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INSTRUKCJA ARCHIWALNA
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Rozdzial 9 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

1. Instrukcja archiwalna reguluje postgpowanie w archiwum zakladowym z wszelka
dokumentacja spraw zakofczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegblne stanowia
inaczej.

§ 2.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
zakwalifikowana do whasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujgcy w
czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis
szczegoOlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor whasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§3.

1. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w
szczegolnosci w celu:
I) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym;
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2.

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzgdzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.,

Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) s3 zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii
zabezpieczajace] na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie poZniej niz
dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno co najmniej na dwoch roznych

informatycznych no$nikach danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej

dwoma nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 4.

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie dziata jedno archiwum zaktadowe.

§ 5.

1. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

Przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wilasciwego archiwum panstwowego,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,

Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych



Rozdzial 3
Lokal archiwum zakladowego

§ 6.

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci
papierowej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg.

§7.

Lokal archiwum zaktadowego skiada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsc do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym
stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie
znajduja si¢ w pomieszczeniach magazynowych.

§8.

Pomieszczenia magazynowe wyposazone $3:

1) w regaly metalowe stacjonarme lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaly powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$sciem migdzy nimi minimum 80 cm, o
wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem
od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostgp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogga si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i1 zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

4) jako zrodet swiatlta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci powietrza 30 — 50% i temperatury od
16°C do 18°C,

6) drzwi musza by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i zamykane na zamek.

7) nalezy rejestrowa¢ w dni robocze warunki wilgotnosci 1 temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu,

8) nalezy regularnie sprzgtac, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§9.

Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnoscei
archiwisty.



Rozdzial 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 10.

Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje archiwum zakladowego.
Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego w
ustalonym z archiwistg terminie.

§ 11.

W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co
najmniej nastepujace elementy.

1) dla calego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko 1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktory stal sie podstawa
wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowe;),

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdow archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

W ramach podzialu, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ odrebne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji techniczne;j,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu lub zalecen dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego, jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie :

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych — zalgcznik nr 2



1;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 3

Oprocz spisow na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 7, archiwum
zakladowe moze wymagac¢ przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory shuzyt
do przygotowania ich wydruku.

§ 12.

Dokumentacja spraw zakoficzonych przejmowana do archiwum zakiadowego powinna

by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce

organizacyjnej pracownika.

Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materialdow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o
okresie przechowywania dhluzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesyltek lub pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyklad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w zewnetrznym — goémym rogu kazdej
zapisanej strony; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci
tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujace] i
paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie instrukcjg kancelaryjna,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajace] 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudlach lub
umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudiach, przy
czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§13.
Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w okreslony sposob;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy;



Kopie powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznoéci odczytania zapisu na informatycznym no$niku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem 7e
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.
Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczefistwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik,
podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imig 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§17.

Dokumentacj¢ w postaci papierowej uklada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie
przechowuje sig:

1) matenaly archiwalne w teczkach aktowych;

2) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 18.

Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i
zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub czgSciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 19,
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej] w archiwum

zakiadowym, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia
w inny sposob podmiotu powiadamia takze wilasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 20.
Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ na miejscu w archiwum
zaktadowym przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

Wypozyczajgc dokumentacjg, mozna wykona¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowaé jg w
archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.



§21.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 22.

Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie
na podstawie karty udostgpnienia zawierajacej co najmniej: wzor stanowi zalgeznik
nr 6
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i
zgromadzifa lub przekazata,
b) dat skrajnych dokumentacii;
4) 1nformacj¢ o sposobie udostepnienia;,
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0sob spoza podmiotu:
a) cel udostgpnienia wraz z uzasadnieniem.
Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita
lub przekazala do archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwodci, zgode wydaje odpowiednio dyrektor, zastepca dyrektora albo osoba
upowazniona do wykonywania ich zadan.
Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie
dyrektora podmiotu lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 23.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$é za stan udostepnianej

dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepniane] dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 24.

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokot,
w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;



2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzila lub zagubila dokumentacie;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia,
Na podstawie protokotu dyrektora podmiotu zarzadza post¢powanie wyjasniajace.

§25.

Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposob odnotowuje kazde udostegpnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia i daty zwrotu do archiwum.

Rozdzial 7
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 26.

W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktore] dokumentacja
zostata juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej
komorki,

§27.

Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z archiwum zakladowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktére;]
jest ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokolu wycofania:
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zakladowego, zawierajacego co najmnie;j:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;j.
. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej z
archiwum zakladowego do komorki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i
kierownik komorki organizacyjnej.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 28.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spisy tej
dokumentacji — zalgcznik nr 4.

Spisy podlegaja zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej



mozliwosci, zgod¢ wydaje odpowiednio dyrektor, zastgpca dyrektora albo osoba
upowazniona do wykonywania ich zadan.

W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez dyrektor, zastgpca dyrektora albo osobe
upowazniong do wykonywania ich zadan.

Akta przeznaczone do wybrakowania (na makulaturg) nalezy wydzieli¢c i
przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu tych akt. Przechowuje si¢ je do czasu
uzyskania zezwolenia z Archiwum Panstwowego.

Protokot oceny dokumentacii przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem komisja
przedktada dyrektorowi w celu uzyskania akceptacji - zalgczmik nr 5.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji i spisu tej dokumentacji nalezy
przedstawic¢ do archiwum panstwowego celu uzyskania zezwolenia na zniszczenie akt.

§ 29.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne] stosuje si¢ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 21 2b ustawy.

§ 30.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowiazany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej,

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 31.

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 9
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 32.
Przekazywanie materialdw archiwalnych do wilasciwego archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepisow art. 5 ustawy oraz przepisOw wydanych na ich
podstawie.

Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe .
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§ 25.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
., przeniesiono do znaku sprawy 7, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 26.

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

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczgci nagldowkowych stosowanych w
Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zalgcznik nr 5.

. Jezeli zalatwienie sprawy z okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpowad
ze sprawg zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zalatwiania,
Ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow  Kodeksu  postepowania
administracyjnego.

Zakres kompetencji Dyrektora, Zastepcy, kierownikow dzialow w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla Regulamin organizacyjny urzedu.

§ 27.

W trakcie zatatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba PUP, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktorych mowa w § 14
ust. 314, § 15ust. 31 § 16 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora PUP oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow
odnoszgce sie do projektow pism, o ktorych mowa w § 28 ust. 7, jezeli maja
znaczenie w zalatwianej sprawie.
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§ 28.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania
pisma przez osobg upowazniong do jego podpisania.

Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor PUP.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swdj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego
zlozenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

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

§ 29.

Pisma na nos$niku papierowym wysylane sg przez punkt kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje o wystaniu przesytki lub jej osobistym dorgczeniu.

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

§ 30.

Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosei nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe podmiotu, do ktorego wysylano przesylke, w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow (na przyklad urzedy gmin, szkoly
podstawowe),

4) znak sprawy wysytanego pisma,
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5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtlug informacji, o ktorych mowa w
ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania
wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgsSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pozniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 31.

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna byé

opisana.

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) peinej nazwy PUP oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw
po lewej stronie pod nazwa komarki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalne], a w przypadku kategorii B — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

4) tytuhu teczki zfozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupeinionego — po zakonczeniu wszystkich
spraw zatozonych w danej teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce —
pod tytutem,;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 23:

1) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytutl teczki uzupelnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (na
przyklad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza
sie pelny znak sprawy 1 tytul teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§ 32.
Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakoficzenia spraw, ktorych akta

znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie
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