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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjokresla zasady i tryb wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w Powiatowym Wgdzie Pracy w Wejherowie oraz reguluje
postpowanie w tym zakresie z wszellkdokumentagj, jezeli przepisy szczegélne nie
stanowj inaczej.

Czynnaci kancelaryjne wykonywane sv systemie tradycyjnym.

Okreslony  w instrukcji tryb i zasady wykonywania czyrdod zwigzanych
z postpowaniem z aktami i obiegiem dokumentow zapewiniggdnolity sposéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokuoite.

W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne majzastosowanie
odrgcbne przepisy z zastrzeniem ust. 5.

Z dokumentami opatrzonymi klauaulzastrzeone” postpuje st wedtug instrukcji.

§2

Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) Urzad — Powiatowy Urzd Pracy w Wejherowie,

2) Dyrektor Urzdu — Dyrektora Powiatowego Wmu Pracy w Wejherowie lub jego
Zastpe,

3) komorka organizacyjna — dziat, referat, wieloosobolwb samodzielne stanowisko
pracy, wymienione w Regulaminie Organizacyjnym ddiz,

4) pracownik prowadgy spraw — pracownika zalatwiagego merytorycznie dan
spraw i realizupcego przewidziane w tym zakresie czyfmdancelaryjne,

5) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nateyolna obstuga kancelaryjna,

6) dziennik korespondencyjny — rejestr gy do ewidencjonowania w kolejfm
chronologicznej przesytek i korespondencji otrzyrapej przez Urad,

7) pocztowa ksizka nadawcza - rejestr ghey do ewidencjonowania przesytek
i korespondencji wysytanej przez Ud;

8) przesylka — dokumentagcjotrzyman lub wysytar przez Urzd, w kady maliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylanpaeednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okéonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005
o informatyzacji dziatalnici podmiotow realizujcych zadania publiczne (Dz. U. Nr
64, poz. 565 z pdn. zm.),

9) korespondencja — kde pismo wptywajce do Urzdu lub wysytane przez Usd,

10) dokument — akt magy znaczenie dowodu, ustanaw@j uprawnienia lub stwierdzay
prawdziwa¢ okreslonych w nim zdarze badz danych,

11) zakcznik — kade pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tréci lub tworacy
calas¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pidmaszury, ksizki, itp.),

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymaggjrozpatrzenia i pog¢fia czynngci
stuzbowych lub przycia do wiadoméci,

13) akta sprawy — catldokumentagj w szczegolnéri tekstows, fotograficzn, rysunkows,
dzwigkowa, filmowa, multimedialr, zawierajca informacje istotne przy



rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwiercieglaj przebieg jej zalatwiania
I rozpatrywania,

14) spis spraw — formularz stacy do rejestrowania spraw w @bie klasy z rzeczowego
wykazu akt, w roku kalendarzowym widej komérce organizacyjnej,

15) znak sprawy — zespot symboli oklaacych przynalénos¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej i do okénej grupy rzeczowego wykazu akt,

16) teczka aktowa (spraw) — teazkskoroszyt, segregator, ghece do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

17) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt obawijacy w Urzdzie,

18) dekretacja — adnotacjumieszczoa na pémie, zawierajca wskazanie komorki
organizacyjnej lub pracownika, wyznaczonych do tedaknia sprawy,

19) akceptacja — wytagenie zgody przez oseluprawniomn dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobat tresci pisma,

20) parafa — skrécony podpis pracownika prowgero sprawi osoby wyraajacej zgod
na treéc i sposob zatatwienia sprawy,

21) piecz¢ — stemple lub ich wizerunki na §roku elektronicznym, nagtowkowe, imienne
do podpisu, wptywu itp.,

22) noénik informatyczny — dyskietk tasme¢ magnetycza, ptyte lub inny naénik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznejd¢elokumentu, pisma, itp.,

23) system tradycyjny — system wykonywania czy$m&ancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i twoaedokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z midiwoscia korzystania z naezlzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej pbsta

§3

Czynnaci kancelaryjne w Urgzie wykonug:

1) sekretariat,

2) pracownicy prowadgy sprawy.

Do podstawowych czynioi kancelaryjnych sekretariatu najye

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przekyt

2) prowadzenie dziennika przesytek oraz korespondermywajace;,

3) przekazywanie przesylek i korespondencji do posximgch komorek
organizacyjnych zgodnie z dekretgcj

4) prowadzenie rejestru przesytek i korespondenciji hogace) (pocztowe] ksizki
nadawcze)),

5) wysylanie korespondencji oraz przesyiek,

6) przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poelgltroniczne;.

Do podstawowych czyndoi kancelaryjnych pracownikéw prowagdz/ch sprawy naley:

1) rejestrowanie sprawy w spisie spraw,

2) nadawanie znaku sprawy,

3) przygotowywanie projektéw pism i przekazywanie pwzenym do akceptaciji,

4) zaktadanie teczek aktowych, przechowywanie dokuaafinprzekazywanie akt spraw
zatatwionych do sktadnicy akt.



10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL I

Przyjmowanie i obieg korespondenciji oraz czynn&i kancelaryjne sekretariatu

§4

Przesytki i korespondengjprzyjmuje sekretariat Uegdlu, rejestrujic je w dzienniku
korespondencyjnym lub w systemie informatycznynzaranoszc na nich piecx z dag
wptywu i kolejny numer wpisu.

Korespondengj adresowasimiennie, ale nie nogza znamion korespondencji prywatnej,
rejestruje si na podstawie danych zawartych na kopercie, unzegzcpiecz¢ wptywu
rowniez na kopercie.

Wz0r pieczci wptywu okrela zahcznik nr 1, a dziennika korespondencji wplyaeaj —
zahcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

Przyjmupc przesyiki przekazywane drpgpocztows, zwlaszcza polecone i wagtmowe,
pracownik sekretariatu sprawdza prawidid&vadresu wskazanego na przesyice oraz stan
jej opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenla maruszenia przesyiki, pracownik
sporadza, w obecnii dorczapcego, adnota¢jna kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru, a naphie sporzdza protokét o daczeniu przesyiki uszkodzone.
Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wiijem zastrzeonych, adresowanych
imiennie oraz ofert przetargowych.

Po otwarciu koperty sprawdzasi

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dohczone g wymienione w pgimie zahczniki.

Korespondengj mylnie dorczorn (adresowasm do innego adresata) zwracag Si
bezzwtocznie do urzlu pocztowego lub odsyta bezpednio do wtaciwego adresata.

Brak zahcznikbw Ilub otrzymanie samych zeknikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje si ha danym gimie lub zadczniku.

Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowymaclod s¢ tylko do pism:

1) wartasciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodemaienia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania, np. skavdaotanie, wniosek,

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) zawierajcych zadczniki nadestane bez pisma przewodniego,

5) w razie niezgodnii zapisdw na kopercie z ich zawad.

Rejestracji nie podlegajdruki, czasopisma, biuletyny i komunikaty nie wygagace
zatatwienia, pisma mylnie skierowane oraz faktupyzy czym na fakturach naig
postawt | wypetnic piecz¢ wptywu.

Na zadanie skladacego pismo osoktie, sekretariat wydaje potwierdzenie jego
otrzymania.

Po wykonaniu czynrimi okreslonych w ust. 1-9, sekretariat segreguje wphaea)
korespondenejwedtug jej tréci i bezzwtocznie za pokwitowaniem przekazuje aal@s
korespondenejadresowadn imiennie, a pozostalkorespondengjprzekazuje Dyrektorowi
Urzedu lub jego Zaspcy do dekretacji, a naginie zgodnie z dyspozygcjprzekazuje za
pokwitowaniem kierownikom komoérek organizacyjnyclubl bezpérednio osobom
wskazanym do zatatwienia sprawy.

Pracownik, ktéry otrzymat przesykw zamknétej kopercie i stwierdzitze dotyczy ona
spraw stabowych, jest obowizany przekaza ja do sekretariatu w celu uzupetnienia
informacji w dzienniku korespondencyjnym.



14. Sekretariat jest statym punktem wymiany koresponjleprzeznaczonej do obiegu
wewretrznego.

§5

1. Przyjmupc przesyiki przekazane pogzelektroniczi, sekretariat dokonuje ich weginej
selekcji majcej na celu oddzielenie i usgoie spamu, wiadon$gi zawierajcych
ztosliwe oprogramowanie i wiadondoi stanowacych korespondengprywatrs.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, @baie przesyiki otrzymane pogzt
elektroniczma dzieli sk na:

1) przesytki adresowane na skrzgnkpoczty elektronicznej podanw Biuletynie
Informacji Publicznej, jako wikziwa do kontaktu z Urgdem, ktére drukuje ej
rejestruje i nanosi na nich piecavptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki ppettktronicznej:

a) majce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegatatwiania
i rozstrzygania spraw, ktére drukuje,siejestruje i nanosi na nich piec¢avptywu
na pierwszej stronie wydruku,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i mgganych przez Ued,
ktore drukuje i i wiacza bez rejestracji i dekretacji bezpdnio do akt sprawy,

c) pozostate, ktérych nie rejestruje dinie whcza do akt sprawy.

3. Przesyiki przekazane na informatycznymndmku danych dzieli gina:

1) przekazane bezpmdnio na informatycznym Woiku danych, ktére drukuje ei
rejestruje i nanosi pieez wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) stanowice zahcznik do pisma przekazanego namku papierowym, ktore rejestruje
si¢ zgodnie z § 4 ust. 1 odnotowajw dzienniku korespondencyjnym informag
zahczniku zapisanym na informatycznymsniku danych.

4. Jezeli nie jest maliwe lub zasadne wydrukowanie petnejstieprzesytki w postaci
elektronicznej lub zatznika do niej, ze wzgtu na typ lub oljtos¢ dokumentu
elektronicznego, naky:

1) wydrukowa tylko czs¢ przesyiki (na przyktad pierwsgzstrorg pisma lub pismo bez
zakcznikéw), a jeeli jest to take niemaliwe, sporadzi¢ i wydrukowa notatk: o
przyjetej przesyitce i nang piecz:¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nénik danych z zapisanprzesytlkh dofaczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1.

ROZDZIAL IlI

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§6

1. Dyrektor Urzdu przegidajac korespondeng]
1) decyduje, ktdx korespondenejprzyjmuje do zatatwienia osdlie,
2) dekretuje pozostat korespondengj do zatatwienia przez Zagice, kierownikOw
komdérek organizacyjnych lub bezpednio przez pracownika prowag®ego spraw.
2. Kierownik komorki organizacyjnej przeglajac korespondengj
1) decyduje, ktdx korespondenejprzyjmuje do zatatwienia osdilie,
2) dekretuje pozostat korespondengj do zatatwienia przez wdaiwego pracownika
prowadzacego spraw.



Na korespondencji do zatatwienia przez odpowie#nimorki organizacyjne Urzlu adz
pracownika prowadgego spraw, mazna zamiéci¢ dyspozycje dotyce sposobu
i terminu zatatwienia sprawy wraz z dapodpisem dekretagego.

Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchaok w zakres dziatania xdych komorek
organizacyjnych #dz pracownikow prowadgych sprawy, przekazujegsja do komorki
organizacyjnej lub pracownika prowadego, do ktérego natg ostateczne zatatwienie
sprawy.

Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, wskazugeksimorki organizacyjne wigiwe
do zatatwienia poszczegolnych spraw.

Do przekazywania dyspozycji nalestosowa skroty oznaczage komorki organizacyjne
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ¢éla.

ROZDZIAL IV

Rejestrowanie i znakowanie spraw w komérkach orgamiacyjnych

§7

. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi jednolit rzeczowy, niezalena od struktury organizacyjnej Ugdu,

klasyfikacg akt powstajcych w toku dziatalnéci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikagj
archiwalra. Obejmuje ona wszystkie zagadnienia z zakresdalzagici Urzedu oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami egath archiwalr. Wykaz ten shay
do oznaczania, rejestracackenia i przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadza Dyrektor ddiiz w uzgodnieniu z Archiwum
Paistwowym w Gdasku.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektorama@ozbudowé jednolity rzeczowy wykaz akt

w ramach istnigicych symboli z zachowaniem tej samej kategorii iavamej.

Uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt cake s¢ zgodnie z ust. 3.

Budowa jednolitego rzeczowego wykazu akt:

1) Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dkimej i dzieli catld¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziegi klas pierwszego ezlu sformutowanych w sposéb ogdiny,
oznaczonych symbolami od 0 do 9.

2) W ramach w/w klas wprowadzag¢spodziat na klasy drugiego ¢adu (hasta bardziej
szczegotowe), oznaczone symbolami dwucyfrowymi piajasymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego ¢du jednej z cyfr od 0 do 9, co daje 00-99. Wedleig t
samej zasady wyoelbnia s¢ dalszy podziat na klasy trzeciegoedm oznaczone
symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999 oraz podziah rklasy czwartego ¢du
oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000-998@ncowe tytuty klas bda
tytutami teczek jednorodnych lub pokrewnych tematye spraw.

3) Akta jednorodne tematycznie z zrych komorek organizacyjnych Wau beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbolsidkacji. Wyr&nia¢ je beda
symbole stanowice oznaczenie nazwy danej komarki organizacyjnej.

4) W Urzedzie wystpuje dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbol&h
i cyframi arabskimi, okrdajacymi liczbe lat jej przechowywania w sktadnicy akt.

§8



Rejestracja spraw w komdrce organizacyjnej polegawpisaniu jej do spisu spraw
zalazonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Spis spraw prowadzi sina formularzu, ktérego wzér okita zahcznik nr 3 do niniejszej
instrukciji.

Spisy spraw zaktadagsna kady rok kalendarzowy oddzielnie.

Sprave rejestruje s tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma wepaprawie
otrzymanego z zewtrz lub sporadzonego przez darkomorke organizacyjn. Wszystkie
pisma (dokumenty) dotygeze jednej sprawy natg gromadz¢

i przechowywd w sposob umidiwiajacy ustalenie daty wszeeia i zakaczenia sprawy.
Pracownik prowadcy sprawg po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, m@gmno
dotyczy sprawy ja wszcztej, czy te rozpoczyna nowsprawe. W pierwszym przypadku
pismo dofcza do akt sprawy, w drugim traktuje przesyfeko podstaw do zat@enia
I rejestracji nowej sprawy.

§9

Dokumentacja nadsytana i sktadana w ddwie oraz w nim powstga dzieli s¢
ze wzgkdu na sposob rejestrowania i przechowywania na zhegr akta spraw

I nietworzca akt spraw.

Dokumentacja tworga akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przggkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest statcechy rozpoznawcz sprawy. Znak sprawy nanosigSiv gornej
czesci pisma na jego pierwszej stronie.Ade pismo dotycgce tej samej sprawy otrzymuje
ten sam znak.

Znak sprawy zawiera nagiujace elementy:

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej @dzu,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy wynikagy ze spisu spraw,

4) inicjaly pracownika prowadzego spraw,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawatata rozpocga.

Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszeza &blejnaci, o ktorej mowa w ust. 4

i oddziela kropk w nasgpujacy sposob: ABC.123.12.XY.2013, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 12 to liczba oznaczaga kolejny numer ze spisu spraw,

4) XY to inicjaly pracownika prowadgego spraw,

5) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawarezpoczta.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia ofanych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, oyRidmowa w ust. 4 pkt 3, ktory jest
podstaw wydzielenia grupy spraw, zaktadag sbddzielny spis spraw, a znak sprawy
konstruuje si w sposob okrdony w ust. 5, wprowadzag jako dodatkowy element
kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw zaonego do numeru sprawy, ktéra
jest podstaw wydzielenia: ABC.123.13.2.XY.2013.

Sprawy niezatatwione ostatecznie vygti danego roku zatatwiagsw latach nagpnych
bez zmiany ich dotychczasowego znaku.

Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesnym zafbem nowej sprawy i wpisaniem do nowego
spisu spraw mge nasipi¢ wtedy, gdy sprawa ostatecznie zagzrona zaczynasibd nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akfarav niezakaczonych przejmuje
nowa komérka organizacyjna.



§10

Dokumentacja nietwosza akt sprawy, to dokumentacja ktora nie zostatygorzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt i mpgstanowé w szczegoélngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

publikacje ( dzienniki urgdowe, czasopisma, kgki, afisze, ogltoszenia, prospekty)
oraz inne druki, chybze stanowd zahczniki do pisma,

dokumentacja finansowo-kgjowa, w szczegolrai rachunki i faktury,

listy obecndci,

karty urlopowe,

niezamawiane przez Usd oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,

srodki ewidencyjne skfadnicy akt,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanyheadlizowania okrgonych
wyspecjalizowanych zada

rejestry i ewidencje,

zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterzeeljenie stanowg akt
sprawy.

ROZDZIAL V

Zatatwianie spraw

§11

1. Sprawy zatatwianeagprzez Urad wedtug kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci. Kazda
sprawe zatatwia st oddzielnym pismem bezadzenia jej z ina spraws nie majca
Z nia bezpdredniego zwazku.

2. W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt w szczegolsoi:

1)
2)

3)
4)

przesyiki dotyczace sprawy zarejestrowane w dzienniku korespondagioyj

notatki stzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami Zulszynndci
dokonanych poza siedzitrzedu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,
pisma przesytane za pomdiaksu lub poczty elektronicznej,

projekty pism oraz odnoseze st do nich uwagi i adnotacje kierownikdéw komorek
organizacyjnych, jgeli map znaczenie w zatatwianej sprawie.

3. Sprawy mog by¢ zatatwiane ustnie lub pisemnie.

§12

Jeeli sprawa zostata zatlatwiona ustnie pracownik pamcy dokonuje odpowiednigj
adnotacji w aktach lub spaidza notatk opisupca sposob zatatwienia sprawy, a rasie
umieszcza przesykwraz z notatgk w aktach i wpisuje do spisu spraw @atstatecznego
zatatwienia sprawy.

§13

1. Jeeli sprawa jest zatatwiana pisemnie pracownik pazagy opracowuje projekt pisma
i wraz z aktami sprawy przedkiada go do akceptdtfiya mae by jednostopniowa
lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na ggstym akceptowaniu téei pisma przez kolejne
osoby nieupowanione do jego podpisaniaz alo ostatecznego zaakceptowania przez
osolg upowaniona do podpisania pisma.



3. Jeeli projekt pisma wymaga poprawek, akceptyj udziela prowadgemu spraw
wskazowek ustnie lub nanagz odpowiednie adnotacje na projekcie pisma.

4. Jeeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba upovema podpisuje pismo
w dwoch egzemplarzach, chybawymagana jest wksza liczba egzemplarzy.

5. Pismo zalatwiajce spraw powinno zawier&

1) nagtéwek — druk lub podhmg piecz¢ nagtdwkowv,

2) znak sprawy i datsporadzenia pisma,

3) wskazanie odbiorcy wraz z adresem,

4) powotanie s na znak i datpisma, ktérego odpowiediotyczy,

5) tres¢ pisma,

6) wykaz przesytanych zadznikow, jezeli sa niezlzdne,

7) wykaz instytucji lub osob, jeli tres¢ pisma ma b§ poza adresatem przekazana
im do wiadoméci,

8) podpis i piecz¢ osoby upowznionej do podpisania pisma.

6. Po podpisaniu pisma na dmku papierowym pracownik prowaglzy spraw dolacza
do niego wymienione zadzniki i przekazuje do sekretariatu celem wysyiki.

7. Jeeli pismo ma otrzymawieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo macbypzestane
wedtug rozdzielnika, prowadey sprave powinien przekazado sekretariatu odpowiedni
liczbe egzemplarzy.

8. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym decaénia do akt sprawy pracownik prowacly
sprawe umieszcza swaj parat oraz zamieszcza informacjco do sposobu
w jaki dokonano jego wysyiki, np. list zwykly, paleny, priorytetowy, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, dorzenie elektroniczne.

9. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik prowagzodnotowuje w spisie spraw przez
wpisanie w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

§14

1. W przypadku, gdy projekt pisma spatdzony jest w postaci elektronicznej, akcejptyj
lub osoba upowaiona do podpisania pisma i@ dokona bezpdrednio niezbhdnych
poprawek i sporgzic dwa egzemplarze pisma w postaci papierowej, zyktdjeden
przekazuje do sekretariatu w celu wysytki, a drugizekazuje pracownikowi
prowadzacemu w celu wjczenia do akt sprawy.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w mostalektronicznej osoba
upowaniona podpisuje pismo elektronicznie, a gpsie podpisuje odcznie
wydrukowara tres¢ pisma, ktog przekazuje pracownikowi prowagtzemu w celu
wiaczenia do akt sprawy.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektroregmog, by¢ wystane automatycznie
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

§15

Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu, ktére zogtanaczone do akt sprawy, nale
umiesci¢ na kadej skopiowanej stronie klauzulZa zgodnd¢ kopii z oryginatem”, a tate
datk, pieczc i podpis osoby stwierdzgjej zgodné¢ z oryginatem.

§16

1. Terminy zatatwiania spraw wynikajz obowhzujacych przepiséw, ustatejednostek
nadrzdnych lub polecé przetazonych.



2. Jeeli zatatwienie sprawy w okénym terminie nie jest niiwe, naley postpowa
ze spraw zgodnie z obowizujacymi przepisami dotyerymi termindw, ze szczegélnym
uwzgkdnieniem przepisow kodeksu pgsbwania administracyjnego.

§17

Zakres kompetencji Dyrektora Wiau, jego Zasfpcy i kierownikow komérek organizacyjnych
w sprawie akceptacji, podpisywania dokumentow, pisndecyzji okrdla Regulamin
Organizacyjny Urzdu.

ROZDZIAL VI
Wysytanie i dorgczanie pism

§18

1. Korespondencja nmie by przekazana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyt listowa,
2) faksem,
3) na naéniku informatycznym wysytanym przeswytkistowa,
4) poczy elektronicza.

2. Wysytka korespondenciji zajmujeessekretariat, do ktorego obaekdéw naley:

1) przyjmowanie korespondencji, od pracownikdéw provsagleh sprawy, w zamketiych i
zaadresowanych kopertach z dyspozyg do sposobu wysyiki pisma,

2) segregowanie pism przekazanych do wysyiki,

3) umieszczanie na kopertach pietiznagtéwkowej lub nadruku z danymi Wdu oraz
pieczci lub nadruku potwierdzagego pobranie optaty zgodnie z umpwawarg
z Pocz4 Polsky S.A.,

4) prowadzenie pocztowej kgki nadawczej, w ktorej listy polecone wykazyware s
indywidualnie przez wpisanie nazwy lub imienia izméska adresata oraz adresu,
natomiast listy zwykte — sumarycznie,

5) przekazywanie przesytek i korespondencji pracownikozedu pocztowego.

3. Pisma wysyla si zgodnie z dyspozygjzamieszczan na kopercie lub na §nie przez
pracownika prowadgego spraw (np. list polecony, faks, poczta elektronicznajald
takiej dyspozycji oznaczaz pismo ma b§ wystane jako przesytka zwykia.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wyswgesinej kopercie.

§19

Przy doeczaniu niektorych terminowych pism beZpmnio adresatowi, adresat
instytucjonalny potwierdza odbior pisma piecz wptywu na kopii pisma przewodniego,
natomiast osoba fizyczna potwierdza odbiér pismasndecznym podpisem na jego kopii.
Szczegotowe zasady i tryb d@orania pism w sprawach z zakresu administracii ipzi;
reguluje kodeks pogbowania administracyjnego.



ROZDZIAL VII

Zaktadanie teczek aktowych

§20

Teczki aktowe zaktadagrzgodnie z wykazem akt. Naidy rok kalendarzowy zaktadagsi

nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw.

Kazda teczka aktowa zawiesap dokumentagjspraw powinna hyopisana na okladce

W nastpujacy sposob:

1) nasrodku u gory — petna nazwa Wdu oraz petna nazwa komaorki organizacyjnej,

2) w lewym gérnym rogu pod nazwkomorki organizacyjnej — €&t znaku sprawy,
tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolusktiikacyjnego z wykazu akt,

3) w prawym gornym rogu pod nazvkomorki organizacyjnej — okres przechowywania
dokumentacji kategorii B,

4) na srodku — tytut teczki ztbony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji znajdogj sk w teczce,

5) pod tytutem — rok zaleenia teczki aktowej, uzupetniony, po zakmeniu wszystkich
spraw, rokiem najpfniejszego pisma w teczce,

6) pod rocznymi datami skrajnymi — numer tomuzeje akta w danym roku obejmuyj
kilka teczek.

. W przypadku niewielkiej liczby spraw zaonych w cagu roku dla danej klasy koowe]

w wykazie akt, dopuszczagsprowadzenie teczki aktowej przez okreszgiy niz jeden

rok, przy czym dla kadego roku zakladagbdrebny spis spraw.

Dopuszcza gi zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub praetimsprawy, w ktorych

grupuje st akta spraw o thych numerach, ale zarejestrowanych w jednym sgigiaw

teczki aktowej. W takim przypadku nie prowadzi dodatkowych spisoéw spraw a tytut teczki

uzupetnia i 0 nazw podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, azéakvszystkie

kolejne numery spraw, do ktérych przypgtzowane zostaty akta umieszczone w teczce.

. W przypadkach ok&onych odebnymi przepisami zaktada ¢siteczki zbiorcze,

do ktorych odkitada eiakta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch spisach spraw
(np. akta osobowe). Tytut teczki uzupetnia siinformacje identyfikujce teczk zbiorcz
(np. imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych).

Dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla jednej sprawy. KMifrigorzypadku zamiast
cze$ci znaku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszsizapetny znak sprawy i tytut
teczki uzupetnia gio tytut sprawy.

§21

Teczki aktowe przechowujeesiv komoérkach organizacyjnych przez dwa lata,aicod
pierwszego stycznia roku nagtijacego po roku zakazenia spraw, ktérych akta znajgluj
si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowekazuje si do sktadnicy akt.

. W przypadku wycia akt sprawy z teczki aktowej najew ich miejsce whay¢ karte
zastpczy, ktora powinna zawieta znak sprawy, jej przedmiot, nagwkomorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wygozapcego akta, lub nazwi adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy age oraz termin zwrotu. Dopuszcza
si¢ wykonywanie kopii wyjmowanych akt sprawy.



ROZDZIAL VIII

Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 22

Dopuszcza si szerokie wykorzystywanie informatyki w czyrfieach kancelaryjnych
w Urzedzie pod warunkiem ochrony przechowywanych w zlmbranformatycznych danych,
zgodnie z obwazujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 23

Zaleca st wykorzystywanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji zarpdnictwem wydzielonej poczty elektronicznej,

2) przesykania korespondencji i innych wiaddeigoczt elektroniczia wewntrz Urzedu,

3) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania ngenlych dokumentéw,

4) informowania klientéw o procedurach wymaganych peafatwianiu wybranych
typow spraw w Urzdzie,

5) umieszczania na stronie internetowej i w Biuletymrgormaciji Publicznej stale
aktualizowanych informacji o Uegglzie i jego dziatalngi.

§24

1. Informacje przechowywane w systemie informatycznyrabezpiecza i przez
dopuszczenie do informacji wagznie upowanionych pracownikow oraz odpowiednie
archiwizowanie zbioréw na dnikach informatycznych.

2. Doskp do zbioréw danych zawartych w systemie informatyen ogranicza siprzez
system haset identyfikagych pracownikow oraz system haset unielimaajacych dos¢p
do wybranych obszarow danych osobom nie posiagaj odpowiednich uprawnie

3. Dane gromadzone w systemie informatycznym powing§ babezpieczone przed ich
utraiy przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpi@ym miejscu namikow
informatycznych zakupionego oprogramowania opeatagg, hargdziowego, aplikacyjnego,

2) archiwizowanie danych przechowywanych w pgniserwerow sieciowych na
odpowiednich nénikach informatycznych oraz przechowywanie ich wadiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. Obieg wszelkich naikow informatycznych w Urgzie naley ogranicz¢ do
niezlednego minimum, przy czym winny one dbykresowo sprawdzane programami
antywirusowymi przy catkowitym zakazieycia ngnikow nie oznakowanych.

5. W przypadku gromadzenia danych osobowych do iclezabczenia naky stosowa
przepisy o ochronie danych osobowych.



=

ROZDZIAL IX

Posipowanie z dokumentacy przy likwidacji lub reorganizacji Urz ¢du

§25

W przypadku gdy zostalo wszge posgpowanie zmierzage do likwidacji lub
reorganizacji Urgdu, prowadzce do powstania nowego podmiotu, Dyrektor ddiz
zawiadamia o tym fakcie Dyrektora ArchiwumnBawvowego w Gdasku.

W przypadku przegia przez ina komorke czsci lub catldgei zada komorki
zlikwidowanej lub zreorganizowanej, jej kierownik rzpkazuje protokolarnie
dokumentagj spraw niezakiaczonych kierownikowi komorki przejmagej.

Komérka organizacyjna, ktora przkj dokumentagj spraw niezakaczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, wpigugprave do nowego Sspisu spraw zaznageden
fakt w dotychczasowym spisie w formie wzmianki: zpniesiono do znaku sprawy ...".
Akta sprawy przenosisido nowej teczki aktowej.

Dokumentacja spraw zakozonych winna zoséaniezwiocznie przekazana do skiadnicy
akt w trybie okrélonym w Instrukcji o organizacji i zasadach dzi@asktadnicy akt w Urgdzie.

ROZDZIAL X

Nadzér nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

§ 26

Nadz6r ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przeagownikow Urzdu czynndci
kancelaryjnych naley do obowiazkow Dyrektora Urzdu.

Obowigzki  kierownikbw komorek organizacyjnych w zakresi@adzoru nad
wykonywaniem czynn&ei kancelaryjnych polegaj na sprawdzaniu prawidtowo
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podleghpracownikdéw prowadych sprawy
i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie.



Zalcznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Urgdu Pracy w Wejherowie

STEMPEL PIECZ ECI WPLYWU | KORESPONDENCJI
DO POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY
W WEJHEROWIE

L.dz. ......... podpis ..............



Zalcznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Urgdu Pracy w Wejherowie

Dziennik
korespondencyjny



Nr
kolejny

Data
otrzymania
korespondencj

Nr | Data

otrzymanej
korespondenciji

Od kogo

TRESC
otrzymanej
korespondencji

Znak
referenta




Zafacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Urgdu Pracy w Wejherowie

rok

(referent) (symbol kom. org.)

(oznacz. teczki)

(tytut teczki wg wykazu akt)

Lp.

OD KOGO WPLYNELA

DATA

SPRAWA
(krotka tresc)

znak pisma

z dnia

wszczcia

sprawy

ostateczne
zatatwienie

UWAGI

(sposo6b zatatwienia)




ab~rwWNEFO

)]

10
11

12
13
14

15
16
17

20

21
22
23
24
25

26

27

30
31
32
33
34
35
36
37

40

41

Zalacznik Nr 2 do zaradzenia Nr 17/2013
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Wejherowie z dnia 28 listopada 2013 r.

Wykaz klas |i Il stopnia podziatu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyzacja

Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy
obywateli
Wydawnictwa.
Informacje
Wspétdziatanie, kontakty
Kontrole wlasnego Urdu

Popularyzacja.

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Nawiazywanie, przebieg i

rozwiazywanie stosunku pracy

Ewidencja osobowa

Bezpieczéstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie

zawodowe 0s6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe oséb zatrudnionych
Ubezpieczenia osobowe oséb zatrudnionych

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomigiami
Gospodarka materialowa

Zrodta zaopatrzenia

Transport, d4cznaé¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony
cywilnej. Sprawy obronne

Zaméwienia publiczne

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finansowanie

Ksiegowas¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Wydatki strukturalne

Fundusze, dochodysiodki

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Obserwacja rynku pracy, plany, programy,
partnerstwo na rynku pracy.
Przepisy i zasady dotygze dziatd na rynku

pracy
Obserwacja rynku pracy

42
43
50
51
52
53
54
55

56
57

60

61

62

63
64

70

71
72
73
74

75

80

81

82

83

Plany i programy rynku pracy
Partnerstwo na rynku pracy

Ustugi rynku pracy

Przepisy i wyjanienia dotycace swiadczenia
ustug rynku pracy

Pcaérednictwo pracy

Ustugi EURES

Cudzoziemcy

Poradnictwo zawodowe

Kluby pracy

Szkolenia

Ocena ustug Ukdu

Instrumenty rynku pracy

Przepisy i wyjdnienia dotyczce instrumentow
rynku pracy

Prace interwencyjne i spotecznieyteczne oraz
roboty publiczne

Finansowanie  stgy,  przygotowania
zawodowego, stypendiow i szkale
Dofinansowanie miejsca pracy

Pomoc finansowa bezrobotnemu w zzku z
podjcciem pracy

Rejestracja bezrobotnych lub poszukujcych
pracy oraz ustalenie praw doswiadczeai
Przepisy i wyjdnienia dotyczce rejestraciji
bezrobotnych i poszukagych pracy oraz
ustalania praw déwiadcze
Rejestracja bezrobotnych lub os6b poszatygh
pracy
Obstuga wyptat zasitkdw
Swiadczenia przystugage rolnikom

Whptaty na Fundusz Pracy os6b zatrudnionych za

grania
Pomoc pastwa w sptacie kredytow

mieszkaniowych przez bezrobotnych

Windykacja i egzekucja prowadzona przez

Urzad

Windykacja i egzekucja nienéileie
pobranychiwiadczeh

Windykacja nalenosci z tytulu przyznanych

kredytéw mieszkaniowych
Windykacja nalenosci z tytutu przyznanej pomocy
pracodawcom
Windykacja nalenosci z tytutu przyznanej pomocy
osobom bezrobotnym na pedie dziatalndci
gospodarczej



Oznaczenie

ke

Symbole kategorii
klasyfikacyjne , . ) . | Uszczegoétowienie hasta
Hasto klasyfikacyjne archlwa}lnej Klasyfikacyjnego
no i v w komorce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
ZARZ ADZANIE
00 Organy kolegialne
001 Powiatowa Rada dane o skladzie, materiaty na
Zatrudnienia obrady, protokoly posied#e
B25 uchwaty, wnioski, regulaminy;
kazde posiedzenie stanowi
odrebmg sprave
002 Wtasne komisje i zespo rodzaje dokumentaciji jak przy
(state klasie 000. Dla kadej komisji
. . i zespotu zaklada siodrebnie
| dorazne) B25 ponumerowam podteczk, np.
001-1 ,Komisja
inwentaryzacyjna”, itp.
003 Zjazdy, narady, konferencje
0030 Udziat w zewntrznych wiasne wysipienia, referaty,
zjazdach, naradach, B25 sprawozdania. Zewdrzna
konferencjach dokumentacja kat. B2
0031| Narady i konferencje B85 programy, protokoty,
organizowane przez PUP sprawozdania
0032| Narady pracownikow wiasne;j B25 jak w klasie 0021
jednostki
01 Organizacja
010 Organizacja organéw statuty, regulaminy, schematy
nadrzdnych i jednostek B10 organizacyjne jednostek
wspoldziataicych nadrzdnych, np. wladz
y samorzadowych, itp.
011 Organizacja wtasnego akty normatywne dot. Ueu,
Urzedu statut, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Uezlu,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatani
B25 zmiany organizacyjne,
likwidacja, czenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Pethomocnictwa, rejestry wydawanych
upowanienia, wzory upowanien, petnomocnictw.

. s s Okres przechowywania
pOdeSOW, podpisy B10 liczy sie od daty wycofania lub
elektroniczne wyganiecia pelnomocnictwa

czy upowanienia
013 Obstuga kancelaryjna Ugdu

0130| Przepisy kancelaryjne i instrukcja kancelaryjna, jednolity

archiwalne rzeczowy wykaz akt, instrukcja
B25 0 organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postpowania z dokumentagpraz

korespondencja we wszystkich




ww. sprawach

(=]

0131/ Srodki ewidencji i kontroli dziennik korkespkondegcyjny
9 J BS dowody optat i dogczen
pocztowych
0132| Ewidencja drukévécistego przy czym zamowienia
zarachowania B10 i realizacja zamowigprzy
klasie 230
0133| Ewidencja piecgci i przy czym zamowienia
piecatek oraz ich odciskow B25 i realizacja zaméwieprzy
klasie 230
0134| Przekazywanie dokumentacji
spraw niezakaczonych
migedzy komdérkami B25
organizacyjnymi w zwizku
ze zmianami
organizacyjnymi
014 Sktadnica akt
0140/ Ewidencja dokumentacji Zpilfy ZdaWC§0-0dkbi0rCZ_e ]
rzechowywanej w sktadnic okumentaci, wykaz spisow
gkt yw ) y zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentaciji, protokoty
B25 wycofania akt z ewidencji
sktadnicy akt. Sposéb
prowadzenia
ewidencji uregulowano w
instrukcji 0 organizaciji i zakresie
dziatania skiadnicy akt
0141| Brakowanie dokumentaciji korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
B25 dokumentacji przekazywanej d
brakowania, protokoty
potwierdzajce zniszczenie
dokumentacji
0142| Przekazywanie dokumentacji korespondencja i spisy akt
B25 przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
paistwowego, ZUS
0143| Ewidencja udospniania podania, zezwolenia, karty lul
dokumentacji w sktadnicy akt BS ksiegi (rejestry) udospniania
akt, korespondencja, itp.
0144| Kwerendy ar_f:hiwalne w B5 w tym wydawanie Zaviadcz,
dokumentacji w sktadnicy akt odpiséw, uwierzytelnionych kopii
015 Biblioteka urzdowa
0150| Ewidencja zasobdéw
. B50
bibliotecznych
0151 | Zakup ksazek i innych B2
wydawnictw
0152| Ewidencja wypayczen B5
0153| Brakowanie zbiorow B3
02 Akty normatywne. Obstuga
prawna
020 Zbior aktéw normatywnych B10 okres przechowywania liczyesi

wiadz i organdéw

od daty utraty mocy prawnej




nadrzdnych i aktu
wspotdziatagcych

021 Zbior aktéw normatywnych komplet podpisanych przez
wiasnych Dyrektora Urzdu zaradzen,

polecé stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych, itp. Dla kadego
rodzaju aktéw normatywnych
zaklada s odrebm teczke

B25 na kady rok kalendarzowy.
Materialyzrodtowe wraz
Z jednym egzemplarzem aktu
przechowuije sii rejestruje
w odpowiedniej teczce zadonej
zgodnie z wykazem akt
w komérce organizacyjnej, ktorg
akt przygotowata

022 Opinie prawne, w tym
opiniowanie projektow aktow B10
prawnych i projektow umow
zawieranych przez Usd

023 Sprawy gdowe i sprawy w okres przechowywania

‘s : prawomocnego orzeczenia
administracyjnym lub umorzenia sprawy
i W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
03 Plany, sprawo;dama, KLASACH UMOWANE S\ PLANY

statystyka, analizy | SPRAWOZDANIA DOT. WSZELKICH
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ URZD,
W TYM DZIALALNO $SCI USTAWOWE],
Z WYJATKIEM OBSERWACJI RYNKU
PRACY (ZOB. KLASA41)

030 Wytyczne i wskaniki okres przechowywania liczyesi
dotyczce planowania i od momentu utraty mocy
sprawozdawczai B10 prawnej przepisu
(statystycznej i opisowej)

031 Programy, plany i przesytane do wiadonoi lub
sprawozdania z jednostek B5 wykorzystania
obcych

032 Programy, plany i ]
sprawozdania wiasne Usdu dotyczy programow

perspektywicznych, planéw
wieloletnich, rocznych,
okresowych oraz sprawozdaich
B25 wykonania; przy czym jeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne ta plany
i sprawozdania okresowe
zakwalifikowa do kategorii B5

033 Sprawozdania statystyczne m. in. dla GUS, ministra
whasne Urzdu na B25 wihasciwego do spraw pracy
formularzach statystycznych

034 Analizy dziatalngci, analizy B25 wlasnhe oraz spogezane jako
ekonomiczne, inne analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania

04 Informatyzacja




040

Projektowanie i
koordynowanie projektow i
programow

0400

Dokumentacja projektowani
programowania i
projektowania
funkcjonalnego

o

B25

m. in. ewidencja systeméw
i programéw

0401

Licencje na oprogramowaniée

B5

041

Eksploatacja systemow
informatycznych

0410

Instrukcje eksploatacyjne

B10

dotyczice systemow
informatycznych, systeméow
ewidencjonowania informacji
i kopii bezpieczastwa oraz
archiwizowania danych

0411

Zbiory informacji
zgromadzonych na &ikach
informatycznych

BS

0412

Zabezpieczenie techniczne
materialowe eksploatacji
systemow

BS

dokumentacja konserwacji
sprztu

0413

Instalacja, utrzymanie i
administracja
oprogramowania
systemowego i
pomochiczego

BS

05

Skargi i wnioski oraz
postulaty i inicjatywy
obywateli

050

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyaze
zagadni@ z zakresu skarg i
wnioskOw oraz postulatow i
inicjatyw obywateli

B25

051

Skargi i wnioski

0510

Skargi i wnioski zatatwiane
bezpdrednio

B25

w tym ich ewidencja (rejestr)

0511

Skargi i wnioski przekazane
do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

BS

052

Postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

053

Sprawy odestane do
zatatwienia innym
podmiotom

B2

dotyczy tych spraw, ktére nie
mieszca sk w zadaniach Uedu a

zostaly skierowane do niego przez

pomytke lub brak wiedzy
wnioskodawcy i ad brak dla nich
klas w wykazie akt

4

06

Wydawnictwa.
Popularyzacja. Informacje.

060

Wydawnictwa

B25

kwalifikuje si¢ materiaty do

danego wydawnictwa wraz




z dwoma egzemplarzami po
uptywie 5 lat mana wydzielé
dokumentagj spraw
technicznych, np. zlecenia,
rozliczenia, kopie faktur,
korespondengj

ne

061 Monitoring mediéw, wycinki mozliwy podziat wedtug grup
prasowe o wtasnej rzeczowych
dziatalngci oraz inne
. B25
zewrgtrzne materiaty
informacyjne na temat
Urzedu
062 Informacje wtasne dla mass
mediéw, odpowiedzi na
krytyke prasows, konferencje B25
prasowe, wywiady z
Dyrekcja i przedstawicielami
Urzedu
063 Wystawy, pokazy, targi inne niz przy klasie 51; m. in.
B25 programy, projekty plastyczne,
scenariusze teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp.
064 Popularyzacja ustug materialy reklamowe w tym.
np. diugopisy z logo PUP, kat.
B25 Bc ulotki na temat ustug, do
kat. B5 korespondencja,
Zamowienia
07 Wspotdziatanie, kontakty
070 Wspotdziatanie
0700| Wspotpraca z samagdem korespondencja merytoryczna i
terytorialnym B25 wiasne opracowania przygotowa
dla tych instytucji, pozostate B5S
0701| Wspotpraca z terenowymi jak w klasie 0700
organami administracji B25
rzadowe;j
0702| Wspotdziatanie z partiami i B25 jak w klasie 0700
organizacjami politycznymi
0703| Wspotdziatanie ze zwzkami jak w klasie 0700
zawodowymi oraz B5
organizacjami spotecznymi
0704| Wspdidziatanie z innymi jak w klasie 0700
urzedami, instytucjami i B5
stowarzyszeniami
0705| Wspdétdziatanie meidzy
komdrkami organizacyjnymi Bc
wiasnej jednostki
071 Kontakty zagraniczne
0710| Przygotowania organizacyjne
zagranicznych wyjazdow B25
stuzbowych
0711| Sprawozdania z wyjazdow B25
zagranicznych
0712| Przyjmowanie gfci z B25




zagranicy — programy,
sprawozdania

08 Kontrole wtasnego Urzdu R AN 7C5¢ PRZY
KLASIE 03
080 Zasady i tryb B25 przepisy i ustalenia wtasne
przeprowadzania kontroli | zewrgtrzne
081 Kontrole zewantrzne w protokoty, sprawozdania z kontro
i whnioski, zaradzenia pokontrolne,
Urzedzie B25 sprawozdanzfa z realigacji zalége
kazda kontrola stanowi osoipn
sprave
082 Kontrole wewntrzne w
. B25
Urzedzie
083 Ksiazka kontroli B5
084 Kontrola zaradcza B25 m. in. rejestry ryzyk,
szacowanie ryzyka
KADRY
10 Zasady pracy i ptacy Bg;gg%v‘\hiﬁgvvtASNYCH
100 Zbiér przepiséw prawnych Oléres prze<t:h0\£vy¥vania liczyesi
zewretrznych dotyczcych od momentu utraty mocy
pracy i p+a)c/ oraz s);/)ravy B10 prawnej aktu
osobowych
101 Przepisy wiasne dotygee regulaminy pracy, regulaminy
i remiowania | przyznawania
pracy i ptacy B25 Eagréd, siatki pﬁac.),/ zasgdy
dotyczice stawek i etatow,
wykazy etatéw oraz
korespondencja w ww. sprawack
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku
pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100| Zatrudnianie pracownikow przy czym do kategorii Bc
kwalifikuje si¢ oferty
B5 kandydatow. Akta dot_ycfpe
konkretnych pracownikow
odkiada s do akt osobowych
danego pracownika
1101| Konkursy, nabér na akta pracownikow przyfych
stanowiska B5 odkiada s do akt osobowych
1102| Zwalnianie pracownikow B5 jak w klasie 1100
1103| Stuzba przygotowawcza B5 jak w klasie 1100
1104| Staze odbywane w Urgzie B5
111 Opiniowanie i ocenianie
zatrudnionych
1110| Okresowa ocena B5 jak w klasie 1100
kwalifikacyjna
1111| Ocena pracownika PSZ B5 |jakwklasie 1100
1112| Pozostate opinie i oceny B5 | jakwklasie 1100
112 Rozmieszczanie i przeniesienia, zagistwa,
wynagradzanie pracownikéw B2 awanse, podvaki, nominacie,

przydziat; postpowanie z

dokumentagj jak przy klasie




1100

113 Prace zlecone
1130| Prace zlecone ze sktagdha B50
ubezpieczenie spoteczne
1131 Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140| Nagrody, podzikowania, B10 wnioski i deCyZJ'e;dkog:g I%:an_c
i i rzyznaniu nagréd odktadzasi
listy gratulacyjne go ;kt osobowgi/ch &
1141| Odznaczenia gestwowe, B5 whnioski
samoradowe i inne
1142| Kary dyscyplinarne i inne ) okres przechowywania
kary B5 uzale‘:_nior_lyjest od o
obowhzujacych przepiséw prawa
pracy
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10 jak w klasie 1100
zatrudnionych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe osdb dla kazdego pracownika prowadzi
zatrudnionych sk odrbr teczk zawierajca
dokumenty zgodnie z przepisami
B50 wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczyespd
daty zwolnienia pracownika,ge
akt osobowych nie przekazano w|
$lad za przeniesionym pracownikiem
121 Pomoce ewidencyjne do akt skorowidze, ksigi
osobowych evyidencyjne, karty personalne
B50 rejestry, itp.; w tym dane w
programach i systemach
teleinformatycznych
122 Legitymacje stubowe rejestr wydanych legitymaci,
B5 sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacie, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5 jak w klasie 1100
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczastwo i higiena
pracy
130 Przepisy o bezpiecistwie i B25
higienie pracy
131 Dziatania w zakresie przepisy wiasnej jednostki i ich
zwalczania wypadkow, zastoso:/jvanie oraz inlne za_sadnicze
choréb zawodowych, ryzyka  B25 j@ﬁ:éyké\?%gepiggﬁzﬁg?éb
pracy zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 162
132 Przeghdy warunkow i
. B5
bezpieczéstwa pracy
133 Badania lekarskie B10 rejestr skierows, skierowania
134 Wypadki przy pracy i w protolé(zr}/, ziwiadomiergjis,, rejestr
i adkéw, kar adkow,
drodze do pracy i z pracy B10 \gs’yvaadczenia, gzvev():/senia; przy

czym dokumentacja wypadkéw
zbhiorowych smiertelnych i




inwalidzkich kwalifikowana jest
do B25

l

135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr warunkow B40
szkodliwych
137 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0Ob
zatrudnionych
140 Zasady, programy szkolenid i B25
doskonalenia zawodowego
141 Doksztatcanie pracownikdéw studia, szkolenia, specjalizacie
organizowane przez inne instytucje
B5 wiasnych pracownikéw, ewidencja;
kopie dokumentéw ukozenia
odklada si do akt osobowych
142 Staze zawodowe i praktyki
szkoleniowe wiasnych B5
pracownikow krajowe i
zagraniczne
143 Praktyki zawodowe 0s6b z B5
zewntrz w Urzdzie
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotygze
czasu pracy, dyscyplina pracy, B10
urlopéw, delegaciji, prac
dodatkowych
151 Ustalanie i zmiany czasu B5
pracy pracownikow Urgu
152 Dowody obecngci w pracy listy obecndci, karty obecnéci
w pracy, raporty obecioi,
B3 ewidencja wy§¢ w godzinach
stwzbowych, ewidencja pobytu
na terenie wtasnej jednostki w
godzinach pozashbowych
153 Absencja w pracy do kategorii B3 zaliczassi
ewidenag zwolnien lekarskich i
B3 urlopéw okolicznéciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecsa do
kategorii Bc
154 Urlopy 0s6b zatrudnionych B3 Eﬁggg&St\%;ggE:ﬂ%pﬂﬂy
155 Ewidencja delegacji rachunki kosztow delegacji
stzbowych B2 naleza do dowodow
ksiggowych — kategoria B5
156 Dodatkowe zatrudnienie osab w tym rejestr pracownikow
zatrudnionych BS ggt(:ﬁjdr?#éaﬁi)éch dodatkowe
157 Zachowanie tajemnicy postpowanie w sprawie
panstwowej i stizbowej g%p:;iciingkdrzlsnformaql
BE20 goiiuly

przechowywania liczy siod roku

nastpnego po wyganicciu
zobowazania lub uprawnienia

a



dostpu do informaciji niejawnych

16 Sprawy socjalno-bytowe
0s06b zatrudnionych
160 Przepisy prawne dotygee B10
spraw socjalno - bytowych
161 Sprawy socjalno — bytowe
zatatwiane w ramach B5
zaktadowego funduszu
swiadczeé socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0soOl dokumentacja dot. praw
zatrudnionych B5 | przyznawania odziey
ochronnej
163 Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami B5
niepetnosprawnymi
164 Akcje socjalne i imprezy inne niz wymienione przy
kulturalne poza zaktadowym 85 klasach 1611163
funduszenswiadczé
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe
0s6b zatrudnionych
170 Przepisy dotycce instrukcje i przepisy ZUS,
ubezpiecze towarzystw i _zak+adc')w
B5 ubezpleczenlov_vyc_h. Okres
przechowywania liczy siod
momentu utraty mocy prawnej
aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne, B10
deklaracje rozliczeniowe
172 Legitymacje ewiqlencja, sprawy o!up!ikat(’)w,
ubezpieczeniowe, 85 zwrécone legitymacije, itp.
zaswiadczenia o podleganiu
ubezpieczeniu
173 Dowody uprawni# do np. zasitkow chorobowych,
zasitkéw B5 rodzinnych, pogrzebowych, itp.
174 Emerytury i renty whnioski, okres przechowywania
B5 liczy si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury hdz prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie
175 Ubezpieczenia zbiorowe, okres przechowywania liczyesi
pracownicze itp. B10 od momentu wyganiccia
umowy ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady wiasne
gospodarowaniasrodkami B25
rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty dokumentacja dot. przygotowania,
kapitalne wykonawstwa i_ oo!bioru: Okres
przechowywania liczy siod
B5 momentu rozliczenia inwestycji,

przy czym dokumentacja technicz
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przezplat

na




od momentu jego utraty

<

22 Administracja
nieruchomaosciami
220 Stan prawny nieruchorgc B25 dokumentacja prawna i
techniczna nabywania obiekt6
221 Udostpnianie i oddawanie W
najem lub dzierawe B5
wiasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych okres przechowywania liczyesi
wygasnieCia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow i
lokali
2230| Przygotowanie i realizacja zlelienia, umO_V\?(/z
budynkow, lokali i B5 protokoty odbioru prac, faktury
pomieszcze
2231| Dokumentacja techniczna dgkukmentaCjah techniczna
P y B5 uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przezpi
lat od momentu jego utraty
2232| Konserwacja i eksploatacja korespondencja dot. konserwacj
biezaca budynkéw, lokali i Zlaéok?ra;éiz]lsv;vobegflsprawy
pomieszcze BS oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czyskai,
dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 S@ﬂﬁ‘{.@ﬂé \agrgi%ti%drﬁtkowe.
dowodow I;s{gowych
23 Gospodarka materialowa dO.tYCZyé*rodhkéW trwatych
i nietrwatyc
230 Zaopatrzenie materialowe B5
i ias 0 dowody przychodu i rozchodu,
23l E WldeanaerdkOW trwatych B10 kartoteli/i ﬁ(}ic)i/owo - wartgciowe
i nietrwatych
232 Ewidencja osobistego B5
wyposaenia pracownikow _
233 Eksploatacja i likwidacja gﬁsﬁﬁg;'tggﬁyrtgéi ;lodowody
srodkéw trwatych i ,
rzedmiotow Kietrwa’f ch B10 | ZMiany miejsca tytkowania
P Y srodka, kontrole techniczne itp
Okres przechowywania liczyes
od momentu uptynnienigrodka
234 Konserwacja i remonty B5
srodkow trwatych
235 Dokumentacja techniczno — opisy techniczne, instrukcje obstugi
eksploatacvinarodkéw Okres przechowywania liczyesid
trw zf* ch Yl BS momentu likwidacji maszyny lub
y urzadzenia.
236 Gospodarka odpadami
(surowcami wtérnymi)
24 Zrodia zaopatrzenia B5 zamowienia, reklamacje,

korespondencja handlowa




25 Transport, tacznaé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
250 Zakupysrodkow i ustug
transportowych,adcznaci, B5
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencjasrodkow B10
transportu
252 Eksploatacja wtasnych kiﬂyldr(;nge Samﬁcgodu,%ﬂy
4 A eKsploatacji samocnodu, pr.
srodkow transportowych B5 tedf’niczne{ romonty b_i@epi
kapitalne, sprawy myjni
253 Uzytkowanie obcych zlecenia, wyraenie zgody na
srodkéw transportowych BS korzystanie z prywatnych
samochodéw
254 Eksploatacjgrodkow w tym dokumentacija dot.
taczndici (telefonéw, faksow konserwacii i remontow
modemoéw, dczy B5 srodkow hezndici
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej B5
i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektow, mienia.
Sprawy obrony cywilnej.
Sprawy obronne.
260 Ochrona mienia wtasnej plany ochrony obiektow,
jednostki dokumentacja shby
B5 wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki staby),
monitoring
261 Ochrona przeciwp@rowa instrukcje, plany ochrony p.po
B10 protokoty ko_ntroli,. é\_/viadczenig o}
przeszkoleniu p.pg interwencje
strazy p.pa., itp.
262 Ubezpieczenia matkowe m. in. ubezpieczenia od fau,
kradziery nieruchoméci,
B10 ruchomdci, srodkéw transportu, itp
Sprawy odszkodowiaOkres
przechowywania liczy siod daty
wygashiecia umowy
263 Sprawy obrony cywilnej B10
264 Sprawy obronne B10
27 ZamGwienia publiczne I
WYDATKOWANIA SRODKOW
FUNDUSZU PRACY
270 Ogolne zasady
organizowania zamowie B10
publicznych
271 Dokumentacja zamowie wtym rejestr zamowie

publicznych

publicznych; na dokumentacj
zamowie skiadag sie: wnioski,
oferty, ogtoszenia, zapytania o
cerg, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kdego




zamowienia prowadzigoddzieln
teczle

2710/ Dokumentacja zamowhe
publicznych powyej progu B5
okreslonego w ustawie
2711| Dokumentacja zamowhe
publicznych poniej progu B5
okreslonego w ustawie
272 Dokumentacja zamowie jak przy klasie 271
publicznych dot. programéw
dofinansowywanych zZgodkow
UE
2720| Dokumentacja zamowie
publicznych powyej progu B10
okreslonego w ustawie
2721| Dokumentacja zamowhe
publicznych poniej progu B10
okreslonego w ustawie
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno - finansowe
300 Przepisy prawne dotygee
rachunkowsci, ksiegowasci B10
i obstugi kasowej
301 Wiasne ustalenia dotysze
systemu ekonomiczno — B25
finansowego i plany kont
31 Finansowanie ANALIZY FINANSOWE — POR.
KLASA 03
310 Opracowania i materiaty
pomocnicze dotyexe B5
projektéw budetow
311 Finansowanie wtasnego m. in. korespondencja, analizy!
Urzedu B5 finansowe
312 Wspotpraca z bankami m. in. korespondencia,
finansuﬁcymi i B5 dokurnentacja_t pankowa, karty
kredytucymi wzorow podpiséw, umowy
32 Ksiegowas¢ budzetowa
320 Dowody i dokumentacja ksiggi, rejestry, wydruki
ksiegowa syntetyk_i i analityki, dzienniki,
B5 kartoteki kontowe, dokumenty
inwestycyjne, inne rimiki
danych
321 Dokumentacja ksgowa ksicgi, rejestry, wydruki
programow i projektow B10 syntetyki i analityki, dzienniki,
itp.
322 Bilans B25 potwierdzenia sald, weryfikacja
sald, wyjdnienia, itp.
323 Sprawozdania miegizne, B25 m. in. Rb-27S, Rb-28S, Rb-50
kwartalne i roczne Rb-Z, Rb-N
324 Druki $cistego rozliczenia i B5 zapotrzebowania, rejestry,

protokoty, itp.




powszechnegoaytku

325 Obstuga kasowa dokumentacja kasowa, raporty
B5 kaso_we, dgpozyty kasowe,
grzbiety ksizeczek czekowych
protokoty
33 Rozliczenia ptac
330 Listy ptac i dokumentacja w tym listy premii, nagrod,
niezkedna do obliczenia ;Z)?;Lkimédpogrig(r?i\li\léiv FiP'
wynagrodze B50 doradcéw z projektéw oraz
bezosobowy fundusz ptac;
za&wiadczenia lekarskie, itp.
331 Karty wynagrodze B50
332 Rozliczenia sktadek na raporty zgtoszeniowe i
ubezpieczenie spoteczne oraz  B10 rozliczeniowe, deklaracje,
inne rozliczenia rejestry rozllcz_emowe, .
korespondencja z ZUS, itp.
333 Deklaracje podatkowe B10 | m.in. Pit-y, dwiadczenia
334 Zaswiadczenia o zarobkach B5
34 Wydatki strukturalne
340 Ewidencja pozabilansowa wydruki, kskga gtowna,
wydatkéw strukturalnych B5 zestawienie obrotéw i sald
341 Sprawozdanie z wydatkéw B25 sprawozdanie Rb-WSa
strukturalnych
35 Fundusze, dochody érodki
350 Gospodarowanie funduszamni podziat planu finansowego
(FP, ZFSS, PFRON) B25 fund_uszy,_zapot_rzebowania,
dochodami srodkami analizy, pisma, itp.
351 Dokumentacja ksgowa w obrbie tej klasy mana
funduszy: FP, Z8S, PFRON B5 dokona podziatu wedtug
poszczegoblinych funduszy
(m. in. socjalny, FP, itp.)
352 Dokumentacja kggowa B10
programow i projektéw
353 Listy wyptat zasitkow i
Swiadczeé dla os6b B50
bezrobotnych
354 Sprawozdania z Funduszu B25 sprawozdania MPiPS-02, Rb-33
Pracy
36 Inwentaryzacja
360 Ogolne zasady B25 whasne ustalenia
inwentaryzaciji
361 Dokumentacja arkusze spisu z naliyrky, -
i i asnienia, wnloski Komisji,
Inwentaryzacyjna B25 \[/)Vr)gtokoly, zestawienia ré;l'JlicJ
inwentaryzacyjnych, tabele
amortyzacyjne
37 Dyscyplina finansowa analizy, protokoty, notatki sthowe,
B5 itp. — nadzor nad rachunkosun,

dokumentagji obstug kasovy

OBSERWACJA RYNKU
PRACY, PLANY,

PROGRAMY,




PARTNERSTWO NA
RYNKU PRACY

)

40 Przepisy i zasady dotyeice B10 obce
dziatan na rynku pracy
41 Obserwacja rynku pracy
410 Analizowanie, monitoring, Bo5 dla k&"deé analizy,
Sprawozdania, oceny maa
oceny lokalnego rynku pracy ngyé ochcbna teczé’
411 Informacje o stanie i
: B25
strukturze bezrobocia
412 Analizy rynku pracy pod w tym korespondencija
katem opiniowania B5
zezwolenia na prac
cudzoziemcom
42 Plany i programy rynku
pracy
420 Zewretrzne plany dziakana BS krajowe lub regionalne
rzecz zatrudnienia
421 Projekty lokalne na rzecz B25 dokumentacja dot. przygotowani
rozwoju rynku pracy i realizacji projektu
422 Programy promoc;ji jak przy klasie 421
zatrudnienia i aktywizacji B25
lokalnego rynku pracy
423 Udziat w programach i w tym zesrodkéw UE
projektach zewgtrznych
4230| Wnioskowanie o udziat w
zewretrznych programach i B25
projektach
4231| Realizacja programow i B25 w tym rejestr
projektow zewgtrznych
4232| Obstuga finansowa ilmmazkzi%T)Spﬁwozdﬁ(Zob-
programéw i projektow asa L OKres
zewrgtiznych P10 | oments osiecinegs rodiczenia
projektu lub programu
43 Partnerstwo na rynku
pracy
430 Wspotpraca z instytucjami i dokl:;ttlé_%?rii B2Snaly
i Zakwalllikowa opracowania
partnerami rynku pracy powstate wwynipku wspotpracy oraz
korespondenejmerytorycza, do
B5 kategorii B5 — pozostate ]
dokumenty. Dla poszczegéinych
organow i instytucji mana zaktada
odrebnie numerowane porteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 431
431 Umowy i porozumienia z
instytucjami i partnerami B25
rynku pracy
432 Realizacja zadaz zakresu

promociji zatrudnienia i

aktywizacji zawodowej




4320

Otwarte konkursy ofert

BS

4321

Oferty podmiotéw
zewretrznych na realizagj
zada z zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej

BS

4322

Umowy na realizagjzada z
zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej

B10

w tym monitoring wykonania

umowy; okres przechowywania
dokumentacii liczy siod momentu
zakaczenia realizacji zadania

4323

Obstuga finansowa realizacijj
zada z zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej

BS

okres przechowywania
dokumentacji liczy si od
momentu zakfczenia realizacji
zadania

433

Informowanie jednostek

zewrgtrznych o formach

pomocy udzielanej przez
Urzad

B2

m. in. o charakterze
jednostkowym dla
pracodawcow

UStUGI RYNKU PRACY

50

Przepisy i wyj&nienia
dotyczaceswiadczenia ustug
rynku pracy

B25

51

Pdrednictwo pracy

510

Pozyskiwanie ofert pracy i
informacji o pracodawcach

BS

511

Baza danych o pracodawcach

B10

512

Oferty pracy

5120

Oferty pracy

BS

w tym rejestr

5121

Oferty pracy poza obszarem
dziatania PUP Wejherowo

BS

w tym rejestr

5122

Informacje o wolnym
miejscu zatrudnienia

BS

w tym rejestr

513

Zwolnienia grupowe

BE10

w tym rejestr

514

Osoby aktywnie poszukige
pracy

B10

w tym rejestr

515

Skierowania

skierowania na badania
lekarskie przy klasie 534

5150

Skierowania do pracy

B2

5151

Skierowania na oferowane
formy wsparcia

B2

516

Gielda pracy

BS

517

Targi pracy

BS

518

Zgtoszenia dotycgce
zatrudnienia bezrobotnych

BS

kopie odkladaneasdo akt
bezrobotnych

52

Ustugi EURES

BS

w tym rejestr i korespondencja

53

Cudzoziemcy

530

Zatrudnienie cudzoziemcow
w RP

BS

531

Oswiadczenia 0 zamiarze
powierzenia pracy

BS




cudzoziemcom

54 Poradnictwo zawodowe
540 Porady indywidualne B5 W tym rejestr
541 Porady grupowe B5 w tym rejestr
542 Udzielanie grupowych B5 w tym rejestr
informacji zawodowych
543 Udzielanie indywidualnych B5 w tym rejestr
informacji zawodowych
544 Badania Kwestionariuszem B5
Zainteresowa Zawodowych
545 Rekrutacja na szkolenia B5
546 Kierowanie do poradni zlecenia bada skierowania na
psychologiczno — badania, opinie, itp.
. B5
pedagogicznych oraz do
jednostek medycyny pracy
547 Baza danych o zawodach n:
B25
lokalnym rynku pracy
55 Kluby pracy
550 Organizacja klubéw pracy B25
551 Organizacja zaf
. ) B10
aktywizacyjnych
552 Zaswiadczenia o
o . B5
uczestnictwie w zagiach
56 Szkolenia
560 Diagnozowanie potrzeb
) B25
szkoleniowych
561 Organizacja szkote \évtli/m eWtide_ngjatl Skzlfgﬁa na
i i okumenta Ol. K&xaego
indywidualnych szkolenia mqé)na zatay¢ °
odrebng teczle. Dokumentacja
dotyczca szkol@, wnioski,
B5 umowy, listy wyptat,
korespondencja, protokoty,
notatki, uzyskania licenciji i
egzamindw; przy czym listy
wyptat kwalifikowane § do
kategorii B50
562 Organizacja szkote B5 jak w klasie 561
grupowych
563 Organizacja szkote jak w klasie 561
indywidualnych dot.
programow B10
dofinansowywanych ze
srodkéw UE
564 Organizacja szkote jak w klasie 561
grupowych dot. programow
. B10
dofinansowywanych ze
srodkéw UE
565 Pazyczki na szkolenia B5
57 Ocena ustug Urgdu m. in. ankiety zadowolenia
BES5 klienta z udzielonej ustugi,

badania




INSTRUMENTY RYNKU
PRACY

60 Przepisy i wyj&nienia
dotyczace instrumentow B25
rynku pracy
61 Prace interwencyjne
| spotecznie wyteczne
oraz roboty publiczne
610 Prace interwencyjne whnioski, umowy,

B10 korespondencja, .Iisty _vvyp+a.t_,
protokoty i notatki z wizytacji,
itp.

611 Roboty publiczne B10 rodzaje dokumentacii jak przy
klasie 610
612 Prace spoteczniezyteczne B10 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 610
613 Swiadczenia integracyjne i B10 rodzaje dokumentacji jak przy
zatrudnienie wspierane klasie 610
62 Finansowanie stay,
przygotowania
zawodowego, stypendidw i
szkolaea
620 Staze zawodowe wnioski, umowy,
korespondencja, listy wypiat,
B5 protoko+y i notat_ki Z wizytaciji,
itp.; przy czym listy wyptat
kwalifikowane g do kategorii
B50
621 Przygotowanie zawodowe B5 rodzaje dokumentacii jak przy
klasie 620
622 Stypendia na kontynuowanie rodzaje dokumentaciji jak przy
nauki BS klasie 620
623 Finansowanie kosztéw B5 rodzaje dokumentacii jak przy
studiéw podyplomowych klasie 620
624 Finansowanie kosztow rodzaje dokumentacji jak przy
egzaminéw, licencji BS klasie 620
niezkednych do
wykonywania zawodu
63 Dofinansowanie miejsca
pracy
630 Dofinansowanie wyposgeania wnioski, umowy,
lub doposaenia miejsca B10 korespondencia, listy wyptat,
protokoty i notatki z wizytacji,
pracy tp.
631 Dofinansowanie podgia B10 rodzaje dokumentacii jak przy
dziatalngci gospodarczej klasie 630
632 Dofinansowanie kosztéw rodzaje dokumentacii jak przy
pomocy prawnej, konsultacji B5 klasie 630
| doradztwa
633 Refundowanie sktadek na B5 rodzaje dokumentacji jak przy
ubezpieczenie spoteczne klasie 630
634 Spotdzielnie socjalne B10 | rodzaje dokumentacji jak przy




klasie 630

64 Pomoc finansowa
bezrobotnemu w zwjzku z
udziatem w formie wsparcia
lub podjeciem pracy
640 Finansowanie dodatkéw 85 :{Vnioski, EnyZj(t%.&O*re_Spotm:Ean :
i P IS] al, Protokoty 1 Notatkl z
aktywizacyjnych Witzyyt"g:ﬁ’ itp.P y
641 Finansowanie kosztow
przejazdu
6410| Koszty dojazdu na szkolenie B5 rodzaje dokumentacii jak przy
klasie 640
6411| Koszty dojazdu na sta B5 rodzaje dokumentacii jak przy
klasie 640
6412| Koszty dojazdu na B5 rodzaje dokumentacii jak przy
przygotowanie zawodowe klasie 640
6413| Koszty dojazdu do pracy B5 rodzaje dokumentacii jak przy
klasie 640
642 Finansowanie kosztow rodzaje dokumentaciji jak przy
zakwaterowania lub B5 klasie 640
wyzywienia
643 Finansowanie opieki nad rodzaje dokumentaciji jak przy
dzieckiem do lat 7 lub osoby B5 Klasie 640
zaleznej
REJESTRACJA
BEZROBOTNYCH LUB
POSZUKUACYCH
PRACY ORAZ
USTALANIE PRAW DO
SWIADCZEN
70 Przepisy i wyj&nienia
dotyczace rejestraciji
bezrobotnych i B25
poszukujacych pracy oraz
ustalania praw do
swiadczen
71 Rejestracja bezrobotnych
lub 0s6b poszukujcych
pracy
710 Ustalanie statusu w t){m ew_idfencjatw formie
i systemu Informatycznego.
g:gﬁgomego | prawa do B50 Oykres przechowy%\:vaniagliczyqs
od daty zakaczenia sprawy
711 Rejestracja oséb jak w klasie 710
poszukujcych pracy i 0s6b
. . B50
niepetnosprawnych jako
bezrobotnych
712 Rozpatrzywanie odwotaod 810 Eoliume_ntat\@ odklada sj do
T arty rejestracyjne
decyzji Urzdu bez?/obtj)tnego e
713 Rejestr wydanych przy czym kopie zaviadczeé i
B5 nie odebrane oryginaty

zaswiadczea dla

kwalifikuje si¢ do kategorii Bc




bezrobotnych i oséb
poszukugcych pracy

714

Informowanie jednostek
zewrgtrznych o osobach
zarejestrowanych w Ugdzie

B2

np. ZUS, Polic;, GOPS

72

Obstuga wyptat zasitkow

720

Listy wyptat zasitkow

B50

721

Karty wyptat zasitkéw

B50

przechowywane w karcie osob
bezrobotnej

722

Rozliczenia sktadek na ZUS

B50

723

Deklaracje podatkowe

B10

m. in. PIT-y, przechowywane W
karcie osoby bezrobotnej

73

Swiadczenia przystugupce
rolnikom

BS

wnioski, decyzje,
korespondencja

74

Whptaty na Fundusz Pracy
0sOb zatrudnionych za
granica

740

Obstuga wptat na Fundusz
Pracy

B50

741

Zawiadczenia o wptatach ng
Fundusz Pracy

S

B2

75

Pomoc paistwa w sptacie
kredytow mieszkaniowych
przez bezrobotnych

BS

WINDYKACJA |
EGZEKUCJA
PROWADZONA PRZEZ
URZAD

80

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych
Swiadczai

BS

81

Windykacja naleznosci
z tytutu przyznanych
kredytow mieszkaniowych

BS

82

Windykacja naleznosci
Z tytutu przyznanej pomocy
pracodawcom

BS

83

Windykacja naleznosci

Z tytutu przyznanej pomocy
osobom bezrobotnym na
podjecie dziatalngci

gospodarczej

B5




Zatznik Nr 3 do zargdzenia Nr 17/2013
Dyrektora Powiatowego Wdu Pracy
w Wejherowie z dnia 28 listopada 2013 r.

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI | ZASADACH
DZIALANIA SKELADNICY AKT

W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY W WEJHEROWIE
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja okréla organizagj i zasady dziatania sktadnicy akt oraz szczegotaasady
postpowania z dokumentacj w Powiatowym Urzdzie Pracy w Wejherowie,
a w szczegolni:
1) tryb postpowania z aktami przekazywanymi do skfadnicy akt,
2) zasady przechowywania i udgshiania akt,
3) zasady i tryb przekazywania materiatow niearchiwetndo wybrakowania.
2. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatydh Powiatowy Urazd Pracy
w Wejherowie prowadzi skladni@kt.
3. Postpowanie z dokumentacgawierajca informacje niejawne regulypdrebne przepisy.
4. Kontrolg nad posfpowaniem z aktami w skiladnicy akt, sprawuje kierdwkomorki
organizacyjnej zgodnie z obaygkami okrélonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu.

§2
Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) Urzad — Powiatowy Urzd Pracy w Wejherowie,

2) archiwum pastwowe — Archiwum Pastwowe w Gdasku,

3) skiadnica akt — wyznaczone w Powiatowym ¢&dizze Pracy w Wejherowie miejsce,
w ktorym gromadzi &, przechowuje, zabezpiecza, ewidencjonuje, wpnsh oraz
brakuje dokumentagjniearchiwalma,

4) komorka organizacyjna — dziat, referat, wieloosobolwb samodzielne stanowisko
pracy, wymienione w Regulaminie Organizacyjnym ddiz,

5) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wym@mg rozpatrzenia i pogfia
czynndaci stuzbowych lub przygcia do wiadoméci,

6) teczka aktowa (spraw) — teegzkskoroszyt, segregator, ghece do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

7) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt ob@uujacy w Urzdzie,

8) znak sprawy — zespot symboli okiagacych przynalenos¢ sprawy do okrdonej
komorki organizacyjnej i do okéenej grupy rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL I

Zakres dziatania sktadnicy akt



§3
Do zada skiadnicy akt natey:
1) przejmowanie akt poszczegolnych komdrek organizaeyj oraz wspotpraca z tymi
komdrkami w przygotowaniu tych akt do przekazania,
2) przechowywanie i zabezpieczanie pepggh akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
3) udostpnianie akt osobom upovionym,
4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloefaz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu.

ROZDZIAL IlI

Lokal i wyposazenie skiadnicy akt

§4

. W Powiatowym Urzdzie Pracy w Wejherowie zorganizowana jest sktaalnakt
gromadzca akta wszystkich komorek organizacyjnych w pasieelektronicznej.

. Sktadnica akt skltadagi pomieszczenia biurowego ustisviajacego pra¢ pracownikowi
sktadnicy akt i osobom korzystaym z akt na miejscu
oraz pomieszczenia magazynowego.

. Pomieszczenie magazynowe jest wypose:

- w regaly drewniane odpowiednio zaimpregnowane pizechowywania akt,
rozmieszczone w sposob uatiwiajacy tatwy do nich dosp,

- W sprzt przeciwpaarowy (ga&nice).

. Pomieszczenia skiadnicy akf suche, o wilgotn&ei powietrza 45 - 60%, ocieplane

(temperatura 1420°C), zabezpieczone przed wtamaniem i zamykane nakam

5. Palenie tytoniu w sktadnicy akt jest bezwaiylie zabronione.

6. Prawo wsfpu do pomieszczeskiadnicy akt maj je] pracownicy, ich przeteni oraz

upowanieni pracownicy organow kontrolnych za okazaniepowaznienia. Natomiast
osoby niezatrudnione maprawo wsgpu tylko w obecnéci pracownikow prowadgych
sktadnie akt.

ROZDZIAL IV

Prowadzona dokumentacja w sktadnicy akt

85
. W skfadnicy akt umieszczagsilokumentagj niearchiwaln.



2. Dokumentacja niearchiwalna & ® akta, ktdre majjedynie czasowwartas¢ praktyczm.
Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalngjosuje si symbol B,
w szczegOIngci za&:

1) obok symbolu B umieszczagstyfry arabskie, ktdre oznaczdjta przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej,

2) okres przechowywania tej dokumentacji liczg s petnych latach kalendarzowych,
poczawszy od 1 stycznia roku napnego po zatatwieniu sprawy. Dokumentacja ta, po
uptywie wiaciwego okresu przechowywania, ulega brakowaniu, yprzednim
uzyskaniu zezwolenia wdaiwego archiwum pastwowego,

3) symbol Bc oznacza akta manipulacyjne, ktére poymetich wykorzystaniu do prac
biezacych, mog ulec brakowaniu bezpgmednio w komérkach organizacyjnych pod

kontrok pracownika prowadego sktadni¢ akt.

ROZDZIAL V
Tryb przejmowania dokumentacji z komoérek organizacynych

§6
1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, przekazujeomdrki organizacyjnej do sktadnicy
akt, po uptywie dwoch lat, kompletnymi rocznikanpracownik wyznaczony do tych
spraw.
2. Pracownik, do ktérego obowzkéw naley prowadzenie sktadnicy akt, przyjmuje

przekazywane akta na hieo.

8§87
1. Przekazywanie akt odbywagsna podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, ktovexyor
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po szczegotowyrzeghdzie akt przez
pracownikow prowadgych sprawy. Akta przejmowane przez skladrégkt winny by
uporzadkowane przez komogkorganizacyjn, w ktorej powstaty. Przez upadkowanie

akt rozumie s

1) takie ulaenie akt wewstrz teczki, by sprawy nagiowaly po sobie wg liczb
porzadkowych spisOw spraw, poczymaj od najwczéniejszej sprawy (od nr 1)
z dohczonym na wierzchu spisem spraw; w die sprawy pisma uklada esi
chronologicznie, poczyng od pisma rozpoczyngego spraw,

2) wytaczenie zhdnych egzemplarzy tych samych pism i akt katedguji



3) ulozenie teczek, ksg, rejestrow, itp. wg hasetl klasyfikacyjnych jedtedo
rzeczowego wykazu akt,

4) odtozenie do teczek spisu spraw lub innygcbdkéw ewidencyjnych,

5) usunkcie czsci metalowych oraz wtornikdw pism,

6) opisanie teczek na ich zewrenej stronie:

a) nasrodku u gory — petnej nazwy Ugdu i komorki organizacyjnej,

b) w lewym gornym rogu — znaku akt zlinego z symbolu komoérki organizacyjnej
i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akkat. B oraz okresu ich
przechowywania,

d) na srodku teczki tytutu — hasta z rzeczowego wykazu akizwinictego
o rodzaj dokumentaciji,

e) pod tytutem — skrajnych dat akt tzn. rocznych dajwmezeniej i najp@niej
wytworzonych dokumentdw jakie znajdugic w teczce oraz numeru tomuzgh
teczka zostata podzielona na tomy,

f) w lewym dolnym rogu — liczby posdkowej, pod ktds teczka zostata wpisana
w spisie zdawczo — odbiorczym.

. Spisy zdawczo — odbiorcze spaguza st dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaacownika przekazagego akta,
jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarzgmuje pracownik prowadey
sktadnie akt.

. Spisy zdawczo - odbiorcze spaizap pracownicy komoérek organizacyjnych
przekazujcych akta w kolejngri teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujpracownik przekazagy akta i pracownik
skiadnicy akt.

. Do akt przekazywanych do sktadnicy aktagbala s¢ zbcdne w pracy bieacej: ewidencje,
rejestry i kartoteki.

. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje 8¢ wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
wedtug kolejnéci wptywu i nadaje siim numery bieace, wzor stanowi za¢znik nr 2.

. Pracownik  prowadky skladnie akt ma@e odmdéwé przyjgcia  akt
w hastpujacych przypadkach:

1) jezeli stwierdzi,ze akta nie zostaty upa@gkowane zgodnie z przepisami,

2) jezeli stwierdzi,ze w spisie zdawczo — odbiorczymlsedy i niedoktadnéci,

3) jezeli stwierdzi,ze dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — oxityim.



8. O powodach nie przggia akt pracownik skladnicy akt zawiadamia swojego

bezpdredniego przetzonego podagc przyczyny decyzji.

ROZDZIAL VI

Przechowywanie i ewidencja akt

§8
Ewidencf akt w sktadnicy akt stanowi

1) spis zdawczo — odbiorczy wg wzoru stangsego zadcznik nr 1,

2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych wg wzoru stanoggo zatcznik nr 2,

3) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej rekulatue lub zniszczenie wg
wzoru stanowjcego zacznik nr 3,

4) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej — wg weastanowacego zatcznik
nr 4,

5) rejestr wypayczanych dokumentéw — wg wzoru stangeégigo zatcznik nr 5.

§9
Sktadnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczmlbiorczych akt:

1) zbior | stanowd pierwsze egzemplarze spisow xdoe wg kolejnéci numerow
porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wy&az spisow
zdawczo — odbiorczych,

2) zbior Il stanowa drugie egzemplarze (kopie) spisow przechowywandegzkach
zatazonych oddzielnie dla poszczegdélnych komorek organyinych, zbior ten shy
do udostpniania akt.

§10
1. W ramach poszczegolnych kategorii archiwalnychagkbwinny by utozone wg daty
wptywu.
2. Przed umieszczeniem akt na regatach ayakezda teczle aktowg oznaczy sygnatusg
archiwalry, sktadagca sie z numeru spisu zdawczo — odbiorczego, z wykazgéspi
zdawczo - odbiorczych ‘famanego przez numer kolejay pozycji spisu

zdawczo — odbiorczego.



. Uktad teczek aktowych na poétkach w sktadnicy akt oziomy — system biblioteczny (od

lewej ku prawej stronie).

ROZDZIAL VII
Udostepnianie akt

§11

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wadglna swoéj przedmioteola nadal
potrzebne, po dokonaniu formakeoprzekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaoiuw
ewidencji tej sktadnicy, mama wypaycza na tak dtugo, jak dtugoghbla one potrzebne.

. Udostpnianie akt przechowywanych w skiadnicy akt pozazadr odbywa si
kazdorazowo za zgagddyrektora urzdu.

. Udostpnia st cale teczki aktowe, nie nale wypazycza: pojedynczych akt zawartych
w teczce.

. Akta udosgpniaja pracownicy prowadgy sktadni¢ akt na podstawie karty udephiania
— zahcznik nr 6, wkiladajc w miejsce wyjtych teczek zakladk z oznaczeniem daty
wydania akt i sygnatury teczki.

. Przy zwrocie akt, pracownik prowagtz sktadnig akt, sprawdza ich stan i fakt ich zwrotu
odnotowuje na karcie udeginienia w obecniei zwracajcego akta.

. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkadzdt, pracownik prowadzy skladnie
akt, sporadza protokot, ktory podpisuje jego przedmy oraz zwracafy akta. Protokét
sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktadavsimiejsce zagubionych
akt lub dokcza s¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarzedna s¢ kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktérej akta udgshiono, natomiast trzeci przechowuje; si

w specjalnej teczce.

ROZDZIAL VIII

Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej

§12

. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu ptywip okresu przechowywania
okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w sktad ktérejnodz:

- kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podéegktadnica akt,



- pracownik sktadnicy akt,

- przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérg&ta podlegajwydzieleniu.

. Do zada komisji naley zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (k&) do
zniszczenia, ewentualnie ustalenia dla nich innegdaoesu przechowywania oraz
sporadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnektorej termin
przechowywania uphyl oraz spisu tej dokumentacji.

. Akta przeznaczone do wybrakowania uglevydzielic i przechowywé w kolejnaci
pozycji spisu tych akt. Przechowujez $¢ do czasu uzyskania zezwolenia z Archiwum
Paistwowego.

. Protokét oceny dokumentacji przeznaczonej do zmeszia wraz z jej spisem, komisja
przedkiada Dyrektorowi Ugdu w celu uzyskania akceptaciji.

. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji suspiej dokumentacji natg
przedstawd do Archiwum Pastwowego w celu uzyskania zezwolenia na zniszczaitie

. Archiwum Pastwowe wydaje zezwolenie (m® rownie przeprowadzi ekspertyz
archiwala wybrakowane] dokumentacji oraz zada¢ zmiany kwalifikacji akt

i przeprowadzenia nowego wybrakowania) na przekazdokumentacji do zniszczenia
w dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje w sktadiktyraz ze spisem wybrakowanej
dokumentacji, drugi jest przeznaczony dla firmy naspcej sk brakowaniem
dokumentow.

. Po uzyskaniu zezwolenia Archiwum M3awowego pracownik prowadey sktadnie akt
dokonuje przekazania akt do zniszczenia oraz dgkomspisach zdawczo — odbiorczych

(rubryka 8) adnotacji o0 zniszczeniu tej dokumemtac]

ROZDZIAL IX
Kontrola sktadnicy akt

§13
Przedstawiciel Archiwum Ratwowego, jak rownie jednostki nadranej mae
prowadz¢ kontrok stanu i sposobu przechowywania dokumentacji w dshéy akt,
sporadzapc protokoét z przeprowadzonej kontroli | wydajzalecenia pokontrolne.
Protokot z kontroli podpisuje Dyrektor Usdu, pracownik prowadey sktadnig akt oraz

kontrolujacy.



ROZDZIAL X
Poskpowanie z dokumentacy po likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej

oraz reorganizacji lub ustaniu dziatalngci jednostki organizacyjnej

8§14

1. Komérka organizacyjna, ktora jest prawnym ppst czesci lub catgei funkcji
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komoérki orgariygmej, przejmuje jej akta spraw.
Sprawy niezak@czone ponownie as rejestrowane, natomiast dokumengacgpraw
zakaczonych nalgy niezwtocznie przekazado sktadnicy akt.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu tery@nego wchodz w sktad kilku
jednostek podziatu terytorialnego, atizznoszony przekazuje, a jednostka wyznaczona
w akcie likwidacyjnym przejmuje dokumentacjiearchiwali kat. B.

3. Postpowanie z dokumentagcjw razie zaprzestania dziatakoo Urzedu reguluje 811
Rozporadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wraa@a 2002 r. w sprawie pagtowania
z dokumentag, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz sad i trybu
przekazywania materialdw archiwalnych do archiw@fispvowych (Dz. U. Nr 167 poz.
1375).



Nazwa Urzdu i komérki organizacyjnej

Zafacznik nr 1
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

Miejsco$pData
SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR ......
Miejsce Data
Znak B Daty skrajne ) Liczba . zniszczenia
Lp. teczki Tytut teczki od-do Kategoria akt teczek przechowngnla lub przekazania
akt w sktadnicy d .
o archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8




Zafacznik nr 2
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Data przyjecia Nazwa komorki Liczba
akt przekazujacej akta poz. spisu teczka

Nr spisu Uwagi

1 2 3 4 5 6




Zafacznik nr 3
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

Rok brakowania

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Nazwa i numer spisu Daty skrajne Liczba

Lp. zdawczo - odbiorczego Znak teczki Tytut teczki od-do tomoéw

Uwagi

1 2 3 4 5 6 7




Zafacznik nr 4
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Miejgog, Data

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiskéonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zakia na makulatgiiub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w Hoi ................ mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentagj niearchiwala nieprzydatn dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
orazze uptyrety terminy jej przechowywania ok§®ne w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznej.

PrzewodnicZCy KOMIS)i ....ovviie e e e e e
Cztonkowie Komisji

Zatwierdzam

Dyrektor Urzdu
Zafaczniki:

........... kart papieru
........... pozycji spisu



Zafacznik nr 5
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

REJESTR WYPOZYCZANYCH DOKUMENTOW

. Data .
. . Dziat, referat . . Data zwrotu Podpis
Lp. Nr teczki Nazwa teczki S - wypozyczenia . . SH
Imi ¢ i nazwisko ; . i podpis archiwisty
i podpis
1 2 3 4 5 6 7




Zafacznik nr 6
do Instrukcji o organizacji i zasadach dziatania
sktadnicy akt w Powiatowym Uedzie Pracy w Wejherowie

Karta udostpnienia akt nr ................ **

sk | ok | ok

Data ................... TERMIN ZWROTU AKT

Prosz o udostpnienie — wypayczenie* akt powstatych w komérce organizacyjngj .ccecovvvvviivvvnevennnn...
PPl (- | SRR
Lo 04 g - 1= 1o 1P
i upowaniam do ich wykorzystania — 00bIOrU™ ..........oi i e e e e e e e e
T T T ()

imie i nazwisko

podpis

Zezwalam na udogbnienie — wypayczenie* wymienionych wiej akt

podpis

* Niepotrzebne skigi¢
** Wypelnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych
akt —tomoOw .........oeiiieiiinnnns kart .........cooeennn.

Adnotacje o zwrocie akt:

Podpis oddajcego Akta zwrécono do sktadnicy

* Podpis odbierafego




