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Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
27 listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwoéw panstwowych do
wystepowania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych w sprawach okreslania
instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt 1 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego lub skladnicy akt — w porozumieniu
z organami i kierownikami jednostek organizacyjnych, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2h
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2015 r.
poz. 1446) uwazam za uzgodniong Instrukcj¢ Kancelaryjng Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Katowicach stanowiacq zalacznik do niniejszego pisma.

Zal. 1

Sprawe prowadzi: Katarzyna Stellmach, tel. 32 208-78-23 1




ZARZADZENIE NR TO/.£4/14

DYREKTORA WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W KATOWICACH

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

w sprawie: przyjecia Instrukcji Kancelaryjney Woj ewoOdzkiego  Urzedu  Pracy
w Katowicach

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
wprowadzonego Uchwatg Nr 1301/349/1V/2014 Zarzadu Wojewo6dztwa Slaskiego z dnia 15 lipca 2014 r.

zarzgdzam, co nastgpuje

§ 1

Przyjmuje sie tekst jednolity Instrukcji Kancelaryjne; Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach, ktory stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do przekazania treScl  niniejszego

Zarzadzenia wraz z zalacznikiem wszystkim komorkom organizacyjnym Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr NO/48/2011 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach z dnia 7 czerwca 2011 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po weze$niejszej akceptacji przedmiotowego dokumentu przez
Archiwum Pafstwowe w Katowicach w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

DYREKTOR
Wojewodzkiego Urze du Pracy

ivrektor

-




Zalacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach

Nr TO/£4/14
z dnia2040 /lvf;mku

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

w Katowicach

(tekst jednolity)

Katowice,

W POROZUMIENIU

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Katowicach

\
O N g
dr hab. P'\i\t_‘)tlr Grafer

na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. V.2 2015 r. poz. 1440)

20 A . 2014 roku
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Rozdzial 1 ’_
POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

1. Przedmioti cel

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, ustala zasady postepowania
w zakresie: obiegu korespondencji i innych dokumentéw, ich powstawania, przesylania,
ewidencjonowania, przechowywania w komoérkach organizacyjnych oraz przekazywania
do archiwum zaktadowego w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach.

Ustalone w instrukcji zasady postqpewama daza do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utrata,

uszkodzeniem badz zniszczeniem akt w  Wojewddzkim Urzedzie Pracy
w Katowicach.

W postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnicg stuzbowa (poufnymi) stosuje
si¢ niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegétowych zasad
1 sposobu postgpowania z wiadomo$ciami stanowigcymi tajemnice panstwowa
1 shuzbowa.

Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice (tajnymi) reguluja odrebne
przepisy.

2.  Znaczenie poj¢¢ uzytych w instrukcji

. Akta sprawy - cala dokumentacja dotyczaca danej sprawy (obejmujaca: dokumenty,
pisma, notatki, formularze, plany, kserokopie itp.), zawierajace dane i informacje
niezbedne przy jej rozpatrywaniu,

"  Aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

"  Czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

- Dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej zatatwienia,

" Dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia
lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

. Dokumentacja niearchiwalna — cz¢s¢ dokumentacji nie stanowiaca materialow
archiwalnych (kat. ,,B”),

"  Dyrektor Urz¢du — Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,
" Dyrektor Filii Urze¢du — stanowisko funkcjonujace w randze Naczelnika Wydziatu,

*  Naczelnik/Kierownik komérki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktérej powierzono
stanowisko kierownicze w Urzedzie,



Elektroniczny Rejestr Kancelaryjny — zestawienie spraw w formie elektronicznej,
prowadzone przez Kancelari¢ og6lng oraz kancelarie Filii Urzedu,

Kancelaria Ogolna — stanowisko pracy do, ktorego nalezy zalatwienie sprawy obstugi
kancelaryjnej Urzedu,

Komorka organizacyjna — wydzial, zespol, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

Korespondencja — kazde pismo wptywajace do Urzedu lub wysylane przez Urzad,

Materialy archiwalne — czg¢$¢ dokumentacji posiadajaca wartos¢ historyczna,
wchodzaca w sklad panstwowego zasobu archiwalnego (kat. ,,A”),

Nosnik informatyczny — dyskietka, plyta CD lub inny nos$nik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma, itp.

Parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgode na tre$¢ 1 sposOb zalatwienia
Sprawy,

Przesylka — paczka otrzymywana 1 wysytana za posrednictwem poczty, gonca itp.,

Punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z jej zatatwieniem,

Referent sprawy — pracownik opracowujgcy merytorycznie sprawe,
Registratura — miejsce rejestracji spraw 1 przechowywania akt w komorkach

organizacyjnych do czasu przekazania tych akt do archiwum zakladowego Iub
na makulature,

Sekretariat Urzedu — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna
Dyrekcji Urzedu,

Spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw nadsylanych do komorki
organizacyjnej lub w niej powstatych,

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia 1 wykonania czynnosci
urzedowych, wyrazajacych si¢ migdzy innymi w tworzeniu akt,

Standaryzacja obiegu dokumentéw — dokument wprowadzony w zycie Zarzadzeniem
Dyrektora WUP, ustalajacy sciezki obiegu dokumentow w Urzedzie,

Talgos — system elektronicznego obieg dokumentow i zatatwiania spraw w Urzedzie,
Teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segregator itp. pomoce stuzace

do przechowywania akt w komorce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,



Termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych przepisow
lub ustalen jednostek nadrzednych 1 przelozonych, wyznaczajaca czas zalatwienia

sprawy,
Urzad — Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,

Wykaz akt — rzeczowy wykaz akt, stanowigcy tematyczng klasyfikacje dokumentacji
Urzedu wraz z klasyfikacjq archiwalna,

Zalacznik — kazdy akt dolaczony do pisma podstawowego (akt skladajacy si¢ z kilku
lub wigcej luznych arkuszy, ktore pod wzgledem tresci tworzg calo$¢, nalezy uwazad
za jeden zalacznik, akta zszyte, sklejone lub trwale zlaczone, broszury, ksigzki i inne
przedmioty nalezy traktowac¢ jako pojedyncze zataczniki),

Znak akt — zesp6l symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej 1 do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

Znak sprawy — stala cecha rozpoznawcza sprawy i1 wszystkich pism tej sprawy
dotyczacych,



Rozdzial 2

SYSTEM KANCELARYJNY

Czynnosci kancelaryjne

Czynnosci kancelaryjne w Urzg¢dzie wykonuja:

Kancelaria Ogolna

Kancelaria Filn Urzedu

Kancelaria Wydziatu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
Sekretariat

Dyrekcja Urzedu

Dyrektor Filii Urzedu

Zespot ds. Promocji 1 Informacii

Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych

Referenci spraw

Do podstawowych czynnosci kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie korespondencji, sprawdzanie oraz umieszczenie na niej pieczatki
wplywu, segregowanie,

przyjmowanie korespondencji wychodzace] 1 jej ekspedycja,

prowadzenie elektronicznego rejestru kancelaryjnego obejmujgcego korespondencje
przychodzaca 1 wychodzaca,

dekretacja korespondencji zgodnie z standaryzacjg obiegu dokumentow,

przyjmowanie i rejestrowanie ofert sktadanych w ramach prowadzonych postgpowan
z zakresu prawa zaméwien publicznych,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartosciowych,

przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

udzielanie informacji interesantom o stanie ich sprawy, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

odbior poczty z Urzedu Marszatkowskiego 1 Urzgdu Wojewodzkiego,

dostarczanie poczty do Urzedu Marszatkowskiego 1 Urz¢gdu Wojewodzkiego,
przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacja do Naczelnikoéw/Kierownikow
komorek organizacyjnych lub referentéw spraw (w wersji papierowej oraz w systemie
Talgos).

Do podstawowych czynnos$ci kancelarii Filii Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

przyjmowanie korespondencji, sprawdzenie oraz umieszczanie na niej pieczatki
wplywu, segregowanie,

prowadzenie elektronicznego rejestru kancelaryjnego obejmujacego korespondencig
przychodzaca 1 wychodzaca,

dekretacja korespondencji zgodnie z standaryzacja obiegu dokumentow,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartoSciowych,

przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,



f)  udzielanie informacji interesantom o stanie ich sprawy, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu,

g) przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacja do referentéw spraw lub
do kancelarii ogolnej,

h)  przyymowanie korespondencji wychodzacej i jej ekspedycja.

Do podstawowych czynno$ci kancelarii Wydziatu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie korespondencji, sprawdzenie oraz umieszczanie na niej pieczatki
wplywu, segregowanie,

b) prowadzenie elektronicznego rejestru kancelaryjnego obejmujacego korespondencije
przychodzaca 1 wychodzaca,

c) dekretacja korespondencji zgodnie z standaryzacjg obiegu dokumentéw,

d) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,

€) przyjmowanie faksow,

f)  udzielanie informacji interesantom o stanie ich sprawy, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

g) przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacja do referentéw spraw
lub do kancelarii ogdlne;,

h)  przyjmowanie korespondencji wychodzacej i jej ekspedycija.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

a)  przyyjmowanie korespondencji wptywajacej do sekretariatu, a nastepnie przekazywanie
do kancelari ogolnej w celu umieszczenia jej w  elektronicznym rejestrze
kancelaryjnym,

b) nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

¢c) przekazywanie zadekretowanej korespondencji w systemie Talgos oraz przekazywanie
wersji papierowe] korespondencji do kancelarii ogdlnej celem jej przekazania
do Naczelnikdw/Kierownikéw komorek organizacyjnych lub referentéw spraw.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Dyrekcji Urzedu nalezy w szczegblnosci:

a) dekretacja korespondencji do zatatwienia przez komorki organizacyjne lub referentow
spraw umieszczanie obok stempla z datg wplywu, dyspozycji dotyczacych sposobu
1 terminu zatatwienia sprawy oraz skrotu podpisu (w wersji papierowej oraz w systemie
Talgos),

b) podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Dyrektora Filii Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

a) dekretacja korespondencji do zalatwienia przez referentow spraw lub przekazywanie
do kancelarii ogolnej; umieszczanie obok stempla z datg wplywu, dyspozycii
dotyczacych sposobu i terminu zalatwienia sprawy oraz skrotu podpisu (w wersji
papierowej oraz w systemie Talgos),

b) podpisywanie pism zgodnie z posiadanym upowaznieniem i zakresem obowiazkéw,

c) przekazywanie do podpisu przedtozonych czystopisOw pism,



S

d)  zatwierdzanie przekazania do archiwum zakladowego teczek aktowych.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Naczelnikow/Kierownikéw  komorek
organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

a) dekretacja korespondencji na referentow spraw z dyspozycja dotyczaca sposobu
1 terminu zalatwienia sprawy (w wersji papierowej oraz w systemie Talgos),

b)  weryfikacja pism przekazanych przez referentow spraw do aprobaty,

¢)  przekazywanie do podpisu przedlozonych czystopisow pism,

d)  zatwierdzanie przekazania do archiwum zaktadowego teczek aktowych.

Do podstawowych CZynnoscl kancelaryjnych referentow spraw nalezy
w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie spraw w spisach spraw w systemie Talgos,

b)  zakladanie, zgodnie z wykazem akt, teczek aktowych dla spraw i przechowywanie akt
spraw zalatwionych,

c) zalatwianie spraw merytorycznych, zgodnie z dyspozycjami przelozonych
co do sposobu zalatwienia sprawy,

d)  przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich przetozonym w celu aprobaty
(W wersj1 papierowej oraz w systemie Talgos),

e) przygotowywanie korespondencji do wysylki (w wersji papierowej oraz w systemie
Talgos),

f) ~ przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji akt spraw
do archiwum zakladowego.

W Urzgdzie prowadzone sg nastepujace rejestry:

a) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

b) rejestr zawieranych przez Urzad umédw,

¢) rejestr skarg 1 wnioskéw sktadanych do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,

d) rejestr skarg sktadanych do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach, odnoszacych
si¢ do sposobu realizacji projektow wdrazanych przez WUP wspétfinansowanych przez
EFS,

e) rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Urzedu,

f) rejestr po]eceﬂ stuzbowych wydawanych przez Dyrektora Urzedu,

g) rejestr zamowien publicznych,

h) rejestr agencji zatrudnienia,

1)  rejestr instytucji szkoleniowych,

j)  rejestr uchwal Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia WO_] ewddztwa Slaskiego,

k) elektroniczny rejestr korespondencji wplywajacej do Urzedu,

I) elektroniczny rejestr korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Urzedu.

2.  Komorki organizacyjne Urzedu i ich symbole

Komorki organizacyjne Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach.



Rozdzial 3

SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA
WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

1.1

Przyjmowanie korespondencji i przesylek

Korespondencje oraz przesyiki dostarczane do Urzedu przyjmuja kancelarie oraz Zespot
ds. Promocji i Informacji, rejestrujac ja w elektronicznym rejestrze kancelaryjnym
w systemie Talgos.

Zespol ds. Promocji i Informacji przyjmuje i rejestruje wylacznie wnioski
o dofinansowanie projektow w ramach EFS,

1.2 Kancelaria rejestruje w Systemie Talgos wszystkie przesylki 1 korespondencje

wplywajace do Urzedu z wylaczeniem:

ofert w postepowaniu z zakresu prawa zamowien publicznych,

b) mylnie dorgczonych,

c¢) druki, czasopisma, ksigzki, dzienniki urzedowe itp.,
d) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,
e) zyczenia lub pisma o podobnym charakterze,

oferty szkoleniowe.

1.3 Skargi i wnioski skladane do protokoétu przyjmuje Dyrektor lub osoby przez niego

1.4

1.5

1.6

1.7

upowaznione, przy udziale pracownika Wydzialu Organizacyjnego celem spisania
protokohu, lub odpowiednio Dyrektor Filii Urzedu, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje
do Dyrektora celem dekretac;i.

Przy odbiorze telegram6w oraz pism terminowych i pilnych istnieje obowiazek
zanotowania daty i godziny ich odbioru (zardwno na korespondencji przychodzace) oraz
na pokwitowaniu odbioru) i niezwloczne powiadomienie telefoniczne adresata
o nadej$ciu przesyiki i wezwanie do odbioru.

Przyijmujac korespondencj¢ i przesylki przekazywane droga pocztowg zwiaszcza
polecone i warto$ciowe kancelaria sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan
zapakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacjg
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika
Urzedu Pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesylki uszkodzone;.

Korespondencje i przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, paczki, ustugi wartosciowe)
kancelaria wpisuje do rejestru przesytek specjalnego rodzaju i bezzwlocznie dorgcza
adresatom za pokwitowaniem.

Korespondencje i przesytki mylnie dor¢czone (adresowane do innego adresata) zwraca
sie bezzwlocznie do Urzedu Pocztowego.



2.1

2.3

2.4

Otwieranie i sprawdzanie korespondencji 1 przesylek

Kancelaria otwiera wszystkie przesylki i korespondencj¢ wplywajace do Urzedu
z wylaczeniem:

przesylek o charakterze niejawnym tj. przeznaczonych do wylaczne] wiadomosci
Dyrekceji Urzedu.

Przesytka o takim charakterze jest niezwlocznie rejestrowana w elektronicznym
rejestrze korespondencji przychodzacej z adnotacja ,niejawna” bez zalaczania
elektronicznej formy dokumentu oraz przekazywana Dyrektorowi Urzedu.

Jezeli po otwarciu korespondencji nie opatrzonej klauzulg niejawnosci znajduje si¢
pismo o takim charakterze, nalezy niezwlocznie po zarejestrowaniu w rejestrze
z adnotacja ,,niejawna”, przekaza¢ dane pismo Dyrektorowi Urzedu w zabezpieczone)
kopercie wraz z notatka shuzbowa wyjasniajaca przyczyn¢ otwarcia.

ofert w postepowaniu z zakresu prawa zamowien publicznych,

dokumentdéw przekazanych na ogloszony konkurs na stanowisko urzg¢dnicze,
oznaczonych jako wartosciowe, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce

organizacyjnej za pokwitowaniem na elektronicznym wydruku rejestru kancelaryjnego,
mylnie dor¢czonych.

Ujawnione przy przesytkach lub korespondencji, nieoznaczonych jako wartosciowe,
pieniadze, znaczki skarbowe, papiery wartosciowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu
ich wartosci przez pracownika kancelarii 1 jego bezposredniego przetozonego oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy podrgcznej kancelarii, a pismo
opatruje odpowiednim opisem o depozycie, a nastgpnie przesyla do wlasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

W przypadku jakiegokolwiek podejrzenia, ze przesylka moze — ze wzgledu na swoja
zawarto$¢ (np. plynu lub proszku) — stanowi¢ zagrozenie, pracownik kancelarii
powinien powstrzymac¢ si¢ od jej otwierania i1 niezwlocznie powiadomi¢ swojego
bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje decyzj¢ o powiadomieniu odpowiednich
stuzb (np. strazy pozarnej, policji).

Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza czy dolaczone s3a wymienione
w korespondencji zalaczniki:

Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
sie na danym pismie lub zalaczniku oraz w systemie Talgos.

F

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

poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotlania,
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalacznikOow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,

imiennych zaproszen.
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Pozostate koperty przekazuje si¢ na makulature. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria
wydaje na przedtozonej kopii pisma.

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

3.1

32

3.3

b)

Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym prawym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu, na ktorej umieszcza si¢ numer przyporzadkowany w rejestrze
korespondencji przychodzacej w systemie Talgos.

Piecz¢¢ wplywu powinna zawiera¢ pelng nazwe Urzedu, oznaczenie Filii oraz skrot
~wpl.dn”, dat¢ wplywu, miejsce na umieszczenie numeru przyporzadkowanego
korespondencji w elektronicznym rejestrze kancelaryjnym wraz z zalacznikami
oraz miejsce na dekretacje korespondencji. Wzor pieczeci okresla zalqcznik nr 1.

Korespondencj¢ zaopatrzona w piecz¢¢ wplywu ewidencjonuje sie w elektronicznym
rejestrze kancelaryjnym w systemie Talgos nadajac im liczbe porzadkowa z rejestru.

Korespondencj¢  przekazang  elektronicznie  rejestruje  sie¢  automatycznie
w elektronicznym  rejestrze kancelaryjnym w  systemie Talgos. Korespondencja
przekazana elektronicznie nie jest przetwarzana do formy papierowej. Obieg
dokumentéw nastepuje tylko w formie elektroniczne;.

Informacj¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje sie
w rejestrze przesylek wplywajacych.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przyklad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

Elektroniczny wydruk rejestru Korespondencji Przychodzacej jest generowany kazdego
dnia o godz. 14.00.

Przegladanie i dekretowanie korespondencji

Korespondencja zarejestrowana w Kancelarii zostaje dekretowana zgodnie
ze standaryzacja obiegu dokumentow w Urzedzie.

Korespondencja zarejestrowana w Kancelarii, ktorej obieg nie jest uregulowany
w standaryzacji obiegu dokumentow w Urzedzie, przekazywana jest do Dyrekcji
Urzedu, w celu zapoznania si¢ 1 zadekretowania.

Dyrektor/Naczelnik/Kierownik zapoznajac si¢ z otrzymang korespondencja;

decyduje, ktora korespondencije zalatwia osobiscie,
pozostatg korespondencj¢ dekretuje do zatatwienia na osobe prowadzaca sprawe.
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3.4 Na korespondencji przewidzianej do zalatwienia mozna umiescié dyspozycje dotyczace:

a)  sposobu zatatwienia sprawy,
b) terminu zalatwienia sprawy.

3.5 Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa si¢ nastepujacych
skrotow:

»P-M.” — ,prosz¢ moéwi¢” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie
niezwlocznie po jego otrzymaniu, mowié¢ z wydajacym dyspozycje przed
przystapieniem do zalatwienia sprawy,

»M.a.” — _moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate¢ zalatwienia,

»a.2.” —,.ad acta” — oznacza, Ze pismo nalezy dolaczy¢ do akt sprawy,

»up.” — ,,upowaznienie” — do zatatwienia sprawy lacznie z upowaznieniem do podpisu pisma
zalatwiajacego sprawe.

Zastosowanie  powyzszych  skrotow nie  wyklucza  stosowania innych  uwag
1 adnotacji przy dekretacji pisma.

3.6 Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnosci roznych
komorek organizacyjnych lub pracownikéw, oryginal pisma przekazuje sie komorce
organizacyjnej lub pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy
W podstawowym zakresie, natomiast do pozostatych komérek organizacyjnych
lub pracownikéw pismo trafia tylko w wersji elektronicznej poprzez System Talgos.
Za wyjatkiem dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznej, ktérej oryginal zawsze
trafia do Wydziatu Organizacyjnego.

3.7 Pracownik Kancelarii przekazuje zadekretowana korespondencije
Naczelnikowi/Kierownikowi komérki organizacyjnej lub upowaznionemu referentowi
sprawy.

3.8 Naczelnik/Kierownik komoérki organizacyjnej lub upowazniony pracownik odbiera

zadekretowang korespondencj¢ potwierdzajac jej odbior na elektronicznym wydruku
rejestru kancelaryjnego.

3.9 W razie pomylkowego przydzielenia korespondencji nalezy ja niezwlocznie przekazac
do ponownej dekretacji i odnotowaé ten fakt na elektronicznym wydruku rejestru
kancelaryjnego.

3.10 Przegladanie, rozdzielanie i dor¢czanie korespondencji pracownikom powinno by¢
traktowane jako czynnosci pilne.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Wewnetrzny obieg akt

Obieg akt pomigdzy komorkami —organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢
zgodnie ze standaryzacja obiegu dokumentow w Urzedzie lub zgodnie z innymi
wytycznymi (m.in. zarzadzenia, procedury).

Obieg akt pomigdzy komoérkami —organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢
w systemie Talgos lub w formie papierowej (jezeli stanowig o tym inne przepisy)
za pokwitowaniem zawierajacym symbol komorki organizacyjnej, datg 1 podpis.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie okresla Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad polityki rachunkowosci
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu, przechowywania oraz archiwizacji
dokumentéw zwiazanych z EFS sa zawarte w procedurach przyjetych zgodnie
z Programami EFS.

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

Jednolity rzeczowy wykaz akt to tematyczny podziatl dokumentacji powstajacej w toku
dzialalno$ci Urzedu, zawierajacy archiwalng jej kwalifikacje. Wykaz akt ma budowg
hierarchiczna i opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej, tzn. caloS¢ powstajace;
dokumentacji moze zosta¢ podzielona na dziesig¢ klas pierwszego rz¢du, oznaczonych
symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9. Kazda z tych klas moze zosta¢ podzielona
na dziesie¢ klas drugiego rzedu, oznaczonych symbolami dwucyfrowymi (np. od 00
do 09), powstalymi przez dodanie do symbolu klas pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0
do 9. Wedlug tej samej zasady wyloniono hasta szczegdltowe: trzeciego 1 czwartego
rzedu.

W razie potrzeby moga by¢ tworzone hasta dalszych klas.

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej, wskutek tego
dokumentacja jednorodna tematycznie, pochodzaca z r6znych komérek organizacyjnych
bedzie posiadata to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.

W komérkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sa spisy
spraw (w wersji papierowej oraz elektronicznej), w ktérych rejestrowane
sa chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa integralng czgscig teczek akt.
Wzor spisu spraw stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Komérki organizacyjne moga sporzadza¢ dla wlasnych potrzeb wyciy
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnosci tych komorek.

4.10 Zmiany dokonywane w wykazie akt, w klasach I, II, III i IV rzgdu moga byc

wprowadzone tylko na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Urzedu i w porozumieniu
z wlasciwym Archiwum Panstwowym.
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4.11 Podzial akt na kategorie archiwalne, okresla Instrukcja o Organizacji 1 Zakresie

X

5.2

5.3.

>.4.

Dziatania Archiwum Zakladowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek aktowych

Rejestracja polega na wpisywaniu pisma rozpoczynajacego spraw¢ do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z wykazem akt.

Spis spraw prowadzi si¢ w systemie Talgos, w ktorym generowany jest odpowiedni
formularz spisu spraw.

Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie 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 spisu spraw okresla zalacznik
nr 2, ktory jest generowany poprzez system Talgos.

Komoérka organizacyjna lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza,
czy pismo dotyczy Juz wszczgte], czy tez rozpoczyna nOwg Sprawe.
W pierwszym przypadku pismo dofacza si¢ do akt sprawy (poprzednikéow) —
w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia — rejestruje si¢ nowa sprawe (system
Talgos nadaje automatycznie kolejny znak sprawy). W obu przypadkach referent
wpisuje znak sprawy w obrebie odcisnigte) pieczgcr wplywu, w przypadku
korespondencji papierowe;.

. Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza sprawy, kazde pismo dotyczace tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak.

/nak sprawy sklada si¢ z pigciu czesci:

symbolu literowego komorki organizacyjnej,

symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasla klasyfikacyjnego
wykazu akt,

kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
inicjalow pracownika (imienia 1 nazwiska) — referenta sprawy,

roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Trzy pierwsze czegsci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kreskami
poziomymi, pozostale czesci — powinny by¢ oddzielone kreska ukosna.

Przyktad znaku sprawy: TO - 0723 -1/ AK /2014

Poszczegodlne czgsci znaku sprawy oznaczajg:

TO — Komorka Organizacyjna Urzedu,
0723 - klasyfikacja wedlug wykazu akt (zobacz rzeczowy wykaz akt),
1 — plerwsza pozycja w spisie spraw,
AK — Agnieszka Kowalska (referent sprawy),
2014  —rok.
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3.9.

5.10.

S5.11.

3.2,

2l 3

Akta spraw niezakonczonych ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego zatatwia
si¢ w roku nastgpnym, nie zmieniajac dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac
do nowego spisu spraw.

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

W sytuacji, o ktorej mowa w pkt 5.10, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
, przeniesiono do znaku sprawy ........ ", 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom

sprawy.

Spisy spraw 1 teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie
z zastrzezeniem, 1z w przypadku matlej liczby korespondencji dopuszczalne jest
prowadzenie teczek przez okres dhuzszy niz jeden rok.

Kazda teczka aktowa powinna zawiera¢ na stronie tytulowej nastepujace dane:

na srodku — pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej,
w ktorej powstaty akta,

po lewej stronie — znak akt zlozony z symbolu nazwy komérki organizacyjnej
1 symbolu hasla wedlug rzeczowego wykazu akt,

po prawej stronie — kategori¢ archiwalng akt oraz okres ich przechowywania,

na Srodku — tytul akt, tj. pelne haslo z wykazu akt uzupelnione o rodzaj akt
zawartych w teczce,

ponizej lata wytworzonych akt, to jest dat najwczesniejszego i najpdzniejszego
dokumentu.

Wzor opisu teczki stanowi zalqcznik nr 3

5.14.

< &

5.16.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielania okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy
wydzielonej. Podteczki zaklada si¢, w zalezno$ci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym
podmiotéw badz spraw w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowcezas
znakiem sprawy bedzie: znak teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. TO-0723-10-6/2014).

Dla ulatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zalozonych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowanej ,.Spisy spraw do teczek symbol
...................... ”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone
do wiasciwych teczek zalozonych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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0.3

6.4

b)

6.5

0.6

6.9

Zalatwianie spraw

Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

odreczna,
korespondencyijna,
INna.

Forma odregczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy 1 polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pisSmie oraz
w systemie Talgos — zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu
na nim odr¢cznej notatki wskazujacej sposéb zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.

Zatatwienie spraw moze by¢:

tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
ostateczne — gdy odpowiedZz udzielona stronie zalatwia sprawg¢ co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw w systemie Talgos.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokolu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja
znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotacza sie do wlasciwej sprawy.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy,
umieszcza przesytkg wraz z notatka w aktach sprawy,
wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem
z lewej strony klauzule . Za zgodnos¢ z oryginalem”, a takze date, podpis
1 stanowisko osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresci z oryginalem. Potwierdzenia
zgodnosci tresci z oryginatem moga dokonaé osoby do tego upowaznione.

Referenci zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez aczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwiazku.

6.10 Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedkiada

aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza ich prawidlowos$¢ i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia
go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zalaczniki
1 zakopertowane przekazuje do kancelarii w celu jego wystania adresatowi.
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6.11 Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wigksza liczba odbiorcow, lub gdy pismo ma by¢
rozestane wg rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelari odpowiednig
liczbe korespondencji przygotowanej do realizacji wysytki zgodnie z zapisami pkt 8.3
niniejszej Instrukcji.

6.12 W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

6.13 Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrzne) dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

a) naglowek - jezeli zachodzi taka koniecznosc,

b) dat¢ sprawy,

c) znak sprawy,

d)  okreslenie odbiorcy, ktorego odpowiedz dotyczy, wraz z adresem,
e) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
f)  tres¢ pisma,

g)  podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

6.14 Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac: parafe referenta
i podpis Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjne;.

6.15 W razie potrzeby, pod tresciag pisma z lewej strony pod klauzuly ,,Otrzymujq
do wiadomosci” umieszcza sie adresy instytucji lub osob — jezeli tre$¢ pisma ma bycC
poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom.

6.16 Komorki organizacyjne odpowiedzialne za zalatwienie sprawy zalatwiaja sprawe
terminowo i bez zbednej zwloki w oparciu o0 obowiazujace przepisy prawne.

6.17 Niezwlocznie zalatwia sie sprawy pilne oraz te, co do ktérych Dyrektor badz
Wicedyrektorzy wskazali termin do ich zalatwienia.

6.18 Zalatwienie sprawy zlozonej i wymagajacej wspoltdziatania kilku komoérek
organizacyjnych powinno nastapi¢ nie pdézniej niz w ciggu miesigca, a Sprawy
szczegOlnie skomplikowanej w ciagu 2 miesigcy od dnia wpltywu korespondencji
do Urzedu. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w w/w terminie komorka
organizacyjna prowadzaca sprawg jest zobowiazana pisemnie powiadomi¢ strong,
podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

6.19 Ustala sie, ze dokumenty oraz korespondencja, co do ktdrej wymagane jest uzyskanie
opinii Radcy  Prawnego  winna  wplyna¢ do  Zespolu  Prawnego
z zachowaniem nast¢pujacych termindw:

a) w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 6.17. — nie p6ézniej niz na 3 dni robocze przed
uplywem terminu do ich zalatwienia,

b) w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 6.16. — nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed
uptywem terminu do ich zalatwienia,
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7:1

7.2.

3

7.4.

Tedhy

w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 6.18. — nie pozniej niz na 10 dni roboczych przed
uplywem terminu do ich zatatwienia.

Podpisywanie pism

Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dziatania
posiadajq: Dyrektor, Wicedyrektorzy oraz inni pracownicy, stosownie do posiadanych
pelnomocnictw 1 upowaznien.

Pisma przedklada si¢ podpisujacemu w teczce ,do podpisu” w sposob
1 w terminach przez niego ustalonych.

Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug i1ch pierwotnych zapisow
1 zgodnie z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i1 uzupelnienia moga by¢
dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgodq podpisujacego.

Podpisujacy pismo zamieszcza swd] podpis w prawej czesci pod trescig pisma.
Podpis powinien si¢ miesci¢ w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki zawierajace)
nazwe stanowiska podpisujacego oraz jego imi¢ i nazwisko.

Gdy podpisujacy pismo dziala w zast¢pstwie osoby uprawnionej do podpisu,
zamieszcza przed stanowiskiem znak ,wz.” ( w zastgpstwie), jesli podpisujacy
podpisuje pismo na podstawie upowaznienia lub pelnomocnictwa do podpisywania
pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,,z up.” (z upowaznienia), gdy natomiast pismo
podpisuje pelniacy obowigzki osoby uprawnionej do podpisu — stawia si¢ przed
stanowiskiem znak ,,p.0.” (pelnigcy obowigzki).

8 Wysylanie i dor¢czanie korespondenc)i

8.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

a) przesyika listowa,

b) faksem,

¢) na nosniku informatycznym (wysylanym przesylika listowa),
d) dostarczenie osobiste za potwierdzeniem odbioru,

e) pocztg elektroniczng.

8.2 Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowuje si¢ w komoérce organizacyjne]

prowadzacej sprawe.

8.3 Przygotowanie korespondencji do wysylki polega na:

a)
b)

sprawdzeniu, czy korespondencja jest wlasciwie podpisana, opatrzona znakiem sprawy
i datg oraz czy dolaczono przewidziane zalaczniki,

dokonaniu adnotacji na kopii korespondencji o sposobie wysylki (,,polecony”,
priorytet”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,0sobiscie™ itp.),
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c) zakopertowaniu 1 zaadresowaniu przesylek listowych, przy czym do korespondencji
wysylanej przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza sie wypelniony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

d) przygotowanie wysylki w systemie Talgos,

e) przekazaniu korespondencji 1 przesylek do kancelarii celem ekspedyc;i.

8.4 Do obowigzkéw kancelarii nalezy:

a) realizacja wysylki w systemie Talgos,

b)  wpisaniu przesylek specjalnego rodzaju do odpowiedniego rejestru,

c) sporzadzenie rozliczenia ilosciowo — wartosciowego wysylanej korespondencji w wersji
elektronicznej,

d) ekspedycja korespondenc;i.

8.5 Korespondencje wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona w systemie Talgos
(,,polecony”, ,priorytet”, ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,0osobiscie” itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo nie zostanie wysltane.

8.6 Korespondencj¢ adresowang do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

8.7 Korespondencj¢ wysyla si¢ w danym dniu, a dostarczenie jej do kancelarii powinno

nastapi¢ do godz. 13.00. Dostarczona korespondencja po tej godzinie wyslana zostanie
dnia nast¢pnego.

8.8 Korespondencje¢ wychodzaca, dostarczang osobiscie nalezy przedlozy¢ do kancelarii
do godz.13.00. Dostarczona korespondencja po tej godzinie przekazana zostanie dnia
nastepnego.

Za dostarczenie korespondencji odpowiedzialny jest Wydzial Organizacyjny.

9. Przechowywanie akt

9.1. Akta spraw w toku =zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach
z napisem ,,do zalatwienia” 1 utozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane

sg sprawy pilne.

9.2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowaé akta ulozone
w  kolegnosci  wg  liczb  porzadkowych  spisu  spraw  danej  teczki,
a w ramach spraw — chronologicznie.

9.3. W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartke zastepcza, ktora
powinna zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
1 nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do ktore;
akta wyslano, a takze termin zwrotu.
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10. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

Iryb postgpowania z aktami przekazywanymi do archiwum zaktadowego, zasady
przekazywania 1 udost¢pniania akt, zasady przekazywania materialow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej na makulature oraz zasady
postgpowania z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki
organizacyjnej okresla Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum Zakladowego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

Rozdzial 4

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Ll

1.2

1.3

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

Wszystkie czynnosci kancelaryjne opisane w niniejszej Instrukcji Kancelaryjnej,
obstugiwane sg przez System Talgos.

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw CZynnosci

kancelaryjnych w danej komoérce organizacyjnej nalezy do obowiazkow
Naczelnikow/Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Obowiazki Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja
na  systematycznym sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji przez
pracownikow podleglej komorki i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie,
a w szczegOlnosci na sprawdzaniu:

prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
prawidlowosci zalatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu dokumentacji, ustalonego w Instrukcji,
terminowosci przekazywania akt do archiwum.

Ogo6lny nadzor nad stosowaniem postanowien Instrukcji sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

~ DYREKTOR
Wojewodzkiego Urzedu Pracy

W Katowicach

a%%&iwmim
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ZALACZNIK NR 1

Wojew6dzki Urzagd Pracy
w Katowicach
Kancelaria

wpl. dn.

N . ceieieeecoccsssssosssssssssssssessasssesssssessssssssssonnesss

Przekazano: ....... Cesssesssssssasnssansnnns cene

Wojewo6dzki Urzagd Pracy
w Katowicach
Filia w Bielsku - Bialej

wpl. dn.

N, verereeccecsessessssssssssssesssnssssssssnsssssssssssssesssnns

PrzeKazano: ....cccveeeeeeeeescecnssscsssssssssssnss

Wojewo6dzki Urzgd Pracy
w Katowicach
Filia w Czgstochowie

wpl. dn.

NNF. cecceceasssssessssesessssssssssssssssssessssssessssnassssesses

Przekazano:
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Y/

Wojewédzki Urzgd Pracy
w Katowicach
Wydzial Funduszu Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych

wpl. dn.

B i e e

Przekazano:
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ZALACZNIK NR 2

SPIS SPRAW

rok referent symb. kom. org.  ozn. teczki tytul teczki
wg wykazu
akt

Od kogo
wplynela Ak Uwagi
| Y Sprawa Znak Wszczgcia | Ostatecznego | (sposéb
(krotka pisma z dnia | sprawy zalatwienia zalatwienia)
tres¢)
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ZALACZNIK NR 3
OPIS TECZKI AKTOWEJ
/ jednostka oraz komorka organizacyjna/
/ symbol literowy komorki /kategoria archiwalna/
organizacyjnej i symbol okres przechowywania akt/

klasyfikacyjny z wykazu akt/

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

/ lata wytworzonych akt/
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