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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE I OGOLNE

§ 1.

Przedmiot i cel

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, ustala zasady postepowania w
zakresie: obiegu korespondencji i innych dokumentow, ich powstawania, przesytania,
ewidencjonowania, przechowywania w komorkach organizacyjnych oraz przekazywania
do archiwum zaktadowego w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

2. Ustalone w instrukcji zasady postgpowania daza do zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utrata,
uszkodzeniem badz zniszczeniem akt w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

3. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnicg¢ stuzbowa (poufnymi,
zastrzezonymi) stosuje si¢ niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisdw w sprawie
szczegotowych zasad 1 sposobu postgpowania z wiadomosciami stanowiacymi tajemnice
panstwowa 1 stuzbowa.

4. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg¢ panstwowa reguluja odrgbne
przepisy zawarte w rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz.1741).

§ 2. Znaczenie pojec uzytych w instrukeji

= akta sprawy — dokumentacja, w szczeg6lnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania;

= aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy;

= archiwista - realizujacy zadania archiwum zaktadowego pracownik podmiotu;

= czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu;

= dekretacja — skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji;
= dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu

cywilnego, wyrok, orzeczenie, Swiadectwo);

= dokumentacja niearchiwalna — czes¢ dokumentacji nie stanowiaca materiatow
archiwalnych (kat. "B");

= Dyrektor Urzedu — Dyrektor Wojewddzkiego Urz¢du Pracy w Toruniu;

= dziennik korespondencji specjalnej — ksigga kancelaryjna shuzaca do rejestrowania



przesytek specjalnego rodzaju (telefaksy, poczta elektroniczna, pisma procesowe,
paczki, listy polecone i ekspresowe, przesytki wartosciowe) wptywajacych do Urzedu
w uktadzie chronologicznym;

dziennik korespondencji zwyklej — ksigga kancelaryjna sluzaca do rejestrowania
przesytek wplywajacych do Urzedu w uktadzie chronologicznym;

elektroniczna  platforma uslug administracji  publicznej -  system
teleinformatyczny, w ktoérym instytucje publiczne udostgpniaja ustugi przez
pojedynczy punkt dostgpowy w sieci Internet;

elektroniczna skrzynka podawcza - dostepny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu
teleinformatycznego;

kancelaria — stanowisko pracy zajmujace si¢ zatatwianiem spraw ogoélnej obstugi
kancelaryjnej;

kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujaca komodrka organizacyjna lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg$¢ podmiotu,
w szczegllnosci wydzial, oddziat, zespot lub samodzielne stanowisko pracy;

kopia awaryjna (backup) - biezaca kopia przetwarzanych danych;

kopia zapasowa - dodatkowe zabezpieczenie backupu, wykonane np. do innej
lokalizacji, czy na inny typ no$nikow;

korespondencja — kazde pismo wptywajace do Urzedu lub wysytane przez Urzad,

materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodto
informacji historycznej o dziatalnos$ci Panstwa Polskiego, (...) o dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych —
powstala w przesztosci i powstajaca wspoiczesnie (kat. "A");

informatyczny nosnik danych — material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
si¢ z ta treScia 1 jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego dostgpu do
pierwowzoru;



parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgode na tre$¢ i sposob zalatwienia
sprawy;

paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji;

pieczeé¢ — stempel lub jego wizerunek na no$niku elektronicznym, nagtowkowy,
imienny do podpisu itp.;

pismo — wyrazona tekstem informacja stanowiaca odrebna cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP - podpis ztozony przez
uzytkownika konta ePUAP, do ktorego zostaly dotaczone informacje identyfikujace
zawarte w profilu zaufanym ePUAP, a takze:

- jednoznacznie wskazujacy profil zaufany ePUAP osoby, ktora wykonata
podpis,

- zawierajacy czas wykonania podpisu,

- jednoznacznie identyfikujacy konto ePUAP osoby, ktora wykonata podpis,

- autoryzowany przez uzytkownika konta ePUAP,

potwierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP;

podpis systemowy ePUAP — podpis cyfrowy utworzony w bezpiecznym srodowisku
systemu ePUAP, zapewniajacy integralnos¢ i autentyczno$¢ wykonywania operacji
przez system ePUAP;

pomocnicze urzadzenia ewidencyjne — np. terminarz;

poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;
prowadzacy sprawe — osoba zalatwiajaca merytorycznie dang sprawg, realizujaca w
tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢

zalatwienia sprawy I kompletowanie akt sprawy;

profil zaufania ePUAP — zestaw informacji identyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobg bedaca uzytkownikiem konta na ePUAP.

przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;

punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynno$ci zwiazanych z jej zatatwieniem,;

referent sprawy — pracownik opracowujacy (zalatwiajacy) merytorycznie sprawe;

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny;



rzeczcowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt;

sekretariat Urzedu — stanowisko pracy, do ktérego nalezy: organizowanie i
obstugiwanie narad i1 spotkan Dyrektora i Wicedyrektorow Urzedu, przyjmowanie
interesantow Urzgdu, udzielanie informacji oraz kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy;

sklad chronologiczny - wuporzadkowany zbidor dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktorym wprowadzono system EZD;

sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
danych zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych do komorki organizacyjnej lub w niej powstatych;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym zakresie postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system teleinformatyczny - zespdt wspolpracujacych ze soba urzadzen
informatycznych i oprogramowania zapewniajacy przetwarzanie, przechowywanie, a
takze wysylanie i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne za pomoca
wlasciwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urzadzenia koncowego;

TALGOS - elektroniczny system obiegu dokumentow;

teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych przepisow lub
ustalen jednostek nadrzednych 1 przetozonych, wyznaczajaca czas zatatwienia sprawy;

Urzad — Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu;

zalacznik — kazdy dokument dotaczony do pisma przewodniego (sktadajacy si¢ z
kilku Iub wigcej luznych arkuszy, ktéore pod wzgledem tresci tworza catosc,
nalezy uwazac za jeden zatacznik; akta zszyte, sklejone lub trwale ztaczone, broszury,
ksiazki 1 inne przedmioty nalezy traktowac jako pojedyncze zataczniki);

znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okres§lonej
komorki organizacyjnej 1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

znak sprawy — zespotl symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okre§lonej
komorki organizacyjnej i okre$lonej grupy spraw;



ROZDZIAL. 2
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§ 3.

Czynno$ci kancelaryjne wykonywane w Wojewédzkim Urzedzie Pracy

i Oddzialach Zamiejscowych w Bydgoszczy i we Wloclawku

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:

kancelaria

sekretariat

sekretariat Oddzialu Zamiejscowego Urzedu
dyrekcja Urzedu

kierownicy komorek organizacyjnych

referenci spraw.

2. Do podstawowych czynno$ci kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

a)

9)
h)

)
K)

1)

przyjmowanie korespondencji, sprawdzanie oraz umieszczanie na niej pieczatki
wplywu, segregowanie oraz ewidencjonowanie w dziennikach korespondencji
specjalnej 1 zwyklej,

przyjmowanie korespondencji wychodzacej i jej ekspedycja,

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

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskoOw o dofinansowanie z funduszy struktruralnych,
prowadzenie elektronicznego rejestru kancelaryjnego obejmujacego korespondencije
przychodzaca i wychodzaca,

przedstawienie przyjgtej korespondencji Dyrektorowi Urzedu do dekretacji,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych 1 wartosciowych,

nadawanie i przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.

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

przyjmowanie od referentow pism 1 przedktadanie do podpisu Dyrektorowi Urzedu,
odbior poczty z urzedu pocztowego oraz Urzedu Marszatkowskiego 1 Urzedu
Wojewddzkiego,

dostarczanie poczty do Urzedu Marszatkowskiego i Urzedu Wojewodzkiego,

m) przygotowanie poczty do wysyiki i przekazanie kurierowi,

n)

prowadzenie ewidencji wysytanych przesylek pocztowych optacanych w formie

skredytowanej,



0)

przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja do kierownikéw komorek

organizacyjnych (w wersji papierowej i w systemie TALGOS).

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

przekazywanie zadekretowanej korespondencji do kancelarii celem jej przekazania
do kierownikow komorek organizacyjnych lub referentéw spraw,

prowadzenie rejestru interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach przyje¢ Dyrektora Urzedu,

przyjmowanie interesantow 1 kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,

prowadzenie teczek pism kierowanych do Dyrektora Urz¢du a nie zadekretowanych
na komorki organizacyjne,

przepisywanie pism bezposrednio opracowywanych przez Dyrekcje Urzedu oraz

gromadzenie kopii tych pism.

4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu Oddziatow Zamiejscowych

nalezy w szczeg6lnosci:

a)

9)

przyjmowanie korespondencji, sprawdzanie oraz umieszczanie na niej pieczatki
wplywu, segregowanie oraz ewidencjonowanie W dziennikach korespondencji
specjalnej 1 zwykte;j,

przyjmowanie korespondencji wychodzacej i jej ekspedycja,

przedstawienie przyjetej korespondencji Kierownikowi Oddziatu Zamiejscowego
do dekretaciji,

prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych 1 warto§ciowych,

nadawanie i przyjmowanie faksoéw oraz obstuga poczty elektronicznej, itp.

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

przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacja do referentow spraw lub do

kancelarii.

5. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Dyrekcji Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

a)

dekretacja korespondencji do zalatwienia przez komoérki organizacyjne lub referentow
spraw, umieszczanie obok stempla z data wptywu dyspozycji dotyczacych sposobu i

terminu zalatwienia sprawy oraz parafy (w wersji papierowej i w systemie TALGOS),

b) podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upowaznieniem.6. Do

podstawowych czynnosci kancelaryjnych Kierownika Oddziatu Zamiejscowego

nalezy w szczegolnosci:



b)

7. Do

przegladanie 1 segregowanie korespondencii,

dekretacja korespondencji do zatatwienia przez referentow spraw lub przekazywanie
do kancelarii Urzgdu; umieszczanie obok stempla z data wplywu dyspozycji
dotyczacych sposobu i terminu zalatwienia sprawy oraz parafy (w wersji papierowej i
w systemie TALGOS),

podpisywanie pism zgodnie z posiadanym upowaznieniem i zakresem obowiazkow,
przekazywanie do podpisu przedtozonych czystopisow pism,

zatwierdzanie przekazania do archiwum zaktadowego teczek aktowych.

podstawowych czynno$ci kancelaryjnych Kierownikéw komorek organizacyjnych

nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)
d)

dekretacja korespondencji na referentoéw spraw z dyspozycja dotyczaca sposobu i
terminu zalatwienia sprawy (w wersji papierowej oraz w systemie TALGOS),
weryfikacja pism przekazanych przez referentow spraw do aprobaty,

przekazywanie do podpisu przedtozonych czystopisow pism,

zatwierdzanie przekazania do archiwum zaktadowego teczek aktowych.

8. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentow spraw nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)

d)

§ 4.

rejestrowanie spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy (w wersji papierowej
oraz w systemie TALGOS),

zaktadanie, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, teczek aktowych dla
spraw 1 przechowywanie akt spraw zalatwionych,

zatatwianie spraw merytorycznych, zgodnie z dyspozycjami przetozonych co do
sposobu zatatwienia sprawy,

przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich przetozonym w celu aprobaty
(w wersji papierowej oraz w systemie TALGOS),

przygotowanie korespondencji do wysytki (w wersji papierowej oraz w systemie
TALGOS),

przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji akt spraw do

archiwum zaktadowego.

Przyjmowanie przesylek

1. Przesylki z zewnatrz przyjmuje kancelaria Urzedu. Dotyczy to rowniez przesytek

poufnych wplywajacych bez znakow okreslajacych ich charakter.

2. Kancelaria Urzedu przyjmuje przesylki dorgczone bezposrednio przez interesantow,

10



dokonujac rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

3. Przy odbiorze pism terminowych i pilnych istnieje obowiazek zanotowania daty
1 godziny ich odbioru oraz niezwloczne powiadomienie telefoniczne adresata o nadejsciu
przesytki i wezwanie do odbioru.

4. Przekazy pienigzne 1 przesylki wartosciowe moga by¢ przyjmowane jedynie przez
kancelari¢ Urzedu.

5. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa zwlaszcza polecone i wartosciowe
kancelaria sprawdza prawidtlowo$¢ zaadresowania oraz stan zapakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika dostawcy ustugi pocztowej spisania
protokotu o dorgczenie przesytki uszkodzonej.

6. Przesylki specjalnego rodzaju (paczki, ustugi warto§ciowe) kancelaria wpisuje do
rejestru  przesylek specjalnego rodzaju 1 bezzwlocznie dorgcza adresatom za
pokwitowaniem.

7. Przesylki adresowane do innej instytucji zwraca si¢ bezzwlocznie do dostawcy ustugi
pocztowej.

8. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna oddziela si¢ wiadomosci
zawierajace ztosliwe oprogramowanie (spam) i wiadomosci stanowiace korespondencje
prywatna.

9. Przesyiki otrzymane poczta elektroniczna dzieli sig na:

1) przesyitki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej wup@wup.torun.pl

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw przez podmiot, ktore si¢ ewidencjonuje, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
Urzad, ktore si¢ drukuje i wiacza bez ewidencji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,
¢) pozostale, ktorych sig nie ewidencjonuje 1 nie wlacza do akt sprawy.
10. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynk¢ podawcza dzieli sig¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek, ktéorych sie nie

ewidencjonuje,
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2) pozostate - nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania ktore si¢
ewidencjonuje, drukuje wraz z Urzedowym Poswiadczeniem odbioru, nanosi i wypeinia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

11. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktore si¢
ewidencjonuje drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé Wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowej — w dzienniku

korespondencyjnym odnotowuje si¢ informacj¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.
12. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesylki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtosc
dokumentu elektronicznego (np. dokument zawiera duza liczbe stron albo wymaga
wydrukowania w rozmiarze nicobstugiwanym przez posiadane przez Urzad urzadzenia),
nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesyiki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej
przesylce, nanie$¢ i wypetnié¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny no$nik danych z zapisana przesytka dotaczy¢é do wydruku do
momentu zakonczenia sprawy, nastgpnie przekaza¢ go do sktadu informatycznych nosnikow
danych.

13. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi sig¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np.
"podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

14. Na wydruk Urzedowego Poswiadczenia Odbioru nanosi si¢ tylko czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.
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§ 5. Otwieranie i sprawdzanie przesylek

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wptywajace do Urzedu z wylaczeniem:

1) przesylek o charakterze niejawnym, tj. przeznaczonych do wyltacznej wiadomosci
Dyrekeji 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 przesyiki nie opatrzonej klauzula niejawnosci znajduje si¢ pismo o
takim charakterze, nalezy niezwlocznie po zarejestrowaniu w rejestrze z adnotacja
“niejawna” przekaza¢ je Dyrektorowi Urzedu w zabezpieczonej kopercie wraz z
notatka stuzbowa wyjasniajaca przyczyng otwarcia.

2) ofert w postgpowaniu z zakresu zamoéwien publicznych,

3) adresowanych imiennie do Dyrekcji Urzedu,

4) adresowanych imiennie do poszczegdlnych pracownikow,

5) oznaczonych jako wartosciowe, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem na elektronicznym  wydruku  rejestru
kancelaryjnego,

6) mylnie dor¢czonych.

2. Ujawnione przy przesylkach nie oznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze, znaki optaty
sadowej, papiery warto$ciowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich wartosci przez
pracownika kancelarii 1 jego bezposredniego przetozonego oraz wpisaniu do ksiazki
depozytowej, sklada si¢ do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje odpowiednim
opisem o depozycie, a nastgpnie przesyta do witasciwej komorki organizacyjnej, ktora
zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

3. W przypadku jakiegokolwiek podejrzenia, ze przesytka moze — ze wzglgdu na swoja
zawarto$¢ (np. ptynu lub proszku) — stanowi¢ zagrozenie, pracownik kancelarii powinien
powstrzymac si¢ od jej otwierania i niezwlocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego, ktory podejmuje decyzjg¢ o powiadomieniu odpowiednich stuzb (np. strazy
pozarnej, policji).

4. Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza czy:

1) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) do pisma dotaczona jest podana w nim liczba zalacznikow,

3) brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku,
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4) w kopertach zbiorczych znajduja si¢ wszystkie pisma, ktoérych znaki umieszczone
zostaly na kopercie.

5. Koperty nalezy dotaczy¢ tylko do przesylek:

1) ktorych doreczenie wywotuje skutki prawne, oznaczone terminem,

2) poufnych, wartosciowych, poleconych i za dowodem dorgczenia,

3) stanowiacy skarge, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

4) w ktorych brak jest nazwy i adresu nadawcy lub daty pisma,

5) w razie niezgodnosci zapisow na kopertach z ich zawarto$cia

6) gdy koperta zawiera zataczniki bez pisma przewodniego,

7) imiennych zaproszen,

8) przy ktoérych przestano pieniadze lub przedmioty warto§ciowe.

Pozostale koperty przekazuje si¢ na makulaturg. Potwierdzenie otrzymania pisma
kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

6. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu wraz z datownikiem okres$lajaca datg otrzymania.

7. Piecze¢ wplywu powinna zawiera¢ pelna nazwe Urzedu (oznaczenie Oddziatu
Zamiejscowego) oraz datg wplywu, miejsce na umieszczenie znaku sprawy oraz miejsce
na dekretacje korespondencji. Wzory pieczeci okreslaja zalqczniki nr 1, 21 3.

8. Korespondecje zaopatrzona w pieczg¢ wptwu ewidencjonuje si¢ w elektronicznym
rejestrze kancelaryjnym (zatqcznik nr 8) nadajac im liczbe porzadkowa, a nastgpnie

przekazuje Dyrektorowi Urzedu do dekretacji.

(o]

. Nie wymagaja rejestrowania:
1) druki, czasopisma, ksiazki, katalogi, dzienniki urzedowe, itp.,
2) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,
3) pisma mylnie skierowane,
4) zyczenia, zaproszenia, zawiadomienia lub pisma o podobnym charakterze,

5) oferty szkoleniowe.

§ 6. Dekretacja korespondencji

1. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii zostaje przedstawiona do wgladu

Dyrektorowi Urzgdu w celu zapoznania sig 1 zadekretowania.
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2.

Dyrektor zapoznajac si¢ z korespondencja:
1) decyduje, ktora zatatwia osobiscie,
2) dekretuje do  zalatwienia  Wicedyrektorom oraz = wilasciwym  komorkom
organizacyjnym.
Na korespondencji przewidzianej do zatatwienia mozna umiesci¢ dyspozycje dotyczace:
1) sposobu zatatwienia,
2) terminu zalatwienia sprawy.
Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa si¢ nast¢pujacych
skrotow:
“p.m.” - prosze omowic
“p.r.” — proszg referowac
“m.a.” — moja aprobata
“a.a.” —ad acta
“up.” — upowaznienie
Zastosowanie powyzszych skrotow nie wyklucza stosowania innych uwag i adnotacji
przy dekretacji pisma.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnos$ci réznych
komorek organizacyjnych lub pracownikow, oryginat pisma przekazuje si¢ komorce
organizacyjnej lub pracownikowi, do ktorego nalezy =zalatwienie sprawy w
podstawowym zakresie, natomiast do pozostatych komorek organizacyjnych lub
pracownikow trafia kserokopia pisma lub pismo w wersji elektronicznej poprzez system
Talgos. Wyjatek stanowi dokumentacja dotyczaca kontroli zewngtrznej, ktérej oryginat
zawsze trafia do Wydziatu Organizacji 1 Administracji.
Pracownik kancelarii przekazuje zadekretowana korespondencj¢ kierownikowi komorki
organizacyjnej lub upowaznionemu referentowi sprawy — zgodnie z dekretacja (w wersji
papierowej i w systemie Talgos).
Kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik odbiera zadekretowana
korespondencj¢ potwierdzajac jej odbiér w elektronicznym wydruku rejestru
kancelaryjnego.
W razie pomytkowego przydzielenia korespondencji nalezy ja niezwlocznie przekazad
wedlug wtasciwosci 1 odnotowaé ten fakt w elektronicznym wydruku rejestru
kancelaryjnego.
Przegladanie, rozdzielanie i doreczanie korespondencji pracownikom powinno by¢

traktowane jako czynno$ci pilne.
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10. Nie wymagaja dekretacji Dyrektora Urzedu:

1) dokumentacje z prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
przekazywane przez beneficjentow w ramach kontroli biezacej,

2) wzory uméw zawieranych z wykonawcami wybranymi w postgpowaniach o
udzielenie zamdwienia publicznego na realizacje szkolen dla bezrobotnych,

3) sprawozdania z realizacji projektu,

4) jednostkowe sprawozdania statystyczne o rynku pracy, otrzymywane z powiatowych
urzedow pracy w oparciu o zapisy rozporzadzenia do ustawy o statystyce publicznej,

5) wnioski aplikacyjne, w tym sktadane na ogloszone konkursy,

6) wnioski o ptatnosc.

§ 7. Wewngetrzny obieg akt

1. Obieg akt migdzy wydzialami odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii lub poczty
elektronicznej.

2. Obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylacznie akta,
co do ktérych obowiazek pokwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

3. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie okresla Zarzadzenie Nr 12/2009 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu z dnia 11.05.2009 r. 1 Zarzadzenie Nr 17/2009 Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 12.08.2009 r.

4. Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraz archiwizacji dokumentow zwiazanych
z Europejskim Funduszem Spotecznym sa zawarte w procedurach przyjetych zgodnie

z Programami Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Rozdzial 3

SYSTEM KANCELARYJNY

§ 8. System kancelaryjny obowiazujacy w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu

i Oddzialach Zamiejscowych w Bydgoszczy i we Wloclawku.

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

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie dziennikéw, ktore stuza tylko 1 wylacznie kontroli
dokumentacji wptywajacej do Urzedu.

3. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej Urzedu,
klasyfikacj¢ akt powstajaca w toku dzialalnosci Urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci Urzgdu oznaczone
w poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami i1 kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy
do oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformulowanych w sposob ogolny,
oznaczony symbolami od 0 do 9.

5. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegotowe) ozanczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy
podzial niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rz¢du oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, w ramach klas trzeciego rzgdu — podzial na klasy
czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999 a w ramach
klas czwartego rzedu — podzial na klasy piatego rzedu oznaczone symbolami
pigciocyfrowymi, to jest 00000 - 99999

6. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

7. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych Urzgdu beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda symbole
literowe i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;j.

8. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze rozbudowaé jednolity rzeczowy
wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej

po konsultacjach z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

17



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Oprodcz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
Do materiatléw archiwalnych oznaczonych symbolem “A” zalicza si¢ dokumenty majace
trwata warto$¢ historyczna, przewidziana do przekazania do archiwum panstwowego.
Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem “B” 1 cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza si¢
dokumentacj¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne.
Do dokumentacji oznaczonej symbolem “Bc¢” zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wiasciwe archiwum panstwowe.
Dokumentacja zaliczana do kategorii “BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym
przez okreslong liczbg lat (np. BES), podlega ekspertyzie archiwalnej, ktora przeprowadza
wilasciwe archiwum panstwowe w celu oceny wartosci dokumentacji i ustalenia jej
kwalifikacji archiwalnej.
Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wilasne potrzeby szczegdlowy wyciag z
wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta kwalifikacyjne oraz kategorie
archiwalne dokumentacji wystgpujace w dziatalno$ci poszczegdlnych komorek.
Wyciag z wykazu akt dla komoérki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:
1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas czwartego i piatego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej
szczegbtowe przy zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej 1 okresu
przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,
2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem
wiasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych.
Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komodrka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli 1 haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i1 drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia Dyrektora Urzegdu w porozumieniu z wilasciwym archiwum

panstwowym.
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§ 9. Rejestrowanie i znakowanie spraw

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do formularza spisu spraw. Sprawe (ale nie
pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komodrke organizacyjna. Pismu
dotyczacemu sprawy juz zarejestrowanej nadaje si¢ ten sam znak sprawy i dotacza je do akt
spraw w porzadku chronologicznym. W obu przypadkach wpisuje si¢ znak sprawy w obrebie
odcisnigtej pieczeci wptywu. Wzér formularza spisu spraw okresla zalqcznik nr 5.
2. Nie sa rejestrowane:
1) druki, czasopisma, ksiazki, katalogi, dzienniki urzedowe, itp.,
2) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,
3) pisma mylnie skierowane,
4) zyczenia, zaproszenia, zawiadomienia lub pisma o podobnym charakterze,
5) oferty szkoleniowe.
3. Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak, ktory sktada sig z pigciu czgsci:
1) symbolu nazwy komorki organizacyjnej (zgodnej z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym Urzedu),
2) inicjatéw pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy,
3) symbolu Klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
5) dwaoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu Spraw.
4.  Wszystkie czgsci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami.
Przyktad znaku sprawy: DO.JN.0612.1.11
DO — Wydziat Organizacji i Administracji
JN — Jan Nowak (inicjaly referenta sprawy)
0712 — wspoltdziatanie z organami samorzadu terytorialnego (klasyfikacja z jednolitego
rzeczowego wykazu akt)
1 — sprawa wpisana w spisie spraw jako pierwsza
11 —rok 2011.
Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony.
5. Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedlug klas
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu.

6. Spisy spraw 1 teczki zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
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Dopuszcza si¢, w przypadku matlej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dhuzszy niz jeden rok.

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

W przypadku zalozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zatozonej podteczki. Wowczas znakiem
sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktéorym sprawg wpisano
do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku ( DO.JN.0612.1.1.11).

Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie
w teczkach zatozonych wedhlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej
teczce podrgcznej zatytutowanej “Spisy spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku
spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

10. Akta spraw niezakonczonych w ciagu roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym, nie
zmieniajac dotychczasowego ich znaku i nie wpisujac do nowego spisu spraw. Zmiana
znaku sprawy z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastgpuje dopiero
wtedy, gdy wplynie nowe pismo (zewngtrzne lub wewngtrzne) dotyczace sprawy
wszczgte] w poprzednim roku. W spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce “uwagi”,

2

nalezy wpisa¢ “przeniesiono na rok ...... znak ..... .

§ 10. Zalatwianie spraw

1. Komorka organizacyjna lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia,
sprawdzaczypismo dotyczy juz wszczgte] sprawy, czy teZ rozpoczyna nowa sprawe.

2. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac najprostsze i najbardziej celowe metody.
3. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektroniczneg
doreczanego srodkami komunikacji elektronicznej.
4. Ustne zatatwienie sprawy powinno by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez strong adnotacji.
5. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastg¢pujace formy:
- odreczna,

- korespondencyjna.
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

13

14

Forma odrgczna jest skréconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym piSmie —
zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej
notatki wskazujacej sposoOb zalatwienia.

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

W korespondencji wewngtrznej nalezy w szerokim zakresie postugiwaé si¢ poczta
elektroniczna.

Przy pisemnym zatatwianiu spraw obowiazuja nast¢pujace zasady:

e kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem,

e kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,

e w odpowiedziach podaje si¢ date i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

e adres pisze si¢ w pierwszym przypadku,

e wskazowki dotyczace sposobu wystania pisma umieszcza si¢ nad adresem,

e pod tekstem, po lewej stronie podaje si¢ liczbg zalacznikéw oraz adresatow

otrzymujacych pismo do wiadomosci.

Zatatwienie spraw moze by¢:

e tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

e ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg ostatecznie co do jej

istoty (merytorycznie) lub w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

Referenci zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci. Kazda

sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia

bezposredniego zwiazku.

.Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada

aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza ich prawidlowo$¢ 1 po zaaprobowaniu zwraca projekt

pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do

podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zataczniki i zakopertowane

przekazuje do kancelarii w celu jego wystania adresatowi.

. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcéw, lub gdy pismo ma by¢
rozestane wg rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednia liczbg

kopii albo powielonych pism z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji
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o wysytce. Kancelaria sprawdza ilo$¢ zatacznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie

pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacja.

15.

z

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony

aprobujacym, mozna przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

16. Pismo zatatwiajace sprawe¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane

do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub

poziomym i powinno zawierac:

nagtowek,

date sprawy,

znak pisma,

okreslenie odbiorcy, ktérego odpowiedz dotyczy, wraz z adresem,
powotanie si¢ na znak i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
tres$¢ pisma,

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

17. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawiera¢ paraf¢ kierownika komorki

organizacyjnej z lewej strony pod tre$cig pisma.

18. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:

pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula “Do wiadomo$ci” umieszcza si¢ adresy
instytucji lub oséb — jezeli tre$§¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

ewentualne wskazowki dla kancelarii.

19. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za zatatwienie sprawy zalatwiaja ja terminowo

1 bez zbgdnej zwtoki.

20. Niezwlocznie zalatwia si¢ sprawy pilne oraz te, co do ktorych Dyrektor badz

Wcedyrektorzy wskazali termin do ich zatatwienia.

21.

22.

23.

Zatatwienia sprawy ztozonej 1 wymagajace] postgpowania wyjasniajacego powinno
nastapi¢ nie pozniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie
pdzniej niz w ciagu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania.

Kompetencje w zakresie aprobaty projektow pism ustala kierownik komorki
organizacyjnej. Pisma, ktére maja by¢ powielone w wigkszej liczbie wymagaja aprobaty
kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionej osoby.

W odniesieniu do pism rozsytanych do wigkszej liczby odbiorcéw nalezy stosowac

rozdzielnik.
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24. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe;j
strony piecze¢ (zalqcznik nr 4), na ktorej osoba stwierdzajaca zgodno$¢ tresci z

oryginatem umieszcza datg i swdj podpis.

§ 11. Podpisywanie pism

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

2. Pisma przedktada si¢ podpisujacemu w teczce “do podpisu” w sposéb 1 w terminach przez
niego ustalonych.

3. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedlug ich pierwotnych zapisow 1 zgodnie z
zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda podpisujacego.

4. Podpisujacy pismo zamieszcza swoOj podpis w prawej czgSci pod trescia pisma. Na
oryginale pisma nalezy sktada¢ pelny podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do
akt moze by¢ stosowana parafa. Podpis powinien si¢ mie$ci¢ w obrgbie maszynowego
napisu lub pieczatki zawierajacej nazwe stanowiska podpisujacego oraz jego imig
I nazwisko.

5. Gdy podpisujacy pismo dziata w zastepstwie osoby uprawnionej do podpisu, zamieszcza
przed stanowiskiem znak “wz.” (w zastgpstwie), jesli podpisujacy podpisuje pismo na
podstawie upowaznienia lub petnomocnictwa do podpisywania pisma, stawia przed

(13

stanowiskiem “z up.” (z upowaznienia), gdy natomiast pismo podpisuje petniacy
obowiazki osoby uprawnionej do podpisu — stawia si¢ przed stanowiskiem znak “p.o.”

( pelniacy obowiazki).

§ 12. Wysylanie i dorg¢czanie korespondencji
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
e przesylka listowa,
o faksem,
e nano$niku informatycznym (wysylanym przesyltka listowa),
e dostarczenie osobiste za potwierdzeniem odbioru,

e poczta elektroniczna.
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2. Korespondencj¢ przeznaczona do wyslania przygotowuje si¢ w komorce organizacyjnej
prowadzacej sprawe.
3. Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:

1) sprawdzeniu, czy korespondencja jest wilasciwie podpisana, opatrzona znakiem
sprawy 1 data oraz czy dotaczono przewidziane zataczniki,

2) dokonaniu adnotacji na kopii korespondencji o sposobie wysytki (“polecony”,
“priorytet”, “za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, “do rak wtasnych” itp.),

3) zakopertowaniu i zaadresowaniu przesytek listowych, przy czym do korespondenciji
wysylanej przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza si¢ wypekiony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

4) przygotowanie wysytki w systemie Talgos,

5) przekazaniu korespondencji i przesytek do kancelarii celem ekspedycji.

4. Zaakceptowana odpowiedZ na podanie wniesione poczta elektroniczna referent sprawy
przekazuje w formie elektronicznej na adres zwrotny lub wysyla w formie pisemnej na adres
korespondencyjny podany w wiadomosci e-mail.

5. Do obowiazkéw kancelarii nalezy:

1) wpisanie w ogodlny elektroniczny rejestr wysytanej korespondencji,

2) wpisanie listow poleconych oraz za dowodem dorgczenia w elektroniczna pocztowa

ksigzke nadawcza,

3) wpisaniu przesylek specjalnego rodzaju do odpowiedniego rejestru,

4) sporzadzenie rozliczenia iloSciowo — wartoSciowego wysytanej korespondencji w

wersji elektronicznej,

5) ekspedycja korespondenciji.

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

7. Korespondencje adresowana do tego samego adresata wysylta si¢ w jednej kopercie, na
ktdrej umieszcza sig¢ znaki pism znajdujacych si¢ wewnatrz koperty.

8. Korespondencj¢ wysyta si¢ w dniu nastgpnym, a dostarczenie jej do kancelarii powinno
nastapi¢ do godz. 14.00. Dostarczona korespondencja po tej godzinie wystana zostanie za dwa

dni. Za wysyltke korespondencji odpowiedzialny jest Wydziat Organizacji i Administracji.
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§ 13. Przechowywanie akt w komorkach organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Toruniu oraz Oddzialach Zamiejscowych w Bydgoszczy i weWloclawku

1. Akta spraw w toku zatatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach z napisem
,do zatatwienia” i utozone w kolejnosci wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane sa sprawy
pilne.

2. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta ulozone w
kolejno$ci wedlug liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw
chronologicznie.

3. Teczki akt zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu 3
§14 niniejszej instrukcji.

4. W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartke zastgpcza, ktora

powinna zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej i nazwisko

pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do ktérej akta wystano oraz

termin zwrotu akt.

§ 14. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Toruniu i do skladnic akt Oddzialéw Zamiejscowych w Bydgoszczy i weWloclawku

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Urzad prowadzi archiwum
zaktadowe oraz sktadnice akt w Oddziatach Zamiejscowych w Bydgoszczy 1 we Wioctawku.
2. Archiwum zakladowe/skladnica akt przejmuje w pierwszym kwartale kazdego roku akta
spraw ostatecznie zalatwionych po dwoéch latach przechowywania w  komorkach
organizacyjnych, liczac od 1 stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu spraw.

3. Pracownik, do ktérego obowiazkdéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego/sktadnica
akt w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
Kierownik komodrki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie i przekazanie akt do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

4. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych sporzadzonych
oddzielnie dla akt kategorii “A” i kategorii “B” (zalqcznik nr 6).

5. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatéw archiwalnych (akt

kategorii “A”) w czterech egzemplarzach 1 osobno dla dokumentacji niearchiwalnej (akt
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kategorii “B”) w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w komorce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢. Trzy egzemplarze spisow zdawczo —
odbiorczych akt kategorii “A” przeznaczone sa dla archiwum zakladowego, gdzie jeden
egzemplarz archiwum zaktadowe ma obowiazek przekaza¢ do archiwum panstwowego. Dwa
egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych kategorii “B” przeznaczone sa dla archiwum
zaktadowego. Spisy podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej, pracownik przekazujacy
dokumentacjg oraz pracownik archiwum.

6. Dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum/skladnicy akt kompletnymi rocznikami
pracownik wyznaczony do tych spraw przez kierownika komorki organizacyjnej. Jezeli czg¢$¢
dokumentacji jest nadal potrzebna do prac biezacych pozostawia si¢ w komorce
organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum na podstawie karty udostepnienia i po
dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia w spisie zdawczo — odbiorczym).

7. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana
przez komorke organizacyjna, w ktérej powstata, co oznacza:

1) takie utozenie dokumentacji wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaty po sobie wedtug
liczb porzadkowych spisow spraw poczynajac od najwczes$niejszej sprawy (od nr 1) z
dotaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii B,

3) usunigcie czgsci metelowych (spinaczy, zszywek),

4) arkusze wigksze od formatu A4 powinny by¢ zgigte roéwnolegle do brzegow

pozostatych kart,

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach tekturowych,

6) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catoéci akt oraz ponumerowanie

stron otdwkiem zwyklym w prawym goérnym rogu i oznaczenie na zewngtrznej, pierwszej

stronie oktadki liczby stron zapisanych w teczce,

7) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

8) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (zafqcznik nr 7):

- na $rodku u gory — petnej nazwy instytucji “Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu i
komorki organizacyjnej”,
- w lewym goérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- w prawym gornym rogu — Kategorii archiwalnej akt, a w przypadku akt kat.
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“B”, “BE” =z dodaniem cyfr arabskich okre§lajacych liczbg Ilat
przechowywania,

na $rodku — tytutu akt (wedtug hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt)
oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytutem — dat skrajnych akt, tzn. rocznej daty akt najwczes$niej 1 najpozniej

sporzadzonych,

8. Do akt przekazywanych archiwum zakladowemu/sktadnicy akt dotacza si¢ zbedne

w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

§ 15. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

1. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie informatyki w Urzgdzie pod warunkiem ochrony

przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym danych osobowych, jezeli ich

gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. W Urzedzie korzysta si¢ z informatyki w celu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

przesytania korespondencji i innych wiadomo$ci wewnatrz urzgdowa poczta
elektroniczna,

prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz
Urzedu,

udostgpnienia upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegolnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, programéw graficznych, oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczeg6lnosci: prawnych, baz adresowych,
baz danych statystycznych,

c) utworzonych w Urzedzie baz danych, a w szczegolno$ci: ewidencji 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, ewidencji zarzadzen Dyrektora
Urzedu, baz adresowych, baz danych o regionie,

wspotdzialania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
urz¢dy organdw samorzadu terytorialnego,
tworzenia, przeksztatcenia i przechowywania niezbgdnych dokumentow,

monitorowania zalecen Dyrektora Urzedu,
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8) monitorowania obiegu dokumentow wewnatrz Urzedu,

9) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanych

informacji o Urzedzie, kadrze kierowniczej i kompetencjach,

10) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu

wybranych typow spraw.

3. Kierowanie procesem informatyzacji w Urzedzie powierza sie osobie z wyksztalceniem

informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjnej wilasciwej do spraw

informatycznych.

4. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:

a)

dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,

b) wykonywanie kopii awaryjnej zbioréw na nosnikach informatycznych.

5. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

1) system haset identyfikujacych pracownika,

2) system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom nie

posiadajacym odpowiednich uprawnien,

6. Dane gromadzone w pamigciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata

przez:
1)

2)

3)

4)

5)

przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzedziowego,

c) aplikacyjnego,
kopia awaryjna w cyklu kilkudniowym oraz tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych,
kopia awaryjna w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerO6w na
odpowiednich no$nikach i1 przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym
pomieszczeniu poza budynkiem przetwarzania danych,
kopie awaryjne stron hostowanych na zewnatrz m.in.: BIP, ePUAP, podstrona PO
KL wykonywane sa przez dostawce ustugi hostingowej,
szczegbtowe procedury wykonywania kopii awaryjnych reguluja Zarzadzenia
Dyrektora WUP nr: 23/2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz 12/2009 w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli

dokumendw finansowo - ksiggowych.

7. Obieg dokumentéw w plikach na nos$nikach oraz udostgpnionych przez zasoby sieciowe
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jest sprawdzany  programami antywirusowymi zainstalowanymi na kazdej stacji
komputerowej w Urzedzie.

. Dostgp do sieci Internet ze stanowisk komputerowych dla pracownikdéw zabezpieczony jest
przez zapory sieciowe uruchomione na stanowiskach oraz na urzadzeniu dostgpowym do
sieci. Na urzadzeniu dostgpowym uruchomione sa rowniez mechanizmy wykrywania i
przeciwdziatania wilamaniom (IPS), skaner antywirusowy (AV), oraz filtr stron
internetowych (URL Filtering).

. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych. Szczegotowy opis procedur ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych opisuje Zarzadzenie Dyrektora WUP nr 23/2004
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych.
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Rozdzial 4
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI ELEKTRONICZNYMI

§ 16. Struktura dokumentu elektronicznego

1.Dla kazdego dokumentu elektronicznego podaje si¢ warto$ci metadanych, ktoére go opisuja,

ulatwiaja jego wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie, przechowywanie i zarzadzanie:

identyfikator — jednoznaczny w danym zbiorze dokumentow znacznik dokumentu,
ktéry umozliwia jego identyfikacje,

tworca — podmiot odpowiedzialny za tre§¢ dokumentu, z podaniem jego roli
w procesie tworzenia lub akceptacji dokumentu,

tytut — nazwa nadana dokumentowi,

data — data zdarzenia zwiazanego z tworzeniem dokumentu,

format — nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu,

dostgp — okreslenie komu, na jakich zasadach i w jakim zakresie mozna udostepnic
dokument,

typ — okreslenie podstawowego typu dokumentu (np. tekst, dzwigk, obraz, obraz
ruchomy, kolekcja) w oparciu o listg¢ typow Dublin Core Metadata Initiative 1 jego
ewentualne dookreslenie (np. prezentacja, faktura, ustawa, notatka, rozporzadzenie,

pismo).

2. Dla tworzenia, przetwarzania lub przechowywania dokumentu elektronicznego podaje sig

nastgpujace wartosci metadanych:

relacja — okreslenie bezposredniego powiazania z innym dokumentem i rodzaju tego
powiazania,

odbiorca — podmiot, do ktoérego dokument jest adresowany,

grupowanie — wskazanie przynaleznosci do zbioru dokumentow, czyli
zakwalifikowanie do odpowiedniej grupy w oparciu o rzeczowy wykaz akt i do
okreslonej sprawy,

kwalifikacja — kategoria archiwalna dokumentu,

jezyk — kod jezyka naturalnego zgodnie z norma ISO — 639-2 lub inne okreslenie
jezyka, o ile nie wystepuje w normie,

opis — streszczenie, spis tresci lub krotki opis tresci dokumentu,

uprawnienia — wskazanie podmiotu uprawnionego do dysponowania dokumentem.
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3. Umieszczanie innych metadanych w strukturze dokumentu elektronicznego nie moze
wplyna¢ na zmiang wartoSci niezbednych metadanych ani utrudnia¢ automatyczne
wyodrgbnienie tresci dokumentu oraz poszczegodlnych metadanych.

4. Do przesytania za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej dokumenty elektroniczne

sporzadza si¢ w formacie XML.

§ 17. Sporzadzanie i dorg¢czanie pism w formie dokumentow elektronicznych

1. Pisma w formie dokumentéw elektronicznych oraz urzedowe poswiadczenie odbioru
sporzadza si¢ w strukturach fizycznych dokumentéw i podpisuje bezpiecznym podpisem
elektronicznym.

2. Przy sporzadzaniu pism w formie dokumentu elektronicznego wykorzystuje si¢ wzory
dokumentow elektronicznych, ktére zawieraja wyrdznik okreslajacy szczegotowy zakres
uzytkowy dokumentu elektronicznego.

3. Minister wiasciwy do spraw informatyzacji w ramach ePUAP prowadzi centralne
repozytorium wzoréw dokumentdéw elektronicznych.

4. W centralnym repozytorium umieszcza si¢, przechowuje i udostgpnia wzory pism, ktore
uwzgledniaja niezbedne elementy struktury dokumentow elektronicznych.

5. Urzad przekazuje do centralnego repozytorium oraz udostgpnia w Biuletynie Informacji
Publicznej wzory pism w postaci dokumentow elektronicznych.

6. Przy sporzadzaniu wzoréw pism stosuje si¢ migdzynarodowe standardy dotyczace
sporzadzania dokumentow elektronicznych z uwzglednieniem koniecznosci podpisywania ich
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

7. lIdentyfikacja uzytkownika systemow teleinformatycznych udostgpnianych przez
podmioty nastgpuje przez zastosowanie kwalifikowalnego certyfikatu lub profilu zaufanego
ePUAP.

8. Dane w postaci elektronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP sa rownowazne pod wzgledem skutkdw prawnych dokumentowi opatrzonemu
podpisem wilasnorgcznym.

9. Nie mozna odmoéwi¢ waznosci i1 skuteczno$ci podpisowi potwierdzonemu profilem
zaufanym ePUAP tylko na tej podstawie, ze istnieje w postaci elektronicznej lub zmianie
ulegty dane inne niz stuzace do potwierdzenia profilu zaufanego.

10. Dorgczenie dokumentu w formie dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego

nastgpuje przez elektroniczng skrzynkg podawcza.
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11. W celu dorgczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego przesyta si¢ na adres
elektroniczny adresata informacje zawierajaca:

e wskazanie, ze adresat moze odebra¢ pismo w formie dokumentu elektronicznego,

e wskazanie adresu elektronicznego (skrytki), z ktoérego adresat moze pobra¢ dokument
1 pod ktorym powinien dokona¢ potwierdzenia dorgczenia dokumentu,

e pouczenie dotyczace sposobu odbioru dokumentu, a w szczegdlnosci sposobu
identyfikacji  pod  wskazanym  adresem  elektronicznym  w  systemie
teleinformatycznym organu administracji publicznej oraz informacji o wymogu
podpisania urzegdowego poswiadczenia odbioru przez zastosowanie kwalifikowanego
certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP.

12. Autoryzacja pod wskazanym adresem elektronicznym nastepuje poprzez podanie kodu
dostepu, ktérym moze by¢ w szczegdlnosci indywidualny identyfikator, hasto lub certyfikat
cyfrowy, autoryzowane za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego i zwiazanego z nim
certyfikatu kwalifikowanego adresata pisma.

13. Po prawidlowo zakonczonym procesie autoryzacji adresat pisma potwierdza odebranie
pisma poprzez opatrzenie urzgdowego poswiadczenia odbioru bezpiecznym podpisem
elektronicznym.

14. Urzedowe poswiadczenie odbioru okresla:

e pelna nazwe podmiotu wystawiajacego poswiadczenie,

e petng nazwe podmiotu, ktoremu dorgcza sig¢ dokument elektroniczny (adresata),

e date 1 czas podpisania bezpiecznym podpisem elektronicznym urzedowego poswiadczenia
odbioru oraz datg odbioru wpisang przez adresata,

e Oznaczenie sprawy,

e 0Oznaczenie pisma, ktorego dotyczy.

15. Po opatrzeniu bezpiecznym podpisem elektronicznym system teleinformatyczny shuzacy
do obstugi dorgczen pism udostgpnia do pobrania pismo wraz z urzgdowym poswiadczeniem
odbioru, nie p6zniej niz w ciagu 10 sekund od zakonczenia weryfikacji bezpiecznego podpisu
elektronicznego adresata.

16. System teleinformatyczny stuzacy do obstugi dorgczen pism zapisuje dane niezbedne do
okreslenia czasu wystawienia urzegdowego poswiadczenia odbioru oraz odbioru pism.
Zapewnia rowniez oznaczanie pism w postaci dokumentéw elektronicznych danymi
stwierdzajacymi wazno$¢ kwalifikowalnych certyfikatow 1 czas ich weryfikacji.

17. System teleinformatyczny umozliwia automatyczne generowanie informacji wskazujac
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pisma dorg¢czane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, co do ktérych nie wptyngto
potwierdzone urzgdowe poswiadczenie odbioru w terminie 7 dni od dnia wystania pisma.

18. System teleinformatyczny umozliwia udostgpnianie pism i urzegdowych poswiadczen
odbioru oraz ewidencjonowanie dokumentow elektronicznych dorgczonych poszczegdlnym
adresatom 1 urzedowych poswiadczen odbioru, a takze czasu podpisania urzedowego
poswiadczenia odbioru oraz dotarcia wystanego pisma do komputera adresata.

19. Otrzymane i potwierdzone urzegdowe poswiadczenie odbioru przechowuje si¢ przez co
najmniej taki okres, przez jaki Urzad obowiazany jest przechowywac pismo, ktorego dotyczy
to poswiadczenie.

20. Za dat¢ dorgczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego uwaza si¢ dzien
podpisania urzgdowego poswiadczenia odbioru.

21. Kopie pism w formie dokumentow elektronicznych sporzadza si¢ i udostgpnia w postaci
dokumentu elektronicznego, podpisanego bezpiecznym podpisem elektronicznym osoby
sporzadzajacej kopig, a sktadajacej si¢ z tresci udostepnianego dokumentu elektronicznego
I elementow informacyjnych okreslajacych co najmniej informacjg, kto sporzadzit kopig, datg
jej sporzadzenia oraz nazwe urzedu i1 jego adres. Elementy informacyjne dokumentu musza
by¢ zgodne z danymi zawartymi w kwalifikowanym certyfikacie osoby sporzadzajacej kopie.
22. Pisma w formie dokumentow elektronicznych moga by¢ takze udostgpniane w postaci
elektronicznej kopii dokumentu oryginalnego, o ile zostaty podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym, a okres waznosci kwalifikowanego certyfikatu pozwoli na jego weryfikacj¢
przez odbiorcg.

23. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego.

24. Kopie pism w formie dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostgpnione za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych no$nikach

danych.

§18. Podzial dokumentow elektronicznych

1. Dokumenty elektroniczne dziela si¢ na:
e ewidencjonowane — ktore $wiadcza o wykonywaniu dziatalnosci podmiotow,
powstajace w nich lub naplywajace do nich, jezeli odzwierciedlaja przebieg
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw 1 podlegaja ewidencjonowaniu w systemie

teleinformatycznym,
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e nie podlegajace ewidencjonowaniu — ktore sa usuwane w sposob przyjety w danym
podmiocie.

2. Dokumenty ewidencjonowane dziela sig na:

e materiaty archiwalne,

e dokumentacj¢ niearchiwalna — inne dokumenty niestanowiace materiatow
archiwalnych, ktéore moga podlega¢ brakowaniu po uptywie okresu ich
przechowywania.

3. Dyrektor wilasciwego terytorialnie archiwum panstwowego moze przekwalifikowaé
dokumentacje niearchiwalna, ktora zyskala znaczenie jako zrddlo informacji o wartoSci
historycznej, do materiatow archiwalnych.

4. Sposob oznaczania kategorii archiwalnej dokumentéw ewidencjonowanych:

e symbolem “A” — oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentéw ewidencjonowanych
stanowiacych materiaty archiwalne;

e symbolem “B” — oznacza si¢ kategori¢ archiwalna dokumentéw ewidencjonowanych
stanowiacych dokumentacj¢ niearchiwalna;

= 7z dodaniem cyfr arabskich (np. B-10) — oznacza si¢ kategori¢ dokumentéw
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktore po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania wyrazonego cyframi moga podlega¢ brakowaniu; okres
przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia nastgpnego roku od daty wytworzenia dokumentow;
= “Bc” — oznacza sig¢ kategori¢ dokumentéw majacych wylacznie krotkotrwale
znaczenie praktyczne 1 podlegajacych brakowaniu po ich catkowitym
wykorzystaniu;
= “BE” z dodaniem cyfr arabskich — oznacza si¢ kategori¢ dokumentow, ktore
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlegaja ekspertyzie
archiwalnej ze wzgledu na ich charakter, tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyzg
przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany
dokumentow ewidencjonowanych na materiaty archiwalne.
5. Z dokumentami ewidencjonowanymi przechowuje si¢ ich metadane lub wskazanie na te
metadane, jezeli wskazanie to zapewni state przyporzadkowanie metadanych aktualnych
w dniu wytworzenia dokumentu.
6. Przechowywanie dokumentow ewidencjonowanych do czasu przekazania ich do archiwum

panstwowego albo brakowania wymaga:
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e opracowania i aktualizowania szczegétowych procedur przechowywania w czasie nie
krotszym niz 10 lat, z uwzglednieniem biezacego stanu wiedzy i technologii,

e przeprowadzania corocznych przegladéw probek dokumentéw ewidencjonowanych,

e przygotowania i realizacji plandw przeniesienia dokumentow ewidencjonowanych na
nowe informatyczne no$niki danych, z uwzglednieniem wynikéw przegladow.

7. Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje
dokumentéw ewidencjonowanych ze wzgledu na okresy ich przechowywania.

8. Wykazy akt stanowia podstawe rejestracji i grupowania dokumentoéw w akta spraw.

6) Postepowanie z dokumentami ewidencjonowanymi i metadanymi prowadzi si¢ przy
uzyciu systemu teleinformatycznego.

10. Dla dokumentéw ewidencjonowanych funkcj¢ archiwum zaktadowego spelnia system
teleinformatyczny.

11. System teleinformatyczny powinien:

e zapewni¢ integralno$¢ tresci dokumentéw 1 metadanych podlegajaca na
zabezpieczeniu przed wprowadzeniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzonych
w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur,

e zabezpieczaé przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw zatatwionych,

e zabezpieczaé przed usunigciem dokumentow z systemu, z wyjatkiem
udokumentowanych czynnosci dokonywanych w ramach ustalonych procedur
usuwania dokumentow:

= dla ktorych uptynat okres przechowywania ustalony w wykazie akt,
= mylnie zapisanych,
* mogacych stanowi¢ zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania systemu,
= ktorych usunig¢cie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawomocnego
orzeczenia sadu lub ostatecznej decyzji organu administracji;
e zapewni¢ staty 1 skuteczny dostep do dokumentéw oraz ich wyszukiwanie,
e umozliwia¢ odczytanie metadanych dla kazdego dokumentu,
o identyfikowa¢ uzytkownikow i dokumentowaé dokonywane przez nich zmiany

w dokumentach i metadanych,

e zapewnia¢ kontrolg¢ dostgpu poszczegdlnych uzytkownikoéw do dokumentow
i metadanych,
e umozliwia¢ odczytanie bez znieksztalcen tresci dokumentéw wytworzonych przez

podmiot, w ktérym dziata system,
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e zachowywa¢ dokumenty i metadane w strukturze dokumentow elektronicznych
powstalych 1 gromadzonych w podmiotach, lacznie z mozliwos$cia prezentacji tej
struktury,

e zapewnia¢ odtworzenie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

e wspomaga¢ czynnosci zwiazane z klasyfikowaniem 1 kwalifikowaniem oraz

grupowaniem dokumentow w akta spraw na podstawie wykazu akt,

e wspomagac¢idokumentowac proce sbrakowania dokumentow
dokumentéwstanowiacychdokumentacjg niearchiwalna, w tym:

= wyodrgbnia¢ automatycznie przeznaczone do brakowania,
= przygotowywa¢  automatycznie  spis  dokumentacji  niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia;

e wspomaga¢ czynno$ci zwiazane z przygotowaniem dokumentéow stanowiacych
materialy archiwalne i ich metadanych do przekazania do archiwum panstwowego,
w tym:

= wyodrgbnia¢ automatycznie dokumenty przeznaczone do przekazania,

= przygotowywaé automatycznie spis zdawczo — odbiorczy materialow
archiwalnych w postaci dokumentu elektronicznego,

= cksportowa¢ dokumenty i ich metadane,

= oznacza¢ dokumenty przekazane do archiwum panstwowego w sposob
umozliwiajacy ich odréznienie od dokumentdéw nieprzekazanych;

e umozliwia¢ przesytanie dokumentéw do innych systemow teleinformatycznych,

w szczegdlnosci przez:
= eksport dokumentéw 1 ich metadanych lub wskazan na te metadane oraz
danych dokumentujacych dokonane zmiany z zachowaniem powigzah pomigdzy
tymi dokumentami i metadanymi,

= zapisywanie wyeksportowanych metadanych w formacie XML.

36



Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Nadzoér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

1.

Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw czynnosci kancelaryjnych
w danej komorce organizacyjnej nalezy do obowiazkéw kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz Wydziatu ds. Kontroli.
Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja
na systematycznym sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji  przez
pracownikéw podleglej komorki i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie,
a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

e prawidtowos$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,

e prawidlowosci zatatwiania spraw,

e terminowosci zalatwiania spraw,

e prawidlowosci obiegu dokumentacji, ustalonego w niniejszej Instrukcji,

e prawidlowego stosowania pieczeci 1 przestrzegania zasad okreslonych w pkt. 6.14.,

e terminowosci przekazywania akt do archiwum.

. Do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy dopilnowanie, aby

ukazujace si¢ przepisy prawne i1 inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych
pracownikow komorki organizacyjnej, w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich
trescia.

Ogo6lny nadzor nad stosowaniem postanowien Instrukcji sprawuje Kierownik Wydzialu

Organizacji i Administracji.

§ 23. Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej

1.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej uporzadkowana
dokumentacj¢ spraw zakofnczonych nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych.

Dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejela zadania zreorganizowanej komorki.

Kopig spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.
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ZALACZNIKI

Zalacznik Nr 1 Wzor pieczeci wplywu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu

WOJEWODZKI URZAD PRACY

w Toruniu

Zalacznik Nr 2 Wzor pieczeci wplywu w Oddziale Zamiejscowym weWloclawku

WOJEWODZKI URZAD PRACY
w Toruniu

Oddzial Zamiejscowy we Whoctawku

Zalacznik Nr 3 Wzor pieczeci wplywu w Oddziale Zamiejscowym w Bydgoszczy

WOJEWODZKI URZAD PRACY
w Toruniu

Oddzial Zamiejscowy w Bydgoszczy

Zalacznik Nr 4 Wzor pieczeci Za zgodnos¢ z oryginalem

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
Za zgodnos$S¢ z oryginalem
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Zalacznik Nr 5 Wzor formularza spisu spraw

SPIS SPRAW
ROK
01 O O SRR
(referent) Symbol Oznacz. Tytuf teczki wg wykazu akt
kom. org teczki
LP SPRAWA Od kogo wplynela Data Uwagi
( krotka tresc ) Znak pisma/zdnia | Wszczecia | Ostatecznego | (sposob zatatwienia)

sprawy zatatwienia
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Zalacznik Nr 6 Wzor formularza spisu zdawczo — odbiorczego

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr ...........

Wojewodzki Urzqd Pracy w Toruniu
Nazwa komorki organizacyjnej

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kategoria akt | Liczba teczek Miejsce Data zniszczenia
od —do przechowywania | lub przekazania
akt do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Torun, dnia

Przekazujacy Przyjmujacy




Zalacznik Nr 7 Przykladowy opis teczki aktowej

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chelminska 30/32
87-100 Torun

Wydziat Organizacji i Administracji

DO.011

Zbior aktéow normatywnych WUP

Tom |

2011 rok

Kat. A
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Zalacznik Nr 8 Wzor dziennika korespondencyjnego

Nr
kolejny

Data
otrzymania

Nr | Data

Otrzymanej
korespondencji

Od kogo

Tresé¢
otrzymanej
korespondencji

Znak
referenta
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