ZARZADZENIE Nr 24/2011
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Turku
z dnia 02.12.2011 roku

w sprawic wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt oraz jednolitego rzeczowego wykazn akt
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Turku.

Na podstawic art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. Nr 123 z 2011 r.,, poz. 698 7e zmianami) oraz § 3 ust. 6
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja. zasad jej klasylikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadzam,
co naslgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowiacy zatacznik nr 1;
2) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania skladnicy ak(, okreslona
w zataczniku nr 2;
3) jednolity rzeczowy wykaz akt, ujgty w zalgczniku nr 3.
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§

Zaslosowanic maja nastepujace przepisy przejsciowe:

1. Sprawy niezatatwione do dnia wejscia w zycie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

okreslonego w § 1, kontynuuje si¢ pod numerem, pod ktorym zostaly one
zarejestrowane.
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku
przed wejdcicm w 7ycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktdrym mowa
w § 1, jezcli dotychczasowe przepisy okreSlaly nizsza warto$¢ archiwalng tej
dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.
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§3

Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  Naczelnikowi ~ Wydzialu  Organizacyjno
Administracyjnego, ktorego zobowiagzuje do preckazania niniejszego zarzadzenia
Naczelnikom poszezegdlnych Wydzialow, w cclu zapoznania podlegtych pracownikow z jego
tredcig.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.
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Zalgcanik nr 1

do 7arzadzenia nr 24/2011
Dyrektore PUP w Turku
Zdnia(2.122011 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

Rozdzial I Postanowienia ogdlne
§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzgdzic Pracy w Turku zwanym dale]
Urzedem. -

Okreélone w Instrukcji (ryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszezeniem badz utrata dokumentdéw w Urzedzie.

W postepowaniu z dokumentami zawicrajacymi informacje niejawne maja zastosowanic
odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 4.

Z dokumentami z klauzula ,,7astrzezone” postepuje si¢ wedlug ww. Instrukeji.

§2

Uzyte w Instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:
akta sprawy - dokumentacjg, w szczegdlnodei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng. zawierajacy informacjc potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwicrciedlajaca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,
archiwista - realizujacego zadania zakladowej skladnicy akt pracownika Urzedu;
aprobata- wyrazenie zgody na tresc 1 sposob zatatwicnia sprawy;
dekretacja- adnolacje umicszczona na pismie lub do niego dolgczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawieraé dvspozyeje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
dokument- akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnicnie lub stwierdzajacy
prawdziwo$é okre§lonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego,
wyrok, orzeczenic, swiadectwo);
Urzad- Powiatowy Urzad Pracy w Turku;
Kodeks- przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe 7 dnia 14 czerwea 1960r.- Kodcks
poslepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)
komorka organizacyjna- wydzielona organizacyjnic czes¢ Urzedu, w szczegdlnosci
wydziat lub samodzielne stanowisko pracy ;
korcspondencja- kazde pismo wplywajace do Urzedu lub wystane przez Urzad:

10) noénik informatyczny- dyskietka, plyta CD lub inny no$nik, na klorym zapisano

w formie elek(ronicznej tre§é dokumentu, pisma itp.;

11) noénik papierowy- arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym umieszczona
3 P s h

jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.;

12) paragrafy bez blizszego okre§lenia- paragraly ninicjsze] Instrukcji;
13) piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na noéniku elektronicznym, naglowkowe, imienne

do podpisu itp.;

14) picczeé wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajacych

na noéniku papierowvm, zawicrajacy co najmniej nazwg podmiotu, datg wplywu 1 numer
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z rejestru przesylek wplywajacych, informacje o liczbie zalacznikOw, a takze miejsce na
umieszczenie znaku sprawy;

15) poprzedniki- akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

16) pismo - wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrgbng calos¢ znaczeniowa,
niezaleznic od sposobu jej utrwalenia;

7) prowadzacy sprawe - osobg zalatwiajgcy merylorycznie dang sprawg, rcalizujgeq w tym
zakresic przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnoécl rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zalatwicnia sprawy
1 kompletowanic akt sprawy;

18) przesytka - dokumentacje otrzymang lub wysylang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposéb, w tym dokumenty elekironiczne precsylanc za posrednictwem elektroniczng]
skrzynki podawczej, okre§lonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych vadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 563, z pozn. zm.);

19) punkt zatrzymania- kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w lrakcie wyvkonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zalatwieniem;

20) referent- pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

21) rejestr kancelaryjny- zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr
informatyczny;,

22)rzeczowy  wykaz aki- wykaz hasel rzeczowwch oznaczonych  symbolami
klasyfikacyjnymi i klasyfikacja archiwalna akt;

23) kancelaria- wewnelrzng  komorke organizacyjng Urzgdu lub  stanowiske pracy
zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej;

24) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w lym 2 zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnoécei shuzbowych lub przyjecia do wiadomoéci;

25) teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacjl w postacl
nieeleklroniczne;;

26) zatacznik-kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy si¢ do
tresci lub tworzacy calo$é z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksiazki itp.);

27) znak akt  zespét symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej grupy
komorki organizacyjnej 1 do okreslong) grupy rzeczowego wykazu akt;

28) znak sprawy — zespdl symboli okredlajacych przynaleznos$é sprawy do okreslone]
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw;

§3

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu stosuje si¢ nastepujgce symbole literowe
komorck organizacyjnych:

1) Dyrektor — D

2) Zastepca Dyrektora - 7D

3) Wrydzial Organizacyjno-Administracyjny — WO

4) Wydzat Finansowo-Ksiggowy — WE

5) Wrydzial Posrednictwa Pracy oraz Ewidencji i Swiadczen - WL

6) Centrum Aktywizacji Zawodowe) - CAZ

7) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli — KW

8) Radca Prawny - RP
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§4

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

[) przyimowanie, ewidencjonowanic, rcjestrowanie, rozdzial 1 rozliczanie rozumiane jako
potwierdzenic odbioru podpisem w dzienniku lub rejestrze  korcspondencyjnym,
korespondencji oraz przesylek,

2) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

3) wysylanie korespondencji 1 przesylek,

4) przyjmowanie i nadawanie telegramow, fakséw oraz obstuga poczty clektroniczne;
itp.,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razic potrzeby — kierowanie ich do wlasciwych
komoérek organizacyinych.

. Czvnnosci kancelaryjne w Urzgdzie wykonuja:

1) kancelaria;

2) referenci odpowiedzialni za merytorycznc zatatwienie danej sprawy.

Rozdzial II Przyjmowanie i obieg korespondencji

§5

Korespondencje przyjmujc kancelaria, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym.
Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszeza poleconc i wartosciowe,
pracownik sprawdza prawidlowo$é zaadresowania oraz slan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urz¢du pocztowego spisania protokotu
0 dorgczeniu przesylki uszkodzone;j.
Pracownik kancelarii otwiera wszystkie preesylki, z zastrzezeniem § 1 ust. 4,
z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennic, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej

za pokwitowaniem. -

Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nic oznaczonych jako wartodciowe, pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilodei 1 wartodei oraz wpisaniu
do ksiazki depozytowej, sktada si¢ do szafki zamykane] na klucz patentowy.

Po otwarciu koperty sprawdza sig:

1) c7zy nie zawiera ona pisma mylnic skierowanego,
2) czy dolaczone sq wymienione w pismie zataczniki.

Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalgcznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko
do pism :

1) warto$ciowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktéryceh istotna jest data nadania (stempla pocztowego). np. skargi, odwolania itp.,
3) wktdrych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadeslanych bez pisma przewodnicgo,

6) w razic niczgodnosci zapiséw na kopercic z ich zawarto$cig.

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria dokonuje na zadanic skladajacego pismo.
Korespondencje mylnic doreczona zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowe]



lub przesyla bezposrednio do whasciwego adresata.

10. Na kazdej wptywajacej na noéniku papierowym korespondencji umieszeza sig
w wolnym miejscu gornej czgsel pierwszej strony (na korespondenc)i przekazywanej bez
olwierania — na przednicj stronie koperty) pieczeé wplywu.

11. Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-11 kancelaria segreguje wplywajaca
korespondencje wedtug jej tresci, rejestruje w dzienniku kancelaryinym 1 przckazuje
Dyrektorowi, celem dokonania dekretacii.

12. Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

Ruozdzial III Przekazywanie korespondencji

§6

1. Dyrektorowi  Urzedu  przekazywana  jest kompletna  poczta  niezwlocznie
PO jej zarejestrowaniu.

2. Korespondencije przejrzang 1 zwrocong przez Dyrektora Urzgdu pracownik odpowiadajacy
za kancelarie dzicli zgodnic z dyspozycjami.

Rozdzial IV Przeglagdanie i przydzielanie korespondencji
§7

1. Dyrektor Urzedu - lub osoba go zastepujaca przegladajgc korespondencie :

1) decyduje, ktorg korcspondenc|g zalatwia sam,

2) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia wedtug wlasciwosei innym osobom.
2. Na przegladane] korespondenc)i przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby umieszeza

sig dyspozycje dotyczyee:

1) sposobu zatatwicnia sprawy,

2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.
3. Do przekazywania dyvspozycji powinno sig stosowaé tvpowe skroty.

Rozdzial V Wewnetrzny obieg akt

§8

Obieg akt miedzy pracownikami odbyvwa si¢ za posrednictwem kancelarii. Obieg akt odbywa
sie za pokwitowaniem.

Rozdzial VI System kancelaryjny, rejestracja i znakowanic spraw oraz archiwizacja
akt

§9

I. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparly na jednolitym
rzeczowym wykazie akl.

Wykaz akl stanowi jednolita, rzeczowa, klasyfikacje akt powstajacych w toku dzialalnodei
Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia
7. zakresu dziatalno$ci Urzedu oznaczone w poszezegdlnych pozycjach symbolami,
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hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rcjestracji, lgezenia
i preechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu okresla zalgeznik 1,
Wykaz akt oparty jest na systemic klasyfikacji dziesigtnej i polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku « tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtéwnymi". W ramach kazdej klasy glowngj
dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwic, maksimum - dziesigc).
Dalszy podzial klas na klasy kolcjnych rzedéw jest dokonywany analogicznie,
az do slworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoriy archiwalna, dla ktore;
prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie dokumcntacj¢ bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.
Ustalenic dla klas koficowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalncj, wynikajacych odpowiednio z przepisOw
wydanych na podstawic art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, zwanej dalej "ustawa".
Kazda klasa olrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacjg cylr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocylrowe od "0" do "9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "99";

3) dla klas trzecicgo rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyrowe od "0000" do "9999".
Klasy koficowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw  (hastach),
oznaczone Kkalcgoria archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazic.
Akta jednorodne tematycznie z rdznych komorek organizacyjnych Urzgdu beda posiadaly
to samo hasto klasvlikacvine i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je bedyg symbolce
literowe stanowigce oznaczenie nazwy danej komorki organizacyjne).
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze rozbudowaé jednolity rzeczowy wykaz akt
w ramach istniejacych symboli z zachowanicm tej samej kategorii archiwalnej.
Oprécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalne) akt.

.Do dokumentacji nicarchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cylrami arabskimi,

okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w zakladowej skladnicy akt, zalicza sig
dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BC” zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do zakladowej skladnicy akt, lecz w porozumieniu
7 ta sktadnica, na zasadach okreslonych przez whasciwe archiwum pafistwowe.

§10

Wszystkic modyfikacje jednolitego rzeczowego wykazu akt polegajace na dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych badZ na zmianie kategorii archiwalnej hasel juz istnicjacych
dokonywane sa przez Dyrcktora Urzedu w porozumieniu z dyrcktorem wlasciwego
terytorialnic archiwum panstwowego.

i

§11

Dla kazdej, koticowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolilego rzcezowego wykazu akt
zaklada sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa
do przechowywania w niej spraw ostalecznic zalatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalczy gromadzi¢ i przechowywac w sposab
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umozliwiajgey ustalenic daty wszezgeia 1 zakonczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddziclnie.
Dopuszeza si¢, w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenic teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymujg znak akl macierzystej teczki, zalozonc) wediug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;.
Podtcczki zaklada sig¢ w zaleznodci od potrzeb, w ukladzie alfabetyeznym spraw badz
w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaklada si¢ dla nicj oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw leczki maciergystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. Wowcezas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej. kolejny numer, pod ktorym podteczke
wpisano w spisie spraw. kolejny numer, pod klérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz cztery eyfry roku,

Dla ulatwienia pracy pracownicy Urzedu moga przechowywad spisy spraw biezacego
roku nie w teczkach zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akl, lecz
w oddzielnej teczce podrecznej zatylulowane) ,.Spisy spraw do tcczek symbol...”.
Po zakoficzeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wiasciwych
teczek zatozonych wedhug jednolitego rzeczowego wykazu aki.

§12

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancclarvinego.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach papierowych badz
elektronicznych.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w dancj sprawic otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym. Wzor formularza do spisu spraw okresla zalaceznik nr 2.
Kancelaria lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczgte], czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dolacza sie do akt sprawy  (poprzednikdéw), w drugim, przed przystgpieniem
do zalatwienia- rejestruje si¢ jako nowa sprawg. W obu wypadkach referent wpisuje znak
w obrebie odeisnigte) picezeel wplywu.

§13
Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymala znak sprawy.
Znak sprawy jest slalg cechq rozpoznawezg calosei akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
oznaczenie Urzedu;

2) oznaczenic komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyiny z wykazu akt,

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

5) pierwsze litery imienia i nazwiska referenta zalatwiajacego sprawe;
6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kldrym sprawa si¢ rozpoczgla.
4.

Poszczepolne elementy znaku sprawy umieszeza sie w kolejnosei, o ktdrej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastgpujacy sposob:PUP.WO.123.77.AR.2011, gdzie:
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1) PUP to oznaczenie Urzedu:

2) WO to oznaczenie komérki organizacyjnej,

3) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siédmy sprawg rozpoczeta W 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej WO, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

5) AR to pierwsze litery imicnia i nazwiska referenta zalatwiajacego sprawe;

6) 2011 Lo oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela,

5. Omaczenie komorki organizacyjnej, slanowiace element znaku sprawy, mozc by¢
przyporzadkowane W jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezalcznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numcru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sig nastepujaco:

1) oznaczenie Urzedu;

2) oznaczenie komorki organizacy] nej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

4) kolcjny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy zc spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ltora

 jest podstawa wydziclenia;

6) picrwsze litery imienia i nazwiska referenta zatatwiajgcego sprawe,

7) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sig kropka
w nastepujacy sposob: PUP.W0.123.78.2.AR2011, gdzie:

1) PUP to oznaczenie Urzedu;

2) WO to oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) 123 to symbol klasylikacyjny z wykazu akt;

4) 78 to liczba okreslajaca siedemdriesiala 0sma Sprawe bedaca podstawa wydziclenia
grupy spraw w 2011 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej OR, w ramach symbolu
klasylikacyjnego 123;

5) 2 to liczba okreslajaca druga sprawg w ramach - grupy Spraw 07naczone] liczba
siedemdzicsiat osiem;

6) AR o pierwsze litery imienia i nazwiska refercnta zatatwiajacego sprawe;

7) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

8. Symbole komorek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny PUP w Turku.
Sprawy nie zakofnczone ostatecznie w ciagu roku zalatwia sig W latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

0 7miana znaku sprawy 7 TOWIOCZESNYmM pPONOWNYIN salozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

10. W przypadku, o ktérym mowa w' ust. 9, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
o ponownym zalozeniu sprawy i zaklada sic nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niczakonczone] w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, W sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana 7naku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 14

1. Nie podlegaja rejestracji:
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1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.)

2) potwierdzenia odbioru, ktdre dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakierze.
Pisma wymienionc w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich zbiorow
lub teezek przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.

§ 15

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw,
o ktérych mowa w § 12, zaklada sie rejestry prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatyeznej.

Kazdy rcjestr otrzymuje wlasny symbol (znak).

Decyzie w sprawie wprowadzenia rejestru dla okreslone) grupy spraw podejmuje
Dyrektor Urzedu.

Rejestry prowadza pracownicy merytorycznl.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona
do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub prze
kilka lat. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczeglnych lat nalezy
przekreslié. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisane]j do rejestru sklada si¢ z tych samych elementow co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, 7. ta réznica, Ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wyslepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§ 16

W jednostee prowadzone sa w szezegdlnodel nastepujace rejestry:

1) rejestr bezrobotnych i poszukujacych pracy

2) rejeslr pracodawcow,

3) rejestr uchwat organéw samorzadu powiatowego,

4) rejestr skarg 1 wnioskow,

5) rejestr aktow wewngtrznych,

6) rejestr wydanych upowazniefi 1 pelnomocnictw,

7) rejestr umodw i porozumien dotyczacych dziatalnosei PUP,

8) rejestr kancelaryjny,

9) rejestr zamowien publicznych,

10) rejestr faktur i rachunkéw,
Kaneelaria prowadzi dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym lub jako rejestr
informatyczny), w ktdrym rejestrowanc sg wszystkie pisma kierowane do Urzedu.
Prowadzenie innych centralnych rejestrow Kkancelaryjnych niz wymienione w ust. 1
dozwolone jest za zgoda Dyrektora Urzedu.

Rozdzial VII Zalatwianie spraw
§17

Zalatwienie spraw moze byc:
I)tymezasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,
2) ostateczne  gdy odpowiedz udzielona stronie Zzalatwia sprawg co do je] istoty
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(merytorycznie) albo w inny sposob konezy sprawe w danej instancji.
Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresala).
Na kopii zalatwienia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ,0z”, kidry oznacza
..ostatecznie zalatwione™.
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§18

Z rozmoéw przeprowadzonych  interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadra sie, jeéli
nie jest dla nich przewidziana forma protokolu, notatki shuzbowe lub czyni adnotacje
w aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianc]
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, kiéra je sporzadzila. Notatki dolacza
si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§19

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umicsci¢ na dokumencie klauzule:
. Za zgodnosé z oryginalem”, a takze date, podpis 1 stanowisko shizbowe osoby
stwierdzajace] zgodnosc tresel.

§20

1. Pracownicy merytoryezni zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia
pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawyg nie
majgca z nia bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik merytorvezny przyvgotowuje (re$¢ pisma, ktore przedklada Dyrektorowi
w co najmniej w dwoch epzemplarzach (lacznie 7 ewentualnymi zalacznikami)
wraz z aktami sprawy. Dyrektor sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalalwienia
sprawy, a po zaaprobowaniu zalatwienia sprawy podpisuje pismo 1 zwraca ¢ wraz z
aktami pracownikowi. Po podpisaniu pisma przez Dyrektora pracownik prrzekazuje
zaadresowang kopert¢ do kancclarii celem wystania. Pracownik kancelarii rejestruje
przesytki w odpowicdnich rejestrach.

§21

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowanc
do blankietdéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukdadzic pionowym lub
poziomym i powinno zawierac :

1) nagldéwek- druk lub podiuzng pieczg¢ nagléwkowa,

2) znak sprawy,

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

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

3) okreslenie odbiorey w picrwszym przypadku wraz 7 adresem,

6) tresc pisma,

7) podpis Dyrektora,

8) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i telefon osoby sporzadzajacej pismo,

9) liste adresalow otrzymujacych pismo do wiadomosei.

Pismo zalatwiajace musi byé zaopatrzone w parafy pracownika przygotowujacego pismo
oraz jcgo bezposredniego przetozonego.

3. Przy zalatwianiu spraw nalezy stosowaé odpowicdnic przepisy prawa.
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§22

Jezeli zalatwicnic sprawy w okreslonym lerminie nie jest mozliwe, nalezy postapié
7e sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczaeymi termindw  zalatwienia,
ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§23

Zakres kompetenc)i Dyrektora w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentow, pism
i decyzji okresla Regulamin Organizacyjny PUP w Turku.

§24

Pieczeé urzedowa lub jej clektroniczny wizerunck umieszcza sig tylko na dokumentach
szczegOlne] wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. decyzja. Odcisk pieczecl nie umieszeza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
Urzedu.

§ 25

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ scisle wedhug ich pierwotnych zapiséw 1 zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupeinienia moga byé dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda Dyrektora.

Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazancj
przcz referenta.

]

Rozdzial VIIT Wysylanie i dorgczanie pism
§ 26

Korespondencja moze hy€ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysviancgo:
1) przesylka listowa,
2) takscm,
3) nanoéniku informatycznym wysylanym przesytka listows,
4) poczta elektroniczna.

Rozdzial IX Preechowywanie akt
§27
1. Akta spraw przechowujc si¢ w komorkach organizacyinych 1 w sktadnicy akt.
2. Zasady przechowywania dokumentacji wytwarzane] w Urzedzic okrcéla instrukeja

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania skladnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy
w Turku
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