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ZARZADZENIE NR 44/18

Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy
z dnia 17 grudnia 2018 r

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg niearchiwalng w Gdanskim Urzedzie Pracy

Na podstawie art. 6 ust. 1 12 ustawy z dnmia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1archiwach (t. ). Dz. U. 22018 r. poz. 217, zm.: z 2018 r. poz. 650), oraz § 13 pkt 9) Regulaminu
Organizacyjnego GUP (zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/17 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia
05 stycznia 2017r., zmieniony Zarzadzeniem Nr 1851/18 z dnia 05 listopada 2018r.), zarzadza

sie, CO nastepuje:

§ 1

W Gdanskim Urzedzie Pracy wprowadza sie:

1) Instrukcje kancelaryjng, stanowiaca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) Instrukcje o organizacji 1 zakresie dziatania sktadnicy akt, stanowigca zalacznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

g 2

Trac1 moc Zarzadzenie Nr 1/17 Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy 2z dnia
10 stycznia 2017 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad 1 trybu
postepowania z materialami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalna w Gdanskim
Urzedzie Pracy w Gdansku, zmienione zarzadzeniami Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy:

Nr 52/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 7/18 z dnia 27 lutego 2018 r.

g 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 r.
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Zalagcznik nr |
do Zarzadzenia Nr 44/18

Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy
z dnia 17 grudnia 2018 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Gdanskiego Urzedu Pracy

GDANSK 2019
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1.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przedmiot i cel

1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcja"”, ustala zasady postepowania

w zakresie: oblegu pism i innych dokumentow, ich powstawania, przesytania,
ewidencjonowania, przechowywania w komérkach organizacyjnych oraz
przekazywania do sktadnicy akt w Gdanskim Urzedzie Pracy.

1.2.  Ustalone w instrukcji zasady postepowania dazg do zapewnienia jednolitego

sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
utrata, uszkodzeniem bgdz zniszczeniem akt w Gdanskim Urzedzie Pracy:.

1.3. Postepowanie z aktami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne

przepisy.

2. Znaczenie poje¢ uzytych w instrukciji

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,

2)

3)

4)

5)

6)

/)

3)

9)

dzwiekows, filmowag, multimedialng, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania |
rozstrzygania;,

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

dekretacja — skierowanie sprawy do konkretnej osoby w celu jej zatatwienia,

dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub
stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

dokumentacja niearchiwalna - czes¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowag warto$é
praktyczng dla jej twdrcy | nie stanowi materiatéw archiwalnych, do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu B.

dokument elektroniczny — dokument, bedacy od poczatku swojego istnienia, zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za
posrednictwem odpowiednich i urzadzen elektronicznych, nie posiadajacy
plerwowzoru w postaci nie elektroniczne;j,

system Talgos — system elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujacy w
Urzedzie,

Dyrektor - Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy,

kancelaria — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy ogélnej obstugi kancelaryjne;j,

10)kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujacg komoérka organizacyjna lub

osobe upowazniong do wykonywania jej zadan

11)komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie c¢ze$§é podmiotu, w
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szczegolnosci wydziat, dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko
pracy,

12) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do Urzedu lub wysytane przez Urzad,

13) parafa — skrocony podpis osoby wyrazajgcej zgode na tres$é i sposéb zatatwienia
sprawy,

14) przesytka — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka, fax, e-mail.

15) pracownik merytoryczny — pracownik opracowujgcy (zatatwiajacy) merytorycznie
sprawe,

16) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kierownictwa Urzedu,

17)spis spraw — formularz na nosniku papierowym lub informatycznym, stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki, zatozonej zgodnie
z wykazem akt w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

18)sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

19)teczka aktowa — teczka, skoroszyt, segregator itp. stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg sama grupg akt ustalong wykazem akt, jak rowniez teczka obejmujaca

dokumentacje jednej sprawy oraz teczka zbiorcza, stanowi przewaznie odrebna
jednostke archiwalna,

20) termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajgca z obowigzujgcych przepiséw lub

ustalen jednostek nadrzednych i przetozonych, wyznaczajgca czas zatatwienia
sprawy,

21) Urzad — Gdanski Urzad Pracy,

22)wykaz akt - rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje dokumentac;i
urzedu pracy wraz z kwalifikacjg archiwalna,

23)zatgeznik — kazdy akt dotgczony do pisma podstawowego, (akt sktadajacy sie
z Kilku lub wiecej luznych arkuszy, ktére pod wzgledem treéci tworzg catoéé, nalezy
uwazac za jeden zatgcznik, akta zszyte, sklejone lub trwale ztgczone, broszury,
ksigzki i inne przedmioty nalezy traktowac jako pojedyncze zataczniki),

24)znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslone]
komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

25) znak sprawy — zespot symboli okre$lajgcych przynalezno$é sprawy do okreslone
komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt
| numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw zesp6t symbol
okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do
okreslone] klasy z rzeczowego wykazu danej teczki aktowej w danym roku
kalendarzowym.



Rozdziat 2
SYSTEM KANCELARYJNY

1. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorie
archiwalne

1.1.W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

1.2.W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie wytacznie rejestracii
spraw (nie rejestruje sie kazdorazowo pism dotyczacych tych spraw). Sprawe
rejestruje sie tylko raz (na podstawie pisma wszczynajacego te sprawe) w spisach
spraw prowadzonych dla kazde] teczki tematycznej, zgodnie z wykazem akt.
System ten nie wyklucza stosowania innych pomocy ewidencyjnych.

1.3. Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej. Catos¢ akt wytwarzana
w Urzedzie zostata podzielona na klasy l-go rzedu, oznaczone symbolem
jednocyfrowym (od 0 do 9). W ramach kazdej z tych klas wprowadzono klasy ll-go
rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie
do symbolu klasy |-go rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej zasady

wyodrebniono klasy lli-go i IV-go rzedu. Koncowe tytuty klas beda tytutami teczek
jednorodnych lub pokrewnych tematycznie spraw.

1.4. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej Urzedu. Wskutek
tego akta tematycznie jednorodne, pochodzace =z réznych komorek
organizacyjnych, bedg posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol klasyfikacji.
Wyrodzniac je bedg tylko symbole nazw komorek organizacyjnych.

1.5. Dyrektor, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, moze rozbudowywac,
w drodze zarzgdzenia, koncowa klase w wykazie akt w klasy bardziej szczegétowe,

nie zmieniajgc oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu przechowywania
ustalonych w rozbudowywanej klasie wykazu akt.

1.6. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu klas I-go, ll-go i lll-go rzedu
lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach moga by¢ dokonane

(wprowadzone) po aprobacie Dyrektora i po uzgodnieniu tych zmian z Dyrektorem
wtasciwego archiwum panstwowego.

1.7. Dokumentacja dzieli sie pod wzgledem jej warto$ci archiwalnej na dwie
kategorie:

1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem “A”,
2) dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem “B”.

1.8. Wszystkie dokumenty wytwarzane i zgromadzone w Urzedzie zalicza sie do
dokumentaciji niearchiwalnej.

1.9. Dokumentacja niearchiwalna sg to akta posiadajgce jedynie czasowag warto$é
praktyczng. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu “B”
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W szczegoinosci zas:

a) obok symbolu “B” sa umieszczane cyfry arabskie, ktére oznaczajg lata

przechowywania dokumentacji niearchiwalne|. Okres jej przechowywania liczy
sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po zatatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 1995 r.
oznaczone symbolem B5 powinny by¢ przechowywane do 31 grudnia 2000 r.);
dokumentacja ta wraz z uptywem witasciwego jej okresu przechowywania — moze

zostaC przekazana na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum panstwowego,

b) symbolem “Bc¢” oznacza sie akta manipulacyjne, ktére maja wytacznie

krotkotrwatg wartosCc praktyczna, akia te po pethnym wykorzystaniu do prac
biezacych moga zostaC przekazane na makulature bezposrednio z komorek
organizacyjnych, pod kontrolg pracownika prowadzacego sktadnice akt.

1.10. Rzeczowy wykaz akt okresla w sposdb zréznicowany wartos¢ archiwalng akt

1.11.

zaleznie od tego, czy zostaty one wytworzone w komorce merytorycznej czy tez
w Iinnych komorkach. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumieé
komorke organizacyjng, do zadan, ktore] nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zatatwienie dane] sprawy 1 ktéra w tym zakresie gromadzi
catosSC podstawowych akt. Przez komorke inng niz merytoryczna nalezy rozumieé
te komorke organizacyjng, w ktorej wystepuja akta dotyczgce tej samej klasy
zagadnien, co w komorce merytoryczne|, ale stanowig jedynie dokumentacje
pomocniczg lub powtarzalna.

Do kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji rzeczowego wykazu akt
Zzaktada sle spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke
aktowg do przechowywania w nie| spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie
pisma (dokumenty) dotyczgce jedne] sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac
W sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia | zakonczenia sprawy. Spisy
spraw | teczki zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,

w przypadku matej liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy
niz jeden rok.

2. Podziat prac kancelaryjnych w Urzedzie

2.1. Prace kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

2.2.

- Dziat Organizacji i Informatyki: kancelaria i sekretariat Urzedu,
- pracownicy merytoryczni.

Nadawanie i przyjmowanie fakséw nalezy do zakresu zadan sekretariatu,
przyjmowane faksy sg automatycznie przesytane do systemu Talgos.

2.3. Do zakresu zadan:

a) Dziatu Organizaciji i Informatyki - kancelarii nalezy: przyjmowanie przesytek,
segregowanie ich, umieszczanie pieczatki wptywu na przesytkach,
ewidencjonowanie pism w systemie, przesytanie pism kierownictwu Urzedu
| Kierownikom poszczegolnych komorek organizacyjnych, rozdziat pism zgodnie
z dekretacjg kierownictwa, ewidencjonowanie przesytek wychodzacych,
ekspedycja przesytek oraz obstuga poczty elektronicznej:
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b) Dziatu Organizacji 1 Informatyki - sekretariatu nalezy: obstuga przesytek
dostarczanych za pomoca faksu, umieszczanie na dokumentach papierowych
w okolicy pieczgtki wptywu informacji dot. dekretacji kierownictwa Urzedu,
przyjmowanie od referentow spraw pism i przedktadanie ich do podpisu
Kierownictwu Urzedu.

Rozdziat 3

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA WAZNIEJSZYCH

CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

1. Przyjmowanie przesylek

1.1. Przesytki z zewnatrz przyjmuje Dziat Organizacji i Informatyki — kancelaria.

1.2.

1.4.

1.9.

1.6.

s

Sekretariat Urzedu moze przyjmowaé pisma bezposrednio od klientow
W przypadku, gdy sa one pilne i adresowane wprost do kierownictwa Urzedu, po
zwrocie zadekretowanego pisma przekazuje sie je do kancelarii w celu
zarejestrowania.

Przy odbiorze pism terminowych i pilnych istnieje obowigzek zanotowania daty

| godziny ich odbioru oraz natychmiastowe powiadomienie telefoniczne -
wtasciwej komorki organizacyjnej, o nadejsciu przesytki i wezwanie do odbioru.

Przekazy pieniezne i przesyiki warto§ciowe mogg byé przyjmowane jedynie przez
kase Urzedu.

Przesyiki otrzymane pocztg elektroniczna dzieli sie na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej, ktére rejestruje sie w systemie i przesyta Dyrektorowi lub
kierownikom komorek organizacyjnych, zgodnie z zakresem kompetencji,

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw, ktére przesyta sie elektronicznie do kancelarii w celu
zarejestrowania w systemie i przesyta Dyrektorowi lub kierownikom komoérek
organizacyjnych, zgodnie z zakresem kompetencji,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych, ktére
wigcza si¢ bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,

3) pozostate, ktérych nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.
Przesytki przekazane na Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP) dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek; ktérych nie
rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktéorym sg one przetwarzane,
umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug
podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi,



1.8.

1.4

2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania, kitore rejestruje
sie w systemie dotaczajgc dokument elektroniczny wraz z Urzedowym
Potwierdzeniem Odbioru (UPOQO).

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych stanowiace zatacznik do
pisma przekazanego na nosniku papierowym, rejestruje sie, odnotowujgc w
rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zataczniku zapisanym na
iInformatycznym nosniku danych | przekazuje na stanowisko merytoryczne.

Jezell nie |jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petne] trescl przesyiki
w postaci elekitronicznej lub zatgcznika do nigj, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania
W rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czesc przesyiki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo
bez zatacznikow), a jezell jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ | wydrukowac
notatke o przyjete] przesyice.

2) Informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku,
0 ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
go do sktadu informatycznych nosnikdw danych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu
elektronicznego | integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ..... /data/; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis
Sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajgacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

2. Odbior przesyiek

2.1.

Przesyiki dostarczane sg codziennie przez doreczyciela pocztowego.

2.2. Z przesyitek dostarczonych przez poczte kancelaria wydziela w pierwszym rzedzie

te, ktore sg adresowane imiennie do kierownictwa Urzedu oraz opatrzone

adnotacjg “b. pilne” lub “pilne” po zarejestrowaniu nalezy dostarczy¢ je adresatom
niezwtocznie.

3. Otwieranie i sprawdzanie przesytek

3.1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki przeznaczone dla Urzedu z wytaczeniem
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przesytek:

— poufnych | zastrzezonych, jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz
Klauzulg "poufne” | “zastrzezone”, znajduje sie pismo poufne i zastrzezone,
nalezy niezwiocznie powiadomiC adresata | przekaza¢c mu dane pismo

za pokwitowaniem — bez otwierania koperty wewnetrznej,
— ofert przetargowych,

— adresowanych imiennie do Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gtdwnej Ksiegowe
| Radcow Prawnych.

3.2. Po otwarciu koperty 1 wyjeciu zawartosci przesytki kancelaria sprawdza, czy:
— nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
— do pisma dotgczona jest podana w nim liczba zatgcznikow,

~ W kopertach zbiorczych znajdujg sie wszystkie pisma, ktorych znaki
umieszczone zostaty na kopercie.

3.3. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie do Urzedu
pocztowego lub przesyta bezposrednio do witasciwego adresata.

3.4. Przesyiki nie zawierajgce nadawcy na kopercie oraz na piSmie, kancelaria wpisuje
w system Talgos jako Anonim i przekazuje do Dyrektora lub odpowiedniej komorki
organizacyjne.

3.9. Jezell w przesyice zbiorczej brak jest pisma, ktérego znak podano na kopercie lub

opakowaniu, kancelaria Urzedu zobowigzana jest bezzwlocznie zawiadomié o tym
nadawce.

3.6. Otrzymane przy pismach przedmioty warto$ciowe i waluty kancelaria przekazuje
niezwtocznie do kasy Urzedu za pokwitowaniem, czyniac o tym adnotacje
na pismie. Dotyczy to rowniez pieniedzy i znaczkoéw pocztowych.

3.7. Koperty nalezy dotgczacé tylko do przesytek (pism)
— ktorych doreczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem,

~ poufnych, zastrzezonych, wartosciowych, poleconych i za dowodem
doreczenia,

— stanowigcych skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,
— W ktorych brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

— W razie niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawarto$cig oraz, gdy koperta
zawiera zatgczniki bez pisma przewodniego,

— W ktorych przestano pienigdze lub przedmioty wartosciowe.



Pozostate koperty przekazuje sie na makulature.

3.8. Kancelaria umieszcza pieczatke wplywu (z wmontowanym datownikiem,
zawierajaca miejsce na wpisanie: kolejnego numeru z systemu, podpis, znak
sprawy) na pierwszej stronie pisma przy adresacie. Pieczatke wptywu odciska sie
rowniez na kopertach nie otwieranych, a nie noszacych znamion korespondenci:
prywatne]. Wzor pieczatki okresla zatgcznik nr 4 do instrukcii.

3.9. Zaopatrzone w pieczatke wptywu pisma kancelaria ewidencjonuje w systemie,
a nastepnie przekazuje za pokwitowaniem komorkom merytorycznym.

3.10. Nie wymagaja ewidencjonowania:

— druki, czasopisma, ksiazki, dziennikil urzedowe itp.,
— biuletyny | komunikaty nie wymagajace zatatwienia,
— roznego rodzaju reklamowki,

— pisma mylnie skierowane.

3.11. Zasady ustalone w rozdziale 3 punkt 3 niniejszej instrukcji majg takze zastosowanie
w odniesieniu do pism odbieranych przez kancelarie Urzedu bezposrednio od
kKlientow oraz do pism odbieranych przez sekretariat Urzedu.

4. Rozdziatl pism

4.1. Rozdziatu pism dokonuje kancelaria, dostarczajgc je wg kompetencii
kierownictwu Urzedu Ilub kierownikom komoérek merytorycznych. Przesyiki
Zaadresowane imiennie dostarcza sie bezposrednio adresatom lub ich bezposrednim
przetozonym po owczesnym zarejestrowaniu.

4.2. Catg korespondencje przeznaczong dla danej komoérki organizacyjnej kancelaria
ewidencjonuje | przesyta w systemie, a wersje papierowg przekazuje za
pokwitowaniem na raporcie generowanym w systemie Talgos.

4.3. Catg korespondencje przeznaczong dla Dyrektora | Zastepcow Dyrektora Urzedu

kancelaria ewidencjonuje i przesyta w systemie, a wersje papierowg przekazuje bez
raportu z systemu Tlalgos do sekretariatu.

4.4, Korespondencje otrzymanag z kancelarii sekretariat, po sprawdzeniu i odnotowaniu

dekretacji Dyrektora | Zastepcow Dyrektora Urzedu zwraca do kancelarii celem
dalszej dystrybucii.

5. Rejestrowanie i znakowanie spraw

5.1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zobacz zatacznik
nr 1 do instrukcji) Sprawe, (ale nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na
podstawie pierwszego pisma w dane] sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub
sporzgdzonego przez dang komorke organizacyjng. Kazde nowe pismo,
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.
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5.2. Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedtug klas
wykazu akt. W szczegolnych przypadkach dopuszczalne jest réwniez

prowadzenie rejestru spraw (dla spraw jednorodnych) zamykajacych sie w obrebie
roku.

5.3. W komodrkach organizacyjnych mogg by¢ prowadzone dodatkowe pomoce
ewidencyjne (ksiegi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).

0.4. Sprawy wymagajgce specjalnej formy ewidencji nie podlegajg rejestracji w spisie
spraw, lecz sg ewidencjonowane w sposdb ustalony dla tych spraw.

0.9. Nie nalezy rejestrowac:

1) publikacji (dziennikobw urzedowych, czasopism, ksigzek, katalogéw) oraz innych
drukow, nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia,

2) zyczen, zaproszen, zawiadomien i pism o podobnym charakterze,

3) niezamawianych ofert.
0.6. Cechg rozpoznawcza sprawy jest jej znak, zawierajacy nastepujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej (zgodny z przepisami wewnetrznymi),

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
np. $0O.0010.55.2017, gdzie poszczegdlne czesci znaku sprawy oznaczaja:

SO - symbol komérki organizacyjnej,

0010 — symbol klasyfikacji akt z rzeczowego wykazu akt,

99 — Kolejny numer sprawy w spisie spraw,

2017 — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka.

5.7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia
grupy spraw, zakiada sie¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy

konstruuje sie nastepujaco:
1) symbol komorki organizacyjnej (zgodny z przepisami wewnetrznymi),

2) symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
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4) kolejny numer sprawy w spisie spraw, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego
do numeru sprawy, ktora jest podstawag wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta;
np. S0.0010.55.1.2017, gdzie poszczegodlne czescl znaku sprawy oznaczaja.
SO - symbol komorki organizacyjne,
0010 — symbol klasyfikacji akt z rzeczowego wykazu akt,

55 — 1o liczba okreslajgca pieCdziesigtg pigtg sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw,

1 — kolejny numer sprawy w spisie spraw, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do
numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia

2017 — cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5.8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiescié¢ inicjaty
prowadzgcego sprawe, oddzielajgc je od znaku sprawy kropka,
np. SO.0010.55.2017.MS.

5.9. Znak sprawy nalezy wpisac:
- W pismach wychodzacych - powyzej tresci pisma z lewej strony
- W pismach przychodzgcych - w obrebie pieczatki wptywu.

5.10. Akta spraw nie zakonczonych w ciggu roku zatatwia sie w roku nastepnym, nie
zmieniajgc dotychczasowego ich znaku i nie wpisujgc do nowego spisu spraw.

6. Zatatwianie spraw
6.1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze | najbardziej celowe metody.

6.2. Zatatwienie sprawy moze byc¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowac forme
ustnego zatatwiania spraw. Fakt takiego zatatwienia sprawy nalezy odnotowac na

pismie lub w szczegoilnych przypadkach sporzadzi¢ notatke o sposobie i dacie
zatatwienia sprawy.

6.3. W korespondencji wewnetrzne] nalezy w szerokim zakresie postugiwac sie
pocztg elektroniczna.

6.4. Przy pisemnym zatatwianiu spraw obowigzuje zasada iz pismo zatatwiajace sprawe

powinno byC pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do formatu A-4 lub
A-5 | powinno zawierac:

1) nagtowek — druk lub podtuzng pieczeé nagtowkowa,
2) znak sprawy (powyzej tresci pisma z lewej strony),

3) powotanie sie na znak | date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
12



4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
5) tresc pisma,
6) podpis (imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) wykaz adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

Kopia pisma zafatwiajgcego powinna ponadto zawieraé parafe referenta (z lewej
strony pod trescig pisma).

6.50. Projekty pism podlegaja zatwierdzeniu przez zwierzchnika. Kompetencje
w zakresie aprobaty projektow pism ustala kierownik komorki organizacyjnej.

6.7. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie
klauzule ,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis oraz pieczatke
Imienng osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

6.8. Z rozmow przeprowadzonych z klientami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje maja
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je
sporzadzia. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.

/. Terminy zatatwiania spraw

7.1. Terminy zatatwiania spraw wynikaja z obowigzujacych przepiséw, ustalen
jednostek nadrzednych lub z polecen zwierzchnikdw.

7.2. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy
postgpiC ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dotyczacymi terminéw
zatatwiania, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

7.3. Dopilnowanie realizacji terminéw zatatwienia spraw nalezy do obowigzkéw

pracownikow merytorycznych, kontrole nad terminowym zatatwieniem spraw
sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

8. Podpisywanie pism

8.1. Zasady podpisywania pism i dokumentéow uregulowane sa w regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

8.2. Szczegotowe zasady podpisywania pism:

1) zastrzezone do podpisu Dyrektora sg pisma do naczelnych i centralnych organéw

administracji panstwowej, organdéw administracji samorzadowej, instytucji
nadrzednych,

2) pisma dot. zakresu dziatania komoérek organizacyjnych podpisuja ich kierownicy,
a takze parafujg pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora.
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8.3. Podpis na pismach i dokumentach umieszcza sie w obrebie napisu okreslajgcego
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby podpisujgcej wzglednie w obrebie
odpowiednie] pieczatki.

8.4. Pracownik merytoryczny oraz osoba aprobujgca treS¢ pisma umieszczajg swoje
podpisy na kopii pisma z lewej strony pod tekstem. Pismo przed podpisaniem
powinno by¢ oznaczone znakiem sprawy oraz data.

9. Wysytanie pism

9.1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg pracownicy merytoryczni,
sprawdzajac, czy pismo jest podpisane, ostemplowane, opatrzone znakiem sprawy,
datg oraz czy dotaczone sg odpowiednie zatgczniki.

9.2. Do obowiazkéw pracownikéw merytorycznych nalezy ponadto:

— kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondencji (wpisanie po lewe;
stronie na kopercie znaku sprawy lub symbolu komoérki organizacyjnej) — wzor
zatacznik nr 9,

— przekazanie korespondencji do wystania.
9.3. Kancelaria:
1) segreguje przesvyiki przekazane do wysyiki,
2) oznhacza przesyiki,
3) ewidencjonuje przesyiki,
4) przekazuje przesyiki na poczte.

9.4. Korespondencje wysyta sie listami zwyktymi, poleconymi, priorytetowymi,
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru. Brak dyspozycji na kopercie oznacza,
ze przesytke nalezy wystac listem zwyktym.

9.5. Przesyliki dostarczone do kancelarii do godz. 09.00 bedg wystane w tym samym dniu,
a dostarczone po godzinie 09.00 wystane bedg dnia nastepnego.

9.6. W przypadku Kkoniecznosci pilnego wystania korespondencji nalezy o tym
wczesnie] uprzedzic kancelarie.

10. Zakladanie teczek aktowych. Przechowywanie akt

10.1. Teczki akiowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji zgodnie
z wykazem akt. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe,

a wraz z nimi — nowe spisy spraw. W sytuacji znikomej ilosci dokumentacji,
wytworzonej w ciggu roku, mozna prowadzic teczki ze spisami spraw przez kilka lat.

10.2. Koncowe| klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka aktowa, zawierajgca
dokumentacje o tym samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec
duze] tlosci dokumentacji teczka moze zostaC podzielona na tomy.
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Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce dokumentacji o réznej wartoscl
archiwalne.

10.3. Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytutowej nastepujgce dane
(wzOr opisu teczki aktowe] — zatacznik nr 2 do instrukcji):

1) na $rodku u gory — peitna nazwe jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej, w ktore| powstaty akta,

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

3) w prawym goérnym rogu — kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwainej
(kat. "B”) oraz okres ich przechowywania,

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

5) pod tytutem — rok kalendarzowy zatozenia teczki.

10.4. Jezeli dokumentacje gromadzi sie | przechowuje w segregatorach, to wymienione
w punkcie 10.3. oznaczenia powinny byC umieszczone na grzbietach
segregatorow.

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

10.6. W przypadku potrzeby wyjecia dokumentacji z teczki, nalezy w je] miejsce

witozyC kartke z adnotacjg zawierajacg date | nazwisko pracownika, u ktorego
znajduje sie dokumentacja oraz termin jej zwrotu.

10.8. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, przechowuje sie w komodrkach
merytorycznych lub u referentow spraw przez okres 1 roku, po uptywie tego okresu
przekazuje sie akta spraw do sktadnicy akt.

11. Przekazywanie akt do skiadnicy

11.1. Po uptywie 1 roku, w pierwszym kwartale kazdego roku komérki merytoryczne
przekazujg akta spraw zakonczonych do sktadnicy akt.

11.2. Dokumentacje przekazuje sie na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 3 do Instrukcji), sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii “B50”
| “B25” oraz pozostatych akt kategorii ”B”. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza
sie w ftrzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w komorce
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje, dwa egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych przeznaczone sg dla sktadnicy akt. Spisy podpisujg: kierownik

komorki organizacyjnej, pracownik przekazujacy dokumentacje oraz pracownik
sktadnicy akt.

11.3. Dokumentacje przekazuje sie do sktadnicy akt kompletnymi rocznikami. Jezeli
czesc dokumentac)i jest nadal potrzebna do prac biezacych pozostawia sie jg w
komorce organizacyjne} na zasadzie wypozyczenia ze sktadnicy akt na podstawie
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karty udostepniania i po dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia
W spisie zdawczo-odbiorczym).

11.4. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzgdkowana przez
komorke organizacyjng, w ktorej powstata, co oznacza:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek zgodnie z rozdziatem 3, pkt 10.5.,
2) opisanie teczek zgodnie z rozdziatem 3, pkt 10.3,

3) utozenie teczek wg kolejnosci klas rzeczowego wykazu akt,

4) wytaczenie z teczek dalszych egzemplarzy dokumentaciji i cze$ci metalowych,

o) w odniesieniu do akt kategorii B25 | B50 — przesznurowanie catosci akt,
ponumerowanie stron otowkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodnigj
liczby stron zawartych w teczce.

11.5. Do przechowywanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ zwigzane z nig pomoce
ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidagcii
komorki organizacyjnej

1.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej dokumentacje

spraw zakonczonych, uporzgdkowang zgodnie z postanowieniami instrukcji,
nalezy przekazac¢ do sktadnicy akt.

1.2. Dokumentacje spraw nie zakornczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych  komoérce  organizacyjnej, ktéra przejeta zadania

zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki. Kopie spisu nalezy przekazad
do sktadnicy akt.

2. Kontrola prac kancelaryjnych

2.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg systematyczng kontrole czynnosci
kancelaryjnych, wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

2.2. Kontrola polega na sprawdzaniu terminowos$ci zatatwiania spraw, prawidtowosci
obliegu dokumentaciji i terminowos$ci przekazywania jej do sktadnicy akt.

2.3. Ogolny nadzér nad stosowaniem postanowien instrukcji w Urzedzie sprawuje
kierownik Dziatu Organizacji i Informatyki.
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Zatgcznik nr 1

do instrukcji kancelaryjnej

(sposdb zatatwienia)
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji kancelaryjne;

GDANSKI URZAD PRACY

Dziat Organizacji | Informatyki
(petha nazwa jednostki organizacyjnej | Komorki organizacyjnej)

S0.0010 kat. ,,B 25”

(znak akt) (kat. archiwalna akt)

Konferencje, sympozja, seminaria organizowane przez urzedy pracy
(petne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj akt zawartych w teczce)

2017

(rok kalendarzowy zatozenia teczki)
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llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr

Zaigcznik nr 3

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum

Lp. Znak Tytut teczki Daty Kat. | Liczba | Miejsce | Adnotacje
teczki skrajne od- | akt | teczek | przecho |0 zniszczeniu
do wywania | akt lub
akt przekazaniu
ich do
archiwum
panstwowego
1 2 3 4 & 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjne; Przyjmujgcy akta
(podpis) (podpis) (podpis)
Imie | nazwisko Imie | nazwisko
(czytelnie)

(czytelnie)
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor pieczatki wplywu

GDANSKI URZAD PRACY

KANCELARIA - wptyneto dnia:

(datownik)

......................... Podpis ..................... ...
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Zatgcznik nr 5

do instrukcji kancelaryjne;

Miejsce na nalepki z kodem kreskowym min. 15 mm

Symbol komorki organizacyjne;

Sz. P. Jan Nowak
ul. Cicha 132 m. 16
62-200 Gniezno
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