Powlatowe Centrum Ustug Wspbinych
w Mtedzvchodﬂe

ul. 17 Stycznia 143, 64-400 Migdzychéd
ZARZADZENIE NR PCUW-4/2017

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych
w Miedzychodzie
z dnia 4maja 2017 r

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Miedzychodzie

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2016 r. poz 1506 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje kancelaryjng w Powiatowym Centrum Ustug
Wspdinych w Miedzychodzie w brzmieniu zatgcznika do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiagzuje sie pracownikow Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych w
Miedzychodzie do zapoznania sie z treécig oraz stosowania instrukcji stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania.

DYREKTOR
Powlatowego Centrum Ustug WEpdlnych



Zalgeznik

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
W POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W MIEDZYCHODZIE



Rozdziat 1 Przepisy ogdine

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcjg", okresla zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdinych w
Miedzychodzie.

2. Okreslone w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Powiatowym
Centrum Ustug Wspo6inych w Miedzychodzie.

3. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi i
zastrzezonymi) stosuje sie niniejsza instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w
sprawie szczegoOtowych zasad | sposobu postgpowania z wiadomoSciami
stanowigcymi tajemnice panstwows i stuzbowa.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panistwowsg (tajnymi)
regulujg odrebne przepisy.

5. W Centrum obowigzuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
§ 2. Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegodlnosci tekstows, zawierajgcg
informacje  potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) czystopis — tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez wystawce.

3) dekretacja — adnotacje umieszczang na piSmie lub do niego dofgczana,
zawierajgcg wskazanie osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis
aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wiadectwo itp.);

o) dyrektor — Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w
Miedzychodzie;

6) ksiazka korespondencyjna — ksigzke, w ktorej rejestrowane sg pisma
przychodzace i wychodzace z Zespolu;

7) centrum — Powiatowe Centrum Ustug Wspéinych w Miedzychodzie;

8) pieczg¢ — stemple lub ich wizerunki na noéniku elektronicznym, nagtéwkowe,
imienne do podpisu itp.;

9) prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajagcg merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym =zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w
szczego6lnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w



sprawie, dbanie o terminowo$¢ zafatwienia sprawy i kompletowanie akt
sprawy;

10) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysylang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem konta emailowego Centrum.

11) osoba odpowiedzialna za czynnosci kancelaryjne — stanowisko pracy,
ktorego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek;

12) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub
pism okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowe;j;

13) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
przez pracownika merytorycznego;

14) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument
wymagajacy rozpatrzenia i podjecia czynnoéci stuzbowych, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego lub przyjecia do wiadomosci;

15) stanowisko pracy — pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe i
przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania:

16) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nie elektronicznej. Moze to byc¢
teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzacy do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie
odrebng jednostke;

17)wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt, stanowigcy zat. nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 2011 nr 14 poz.67 ze zm.)

18) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub
tworzacy pod wzgledem tresci cato$é z pismem przewodnim (zszyte, skiejone
z nim pisma, broszury, ksigzki itp.);

19)znak sprawy - zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego
wykazu akt, kolejny numer ze spisu spraw pracownika merytorycznego, rok,
ewentualnie - inicjaly imienia i nazwiska pracownika merytorycznego,

20) znak teczki - zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ do okreslonej
grupy rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, kategoria archiwalna
oraz rok;



21) znak teczki zbiorczej - zesp6t symboli okre$lajgcych przynalezno$é¢ do
okre$lonej komorki organizacyjnej, okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,
imie i nazwisko klienta, kategoria archiwalna oraz rok, ewentualnie tom;

§ 3.1. Do podstawowych obowigzkéw osoby odpowiadajgcej za czynnosci
kancelaryjne nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyiek,
2) wysylfanie korespondencji i przesytek,
3) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiadciwych stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w zespole wykonuje osoba lub osoby wyznaczone przez
Dyrektora Centrum.

3. Centrum stosuje symbolike literowg przy znaku sprawy i dokumentacji
prowadzonej przez odpowiednie stanowiska pracy:

1) Dyrektor Centrum - DC

2) Gtéwny Ksiegowy - GK

3) Stanowisko ds. administracyjno o$wiatowych - AO
4) Stanowisko ds. ptac - PC

5) Stanowisko ds. ksiegowosci - KS

Rozdziat 2 Przyjmowanie i obieg korespondenciji

§ 4.1. Korespondencje przyjmuje osoba wyznaczona do prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych rejestrujac jg w ksigzce korespondencyjnej. W Centrum
jest prowadzona jedna ksigzka korespondencyjna dla korespondencji wychodzacej i
jedna ksigzka korespondencyjna wptywajgcych spraw. Podania lub wnioski skladane
osobiscie przez klientéw przyjmujg wiasciwi pracownicy merytoryczni, zgodnie z
podziatem czynno$ci i przekazujg do osoby prowadzace] czynnoéci kancelaryjne
celem zarejestrowania.

2. Przyjmujac przesykki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
wartosciowe, osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych
sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, sporzgdza adnotacie na kopercie Ilub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o
doregczeniu przesytki uszkodzonej

3. Przesytki specjalnego rodzaju (faksy, poczta elektroniczna, pisma organéw
naczelnych i centralnych, pisma procesowe, listy polecone,) osoba wyznaczona do
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych wpisuje do ksigzki korespondencii
wplywajacej.



4. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnoéci kancelaryjnych otwiera wszystkie
przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ki6re przekazuje adresatom,

2) oznaczonych jako zastrzezone, ktore przekazuje odpowiednio dyrektorowi
centrum, lub osobie upowaznionej przez dyrektora.

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem "zastrzezone"
okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa nalezy
bezzwiocznie przekaza¢ jg dyrektorowi lub osobie upowaznionej z adnotacjg o
przyczynie otwarcia koperty.

6. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazal jg osobie odpowiedzialnej za
czynno$ci kancelaryjine w celu uzupetlnienia danych w rejestrze przesytek

wptywajgcych.

7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

8. Brak zafgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza
sie tylko do pism:

1) zastrzezonych i poleconych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktdérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp., '

3) ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscig.

10. Potwierdzenie otrzymania pisma osoba wyznaczona do prowadzenia czynno$ci
kancelaryjnych wydaje na zadanie skfadajacego pismo.

11. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata)
bezzwtocznie wysytane sg do nadawcy.

12. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondenciji umieszcza sie w
gornym prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajacg date
otrzymania.

13. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomoéci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna. Dopuszcza
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sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.

14. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 12, przesyiki otrzymane pocztg
elektroniczng dzieli sie:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesyiki adresowane na indywiduaine skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot,

b) majace robocze znaczenie dia spraw zatatwianych i rozstrzyganych
przez podmiot,

C) pozostate.

3) Przesyiki, o ktérych mowa w pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4) Przesyiki, o ktdérych mowa w pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5) Przesytek, o ktérych mowa w pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt
sprawy.

15. Po wykonaniu czynnosci okre$lonych w ust. 1-13 osoba wyznaczona do
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych segreguje wptywajacg korespondencie
wedtug jej treSci i przekazuje dyrektorowi centrum.

Rozdziatl 3 Czynnosci kancelaryjne

§ 5. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych przyjmuje
korespondencje oraz rejestruje jg w ksigzce korespondencyjnej i przekazuje
dyrektorowi centrum.

§ 6. Po dekretacji przez dyrektora korespondencja wraca do osoby zajmujgcej
si¢ czynnosciami kancelaryjnymi celem przekazania jej do witasciwych stanowisk

pracy.

Rozdzial 4 Przegladanie i przydzielanie korespondenciji

§ 7.1. Dyrektor centrum Iub upowazniony przez niego pracownik
przegladajgc korespondencije:

1) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,



2) przydziela pozostatg korespondencie do zalatwienia przez witasdciwe
stanowiska pracy.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez stanowiska
pracy, moga by¢ umieszczone dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania pisma.

3. Dekretacja dyrektora polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem stosujgc symbole literowe
wymienione w § 3 ust. 3.

4. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych osoéb
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie prowadzacego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

S. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie osoby wtasciwe do zatatwienia
poszczegodlnych spraw.

Rozdziat 5 System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz
archiwizacja akt

§ 8.1. W centrum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym wykazie akt.

2. Dokumentacja nadsytana i skladana w centrum oraz w nim powstajaca dzieli sie
ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzgca akt spraw.

3. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

4. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy, az do
ostatecznego jej zatatwienia.

5. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie centrum (PCUW);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt stanowiacego zat. nr 2 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz.67
ze zm.),

3) kolejny  numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw  pracownika
merytorycznego;



4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

5) symbol literowy stanowiska pracy i w przypadku os6b zajmujgcych te same

stanowiska — pierwszg litere nazwiska.

6. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 5, i oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: PCUW.123.77.2014.AB.C, gdzie:

1) PCUW to oznaczenie centrum;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiatg siddma sprawe rozpoczetg w 2014 r.

u pracownika merytorycznego centrum,

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta

5) AB to symbol stanowiska pracy,

6) C to pierwsza litera nazwiska pracownika.

7. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

8. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 7, mogg stanowi¢ w szczegdinosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig
czesci akt sprawy;

niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety,
afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury,
inne dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;
karty urlopowe;
$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegdélnoéci dane w
systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesytane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkéw trwatych.

§ 9.1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w
drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.



2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza
przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanoszac na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w goérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie lub jezeli
nie jest to mozliwe w innym dogodnym miejscu.

§ 10.1. Spisy spraw prowadzone w Centrum zawieraja nastepujgce dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujgce sie w
spisie,
b) kategorie archiwalna.
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) data wszczecia sprawy,
c) dane osoby lub instytucji od kogo pochodzi pismo,
d) tresS¢ sprawy i numer nadany sprawie,
e) czynnosci w sprawie,
f) data przekazania do realizacji,

g) sposéb i data ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zakifada sie nowe spisy spraw i nowe teczki, z
wyjatkiem teczek zbiorczych.

4. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy konficowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez
okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

§ 11.1. Spisy spraw prowadzg pracownicy merytoryczni w odniesieniu do
spraw im przekazanych do zafatwienia.

2. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku i ponownego rejestrowania w spisie spraw.



§ 12. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach trzeciego i czwartego rzedu mogg
by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia dyrektora centrum po uzgodnieniu z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

§ 13. W trakcie zatatwiania sprawy dofacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesykki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajgcych i
wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoéci
dokonanych poza siedzibg centrum, jezeli nie jest dla nich przewidziana
forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg faksu;
4) pisma przestane pocztg elektroniczng.

§ 14.1. W celu rejestracji spraw jednorodnych mozna zakiadaé rejestry,
prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym.

2. W centrum prowadzone sg nastepujace rejestry:
1) decyzji,
2) skarg i wnioskow,
3) upowaznien,
4) zarzadzen dyrektora,
5) pieczeci,
6) placéwek niepublicznych,

3.Dopuszcza sie prowadzenie rejestrow pomocniczych przez pracownikow
merytorycznych. .

Rozdzial 6 Zatatwianie spraw

§ 15.1. Pracownicy merytoryczni zatatwiajg sprawy wediug kolejnosci ich
wptywu i stopnia pilnoSci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem, decyzjg
bez faczenia jej z inng sprawa nie majgcy bezposredniego zZwigzku.

2. Zatatwianie spraw moze by¢ ostateczne wtedy gdy odpowiedz udzielona stronie
zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w
danej instancji.

3. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik merytoryczny odnotowuje w spisie
spraw przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty i sposobu zatatwienia.

§ 16.1.Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic¢:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.



2. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptaciji okresla dyrektor centrum.
3. W przypadku, o kiérym mowa w ust. 1 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma prowadzgcy sprawe umieszcza swoéj odreczny podpis (skrét podpisu).

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujgcy podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do
wysytki, a drugi do wiaczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wieksza
liczba egzemplarzy.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela prowadzacemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie
pisma;
2) ustnie.

6. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma.

§ 17.1. Pismo w sprawie powinno pod wzgledem formy zewnetrznej zawierac:
1) nagtéwek - druk lub podiuzng piecze¢ nagtowkows,
2) znak sprawy,
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
5) tresé pisma,
6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. W razie potrzeby pismo i jego kopia moze réwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce
okreslenia co do :

1) sposobu wysyfania czystopisu: "polecony", "priorytet ", " za zwrotnym
dowodem doreczenia ", "pilne", "poufne" itp.,

2) liczby przesytanych zatacznikéw (Zat. ...) lub wymienia sig je;

3) adresow instytucji lub oséb, jezeli tre$é pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomoéci innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii
pisma pod adnotacjq , do wiadomosci ,,.

3. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzgcego przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

4. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza
si¢ informacjge co do sposobu wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy,
doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej
osobistego doreczenia.
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§ 18. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe,
nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
terminébw zatatwienia, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

Rozdzial 7 Wysylanie i doreczanie pism
§ 19.1. Pisma na noéniku papierowym sg wysytane przez osobe

odpowiedzialng za czynnosci kancelaryjne.
2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma

wysytanego:

1) przesyitka listowa,

2) faksem,

3) na noéniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) pocztg elektroniczng.

§ 20.1. Pisma przeznaczone do wysyfania osoba wyznaczona do prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych:

1) sprawdza czy sg opatrzone znakiem sprawy i prawidlowo zaadresowane, w
razie stwierdzenia brakow zwraca pismo pracownikowi merytorycznemu do
uzupetnienia,

2) wpisuje do dziennika korespondencji wysytanej.

2.Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg pracownika merytorycznego zamieszczong
nad adresem (polecony, priorytet itp.) Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma
by¢ wystane jako przesytka zwykia.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wystac¢ w jednej kopercie.

§ 21. Osoba wyznaczona do prowadzenia czynnosci prowadzi rejestr
przesytek wychodzgcych na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania wysytki do adresatdw lub operatorowi pocztowemu

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesyike; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tgcznie adresatéw (na przykiad urzedy gmin, szkoty
podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

S) sposbb wystania przesytki (na przykiad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).
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Rozdziat 8 Przechowywanie akt

§ 22.1. Teczki aktowe przechowuje sie przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, kidrych akta znajdujg sie w
teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zakfadowego.

2. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna
pozostawi¢ w komodrce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z
archiwum.

Rozdziat 9 Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 23. Pracownik do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum, po
uzgodnieniu z kazdym pracownikiem merytorycznym, ustala co roku termin
przekazywania akt do archiwum przez stanowiska pracy.

§ 24.1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw
merytorycznych. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wediug
ich porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej
sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw. W obrebie sprawy
pisma ukfada sie chronologicznie poczynajgc od pisma rozpoczynajacego
sprawe,

2) wytaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksigg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) odfozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

2. Spisy zdawczo - odbiorcze (ust.1) sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii B dla kazdego okresu przechowywania oddzielnie, z ktorych
jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika merytorycznego przekazujacego
akta, jako dowod przekazania akt, pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzgcy archiwum..

3. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisujg pracownicy merytoryczni zdajacy akta i
pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,

§ 25.1. Do akt przekazanych do archiwum dotgcza sie zbedne w pracy
biezacej rejestry: ewidencje i kartoteki.
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2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formainego przekazania do archiwum i zarejestrowaniu ich
w ewidencji archiwum, mozna wypozycza¢ na tak diugo, jak diugo bedg one
potrzebne.

Rozdziat 10 Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 26. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza
danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszczajg odpowiednie przepisy.

§ 27. Zaleca sie

1) wykorzystanie informatyki w celu przyjmowania i wysytania korespondencji za
posrednictwem poczty elektronicznej,

2) Udostepnianie upowaznionym pracownikom oprogramowania
aplikacyjnego, a w szczegoinosci:

a) edytorow tekstow

b) arkuszy kalkulacyjnych,

¢) baz danych,

d) programoéw graficznych,

e) oprogramowania antywirusowego.

3) wspotdziatanie z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
jednostki organizacyjne ZUS, bankow itp.,

4) tworzenie, przeksztatcanie i przechowywanie niezbgdnych dokumentéw w
wersji elektronicznej,

5) umieszczanie na stronach internetowych stale aktualizowanej informacji o
centrum i biezgcych sprawach, ktérym centrum sie zajmuje,

6) informowanie interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu
wybranych typdw spraw.

Rozdziat 11 Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 28.1. Nadzér og6iny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw osoby, ktorej dyrektor powierzyt
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

2. Obowiazki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow i udzielaniu im wskazowek w tym
zakresie, a w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,
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2) prawidiowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,
3) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zésad,

4) terminowos$ci przekazywania akt do archiwum zakfadowego.

Rozdziat 12 Postepowanie w przypadku likwidacji stanowiska pracy lub
jednostki

§ 29. 1. W przypadku likwidacji stanowiska pracy lub przejecia jego
dziatalnosci przez inne stanowisko, archiwum zakiadowe przejmuje akta spraw
zakonczonych. Akta spraw bedgcych w toku zatatwiania przejmuje nastepca prawny
likwidowanej jednostki, na podstawie protokétu zdawczo-odbiorczego.

2. O ile istniejg akta kat."B”, ktérych okres przechowywania uptynat przed terminem
zlikwidowania jednostki organizacyjnej nalezy wystgpi¢ do Archiwum Panstwowego o
zgode na przekazanie ich na makulature. Pozostate akta kategorii ,B”, ktérych okres
przechowywania jeszcze nie uplyngt nalezy przekazaé celem dalszego
przechowywania do organu zatozycielskiego.

§ 30. W razie zniesienia w wyniku likwidacji jednostki, zespdt przekazuje
dokumentacje nie archiwalng (kategorii B) jednostce przejmujgcej sprawy
likwidowanej jednostki lub organowi zatozycielskiemu. O likwidaciji jednostki
powiadamia sie Archiwum Panstwowe.

DYREKTOR

Powiatowego Ceptrum Uslug Wsgblnych
w i‘)@mchm‘ézie
/
m?f Duariusz Now
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