanie prac wymienionych w niniejszym rozdziale w punkcie 1,

b) sporzadzanie rocznego sprawozdania (ilosciowego zestawienia przyjetych akt z komdérek
organizacyjnych oraz akt wybrakowanych),

¢) sporzadzanie dodatkowych pomocy ewidencyjnych do materialéw archiwalnych.

Pracownik prowadzacy archiwum zakfadowe ma obowigzek przekazaé je swojemu nastgpey

na podstawie protokotu.

Rozdzial 3

LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku jest zorganizowane archiwum zaktadowe gromadzace

akta wszystkich komorek organizacyjnych.

Archiwum zaktadowe powinno skfada¢ si¢ z odpowiedniego pomieszezenia biurowego,

umozliwiajgcego prace archiwiscie zakladowemu oraz osobom Kkorzystajacym z akt na

miejscu oraz z magazynu archiwalnego. Wielkos¢ 1 ilos¢ magazyndéw zalezna jest od ilosci

zgromadzonych akt i wielkosci rocznego ich przyrostu.

Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

o regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposdb
umozliwiajacy tatwy dostep do akt (odstgpy miedzy regatami nie mniejsze niz 70 cm),

e sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe),

e sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci (termometr oraz higrometr),

e schemat topograficzny rozmieszczenia akt.

Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, réwnomiernie ocieplony w ciagu calego roku, nie

narazony na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych.

Wymagana temperatura powinna wynosic¢ 14-18 C, a wilgotnosé 30 — 50%.

Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wilamaniem: konieczne jest

okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych blachg i zaopatrzenie ich w mocne zamki.



W lokalu archiwum nie wolno przechowywa¢ innych przedmiotow niz te, ktére stanowia jego
wyposazenie.

Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglednie zabronione.

Prawo wstepu do pomieszezen archiwum majg pracownicy archiwum zaktadowego, ich
przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.
Natomiast osoby niezatrudnione maja prawo wstepu tylko w obecnosci pracownikow
prowadzacych archiwum.

Po zakoiiczeniu pracy magazyn archiwalny powinien byé zamykany, a klucze przechowywane

na portierni.

Rozdzial 4

PRZEJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Archiwum zakladowe przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych, pelnymi rocznikami, po
dwuletnim okresie przechowywania w komdrkach organizacyjnych i na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych akt sporzadzonych przez komorke przekazujaca akta.

Akta przejmowane do archiwum zakladowego powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z ust.
11.5, rozdz. 3 instrukcji kancelaryjnej i przekazane zgodnie z ust. 11.2 rozdz. 3 instrukeji
kancelaryjnej.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje si¢, w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, w
kolejnosci wplywu i nadaje si¢ im numery biezace przez caly okres dzialalnosci jednostki
organizacyjne;j.

Pracownik  prowadzacy archiwum zakladowe moze odméwié przyjecia akt
w nastgpujacych przypadkach:

o gdy akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami,

e ady w spisie zdawczo-odbiorczym akt sa bledy lub niedoktadnosei,

o gdy dokumenty przekazane nie odpowiadaja spisowi zdawczo — odbiorczemu akt,

e gdy akta sg niekompletne.

O powodach nie przyjecia akt pracownik archiwum zakladowego zawiadamia swojego

bezposredniego przelozonego, podajac przyczyny tej decyzji.

Rozdzial 5

PRZECHOWYWANIE 1 EWIDENCJA AKT

Ewidencje akt w archiwum zaktadowym stanowig:

1) spisy zdawczo-odbioreze akt - zalacznik nr 3 do instrukeji kancelaryjnej,



2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej,

3) spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego - zatacznik nr 2 do instrukeji archiwalne;j,

4) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie -
zatacznik nr 3 do instrukeji archiwalnej,

5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 4 do instrukcji archiwalnej,

6) karta udostepniania akt - zalacznik nr 5 do instrukcji archiwalnej,

7) wnioski o udostgpnienie akt,

8) protokdt zniszezenia brakowanych akt lub dowad przekazania na makulature,

9) protokot o braku lub uszkodzeniu udostgpnionych akt,

10) protokdt ze skontrum archiwum zakladowego,

11) protokdt wycofania dokumentacji ze stanu archiwum.

Pomoce ewidencyjne wymienione w punkcie 1 z wyjatkiem kart udostepnienia akt naleza do

akt kat. A. Nalezy je przechowywa¢ w oddzielnych teczkach, nie wolno ich wynosi¢ poza

archiwum.

Karty udostepniania akt otrzymujg w ciggu roku kolejne numery biezace i wedlug tej

kolejnoscei przechowywane sg w archiwum zakladowym przez dwa lata liczac od daty zwrotu

akt.

Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1) spisy zdawczo — odbiorczych akt ulozone wedlug kolejno$ci numeréw porzadkowych,
pod ktérymi zostatly zarejestrowane w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych,

2) spisy zdawczo — odbiorcze akt utozone w teczkach =zatozonych oddzielnie dla
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych (zbiér ten stuzy do udostepniania akt).

Materialy archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywaé na oddzielnych regatach w jednej

czesci archiwum, w drugiej — dokumentacje niearchiwalna (akta kat. B). W ramach

poszczegblnych kategorii archiwalnych, akta powinny by¢ ulozone wedlig komoérek

organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy miejsca na nowe roczniki.

W trakcie przyjmowania akt z komorki organizacyjnej, przed umieszczeniem akt na regalach,

nalezy kazdg teczke aktowa oznaczy¢ sygnaturg archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu

zdawczo-odbiorczego akt lamanego przez numer kolejny pozycji tego spisu.

Ukiad teczek aktowych na pétkach moze byé:

e poziomy — systemem bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie),

e pionowy — teczka na teczce od dotu ku gorze,

Materialy archiwalne (akta kat. A), powinny by¢ w miar¢ potrzeby poddawane konserwacji,

po uzgodnieniu z archiwum parfstwowym.



9. W przypadku zniszczenia materialdw archiwalnych na skutek zalania, wlamania do
pomieszczen magazynowych itp. zdarzefi kierownik jednostki powiadamia niezwlocznie

archiwum panstwowe.

Rozdzial 6

UDOSTEPNIANIE AKT

1. Akta przechowywane w archiwum zakladowym sa udostepniane w lokalu archiwum.

2. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach,
na podstawie zezwolenia kierownika jednostki organizacyjnej, na $cisle wyznaczony okres.

3. Nie nalezy wypozycza¢ poza archiwum zakladowe akt zastrzezonych przez komorke
organizacyjna, ktdra je przekazala, akt uszkodzonych oraz wlasnych pomocy ewidencyjnych.

4. Udostepnianie akt przechowywanych w archiwum zaktadowym osobom spoza urzedu pracy
wymaga za kazdym razem zgody Dyrektora PUP w Elku lub osoby przez niego
upowaznionej. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
osobom spoza urzedu, odbywa si¢ na podstawie wniosku, ktéry powinien wskazaé cel
udostgpniania i uzasadnienie.

5. Udostepnianie akt pracownikom urzedu wymaga zgody kierownika komorki organizacyijnej,
ktora ta dokumentacj¢ wytworzyla.

6. Udostepnia si¢ cafe teczki aktowe, nie nalezy wypozycza¢ pojedynczych akt zawartych w
teczce,

7. Akta udostgpnia pracownik prowadzacy archiwum zakladowe na podstawie Kkarty
udostepniania, wktadajac w miejsce wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty wydania
akt i sygnatury teczki.

8. Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe sprawdza ich stan i fakt ich
zwrotu odnotowuje w karcie udostepniania w obecnosci zwracajacego akta.

9. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownik prowadzacy archiwum
zakfadowe sporzadza protokot, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego przefozony.
Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada sie w miejsce
zagubionych akt lub dolacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz dorecza sie
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono, natomiast trzeci przechowuje

sie w specjalnej teczce.

Rozdzial 7

WYDZIELANIE AKT I PRZEKAZYWANIE
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA BRAKOWANIE



W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zakladowe dokonuje

przegladu i wydzielania akt zgromadzonych w archiwum w celu:

o wylaczenie materiatow archiwalnych (akt kat. A) podlegajacych przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

o wylgczenia dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
wlasciwego archiwum panstwowego,

e wylaczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania uptynat.

Archiwista sporzadza spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie i

przedstawia go komisji do zaopiniowania. W sktad komisji wechodza:

e zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe,

e pracownik archiwum zakladowego,

e kicrownicy lub przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja
brakowaniu.

Do zadan komisji nalezy:

o zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, ewentualnie ustalenia dla
nich innego okresu przechowywania,

e sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin
przechowywania minat,

Komisja nie moze zmienié¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatéw archiwalnych, moze

natomiast przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng do materiatéw archiwalnych, za

zgoda archiwum panstwowego, moze takze przedhuzy¢ termin przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli¢ 1 przechowywac w kolejnosci pozycji

spisu tych akt. Przechowuje si¢ je do czasu uzyskania zgody na brakowanie wlasciwego

archiwum panstwowego.,

Protokdt oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem, komisja

przedkfada dyrektorowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego wyznaczonej w celu

uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji i spisu tej dokumentacji nalezy przedstawié

do archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na brakowanie akt.

Archiwum panstwowe moze przeprowadzié ekspertyze archiwalng wybrakowane;

dokumentacji, zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania. Od

decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo odwolania do Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych.



9. Archiwum panstwowe wydaje zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w dwoch

10.

1.

egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zaktadowym wraz ze spisem
wybrakowanej dokumentacji, drugi jest przeznaczony do przekazania firmie niszczacej
dokumenty lub do skupu surowcéw wtérych.

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, po uzyskaniu zgody archiwum pafstwowego,
przekazuje akta na makulaturg lub zniszczenie (sporzadza si¢ protokét zniszezenia akt) oraz
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorezych (w rubryce nr 8) adnotacji o zniszczeniu tej

dokumentacji.

Rozdzial 8

WYCOFANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej, wycofuje ja z archiwum i przekazuje do tej komorki.
Z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego sporzadza sig protokdt.
Protokoét winien zawierac:

e dat¢ wycofania,

e nr protokotu wycofania,

o nazwe komorki organizacyjnej wycofujacej akta,

o tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e sygnaturg archiwalng teczki.

Protokét wycofania podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.

1.

Rozdzial 9

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kat. A) do archiwum
panstwowego po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie z postanowieniami
zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2002. 167.
1375}

Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum parstwowego, powinny by¢

uporzadkowane zgodnie z rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w



1.

sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw Ppafistwowych (Dz. U. 2002.
167:1375).

Przekazywanie materiatéw archiwalnych, na informatycznych nognikach danych, do
wihasciwego archiwum panstwowego, powinno odbywal si¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan
technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono
materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych ( Dz, U. 2006. 206. 1519).
Koszty zwiazane z przekazywaniem materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

Rozdzial 10

PRZEPROWADZANIE SKONTRUM W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Skontrum przeprowadza, na wniosek archiwum panstwowego [ub na polecenie kierownika
jednostki, komisja skontrowa skfadajaca si¢ co najmniej z dwoch os6b. Liczbe cztonkow
komisji oraz jej skfad ustala Dyrektor PUP w Etku.
Skontrum polega na poréwnaniu zapisow w §rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zakladowym.
7. przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej;

e datg przeprowadzenia skontrum,

e spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

e spisy dokumentacji przechowywanej lecz nieujgtej w ewidencji archiwum zaktadowego,

e podpisy cztonkow komisji.

Rozdzial 11

KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum zakiadowym
sprawuje wlasciwe archiwum pafstwowe.
Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokdt z przeprowadzonej kontroli i

wydaje zalecenia pokontrolne.

10



3. Protokét z kontroli podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej, pracownik prowadzacy

archiwum zakladowe oraz kontrolujacy przedstawiciel archiwum pafistwowego.

Rozdzial 12

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
W PRZYPADKU USTANIA DZIALALNOSCI

W wyniku ustania dziafalnosci jednostki organizacyjnej postgpowanie z aktami okresla § 11
rozporzgdzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych

do archiwéw panstwowych (Dz. U. 167. 1375).

11



Zalaczniki

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych akt

Zalacznik nr 1

Nrspisu | Data przyjecia akt Nazwa komérki Liczba Uwagi
przekazujgcej akta poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6

12




Zatacznik nr 2
(pieczeé panstwowej jednostki

organizacyjnej przekazujacej
materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr ...

materiatow archiwalnych

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

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

Lp. Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfikacyjny (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE, LUB ZNISZCZENIE

Zatgcznik nr 3

Lp. Nrilp. spisu Symbol Tytul teczki Daty skrajne Liczba Uwagi
zdawezo — z tomoéw
- odbiorczego | wykazu
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 4

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

nazwa i adres jednostki organizacyjne;j

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

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

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

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

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ......... mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng niepotrzebng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
upltynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji ..o.ovveviieiieiiiiiiiiiniiinn

Cztonkowie KOMISJT  t.ovvviviiniiiiiiiiii i

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

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

.................. kart spisu
.................. pozycji spisu
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Zatgcznik nr 5

.......................................... Karta udostgpniania aktnr ............**

Pieczatka komorki organizacyjnej ‘ *k | ok
TERMIN ZWROTU AKT

Dl s cocinpmios 20

................................................... = SO ———
0 ZNAKACK L. s
I upowazniam do ich wykorzystania — odbioru™ ............coooviiiiii i,
PEIEITE cnceommmsnnan vames smsms s mars s 5405 T804 50 B0 BT TTE n o st s

(imi¢ 1 nazwisko)

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