Zarzadzenie Nr 76
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu
z dnia 17 pazdziernika 2018r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Opolu.

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017r., poz. 570 ze zm.),
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67), § 7 ust. |
Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu oraz w uzgodnieniu

z Archiwum Panstwowym w Opolu zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ kancelaryjng Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu

w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Uchylam:

1) Zarzadzenie Nr 15 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja
2008r. w sprawie wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Opolu ..Instrukcji
kancelaryjnej™,

2) Zarzadzenie Nr 22 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja
2009r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu ,.Instrukceji kancelaryjnej”.

3) Zarzadzenie Nr 62 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 28 grudnia
2010r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Urzedzie

Pracy w Opolu ,.Instrukcji kancelaryjnej™,



4)

6)

7)

8)

9)

Zarzadzenie Nr 21 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 3 kwietnia
2015r. w sprawie wprowadzenia zmian do ftresci Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Opolu ..Instrukcji kancelaryjnej™,

Zarzadzenie Nr 23 Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Opolu z dnia 13 kwietnia
2016r. w sprawie wprowadzenia zmian do tresci Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia
w Wojewddzkim Urzgdzie Pracy w Opolu ,,Instrukcji kancelaryjnej”,

Zarzadzenie Nr 67 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 grudnia
2016r. w sprawie wprowadzenia zmian do tresci Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu ., Instrukeji kancelaryjnej”,

Zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 16 stycznia
2017r. w sprawie wprowadzenia zmian do tresci Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia
w Wojewddzkim Urzgdzie Pracy w Opolu .. Instrukcji kancelaryjnej’,

Zarzadzenie Nr 47 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 4 lipca
2017r. w sprawie zmiany do Zarzadzenia Nr 15 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy w Opolu .. Instrukcji kancelaryjne;j”.

Zarzadzenie Nr 53 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 27 lipca
2017r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 15 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 12 maja 2008r. w sprawie wprowadzenia w Wojewddzkim Urzedzie

Pracy w Opolu ..Instrukeji kancelaryjnej™,

10) Zarzadzenie Nr 63 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu z dnia 17 sierpnia

2017r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego .Instrukcji kancelaryjnej”
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu — System elektronicznego obiegu dokumentow

»Talgos” w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu.

§3

Odpowiedzialnos¢ za realizacje niniejszego Zarzadzenia ponosza Kierownicy komorek

organizacyjnych oraz Samodzielne stanowiska pracy.



§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z moca obowiazujacg od dnia 1 listopada
2018r., za wyjgtkiem postanowien § 16 Instrukcji kancelaryjnej Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Opolu stanowiacej Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia, ktory obowigzywaé bedzie

od dnia 1 stycznia 2019r.

RZEDY Pk

Radt:tW(awny 5/\—19

Urszula Kolasinska
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przedmiot i cel

Instrukeja kancelaryjna Wojewé6dzkiego Urzedu Pracy w Opolu zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla

wewnetrzne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie,

a w szczegdlnoscei okresla:

1) zasady powstawania i obiegu korespondencji oraz innych dekumentéw,

2) zasady ewidencjonowania korespondencji,

3) zasady przesylania korespondencji za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu
dokumentdw.

Ustalone w instrukcji zasady i tryb postgpowania majg w szczegolnosci na celu ustalenie

i zapewnienie jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania oraz obiegu dokumentdéw

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu.

W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa (poufnymi) stosuje sie

niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepiséw w sprawie szczegélowych zasad i sposobu

postgpowania z wiadomosciami stanowiacymi tajemnicg pafistwowa i stuzbowa.

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

Wszyscy pracownicy Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Opolu, ktorych praca zwiazana jest

z obstuga korespondencji, a w szczegdlnosci z pracg w elektronicznym systemie obiegu

dokumentéw dziataja na podstawie stosownego upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych wydanego przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowiazkiem kazdego pracownika

Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Opolu.

§2

Znaczenie poje¢ uzytych w instruke;ji:

D
2)
3)

4)

6)
7

8)

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

Aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia sprawy,

Czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej, przygotowanej do
podpisu przez Dyrektora/Wicedyrektora,

Dekretacja — skierowanie sprawy do kierownika lub pracownika merytorycznego w celu jej
zalatwienia — poprzez wskazanie personalne osoby, ktorej powierza si¢ zalatwienie sprawy,
Dokument — pismo majace znaczenie dowodu, ustanawiajgce uprawnienia lub stwierdzajgce
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

Dokumentacja niearchiwalna — czes¢ dokumentacji nie stanowiaca materiatow archiwalnych
(kat. ,.B™),

Materialy archiwalne — cze$¢ dokumentacji posiadajaca wartosé historvczna wchodzaca
w sktad panstwowego zasobu archiwalnego (kat. ,,A™),

Dyrektor/Wicedyrektor/Glowny Ksiggowy Urzedu — Kierownik Jednostki Organizacyjnej/Jego
Zastepey oraz Glowny Ksiggowy, dzialajgcy w oparciu o posiadane Pelnomocnictwo,



9) Forma wysylki — sposob wysylki pisma/fax, e-mail, zwykly, polecony, priorytet, ZPO/, ktdra
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow zobowiazany jest okreéli¢ referent sprawy.

10) Kancelaria — stanowisko pracy do ktérego nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

I'1) Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktérej powierzono stanowisko
kierownicze w Urzedzie,

12) Komorka organizacyjna — wydzial, zespol. samodzielne/ wicloosobowe stanowisko pracy
w Urzedzie,

13) Koperta zbiorcza — nazwa wlasna pochodzaca z elektronicznego sytemu obiegu dokumentéw
okreslajgca jedng koperte, zawierajaca wigcej niz jedno pismo o réznorodnej tematyce skierowane
do tego samego adresata,

14) Korespondencja — kazde pismo/dokument wplywajace do Urzedu lub wysylane przez Urzad,

15) Noénik informatyczny — ptyta CD lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie elektronicznej
tres¢ dokumentu, pisma itp.,

16) Parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej zgodg na tre$é i sposdb zatatwienia sprawy,

17) Przesytka — paczka otrzymywana i wysytana za posrednictwem poczty, gorica itp.,

18) Punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zatatwieniem,

19) Referent sprawy — pracownik opracowujacy merytorycznie sprawe,

20) Elektroniczny Rejestr Kancelaryjny — ewidencja pism wplywajacych do Urzedu. Rejestr
prowadzony jest w formie elektronicznej w celu chronologicznego ewidencjonowania
wplywajacej korespondencji oraz potwierdzania jej odbioru przez kierownikow komérek
organizacyjnych lub upowaznionych pracownikéw. Numeracja w Rejestrze nadawana jest
automatycznie przez system w sposob narastajacy, zgodnie z kolejnoscia wptywu dokumentow.
Rejestr w wersji papierowej i elektronicznej, zgodnie z kolejnoscia wplywu dokumentow. Rejestr
w wersji papierowej i elektronicznej prowadzony jest przez kancelari¢ Urzedu odrgbnie na kazdy
rok kalendarzowy i Zrodio wptywu dokumentu,

21) Sekretariat Urzedu - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna
i kancelaryjna Dyrektora/Wicedyrektora Urzedu,

22) Skorowidz interesantow /baza/ - elektroniczny wykaz urzedow/instytucji/oséb wspotpracujacych
z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Opolu prowadzony w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

23) Spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania spraw nadsylanych do komorki organizacyjne;
lub w niej powstalych — wedtug chronologii dat,

24) Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,
wyrazajacych sie miedzy innymi w tworzeniu akt,

25) Elektroniczny system obiegu dokumentéw — system informatyczny ,,TALGOS” autorstwa firmy
ZETO Katowice Sp. z o0.0. wspomagajacy obieg dokumentacji wdrozony, funkcjonujgcy
i obowigzujacy w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Opolu,

26) Teczka aktowa (spraw) — teczka, skoroszyt, segregator itp. — stuzace do przechowywania akt
w komorce organizacyjnej i dotyczace jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

27) Termin — okres czasu lub konkretna data, wynikajaca z obowiazujacych przepisdéw lub ustalen
Jjednostek nadrzednych i przelozonych, wyznaczajgca czas ostatecznego zafatwienia sprawy,

28) Urzad — Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu z siedziba przy ul. Glogowskiej 25c¢,

29) Wykaz akt — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — stanowiacy tematyczng oraz numeryczna
klasyfikacje dokumentacji Urzedu wraz z klasyfikacja archiwalna,

30) Zalgeznik — kazdy akt dotaczony do pisma podstawowego (akt sktadajacy sie z kilku lub wiecej
luznych arkuszy, ktére pod wzgledem tresci tworza catos¢, nalezy uwazaé za jeden zalgcznik, akta
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zszyte, sklejone lub trwale zfaczone, broszury, ksiazki i inne przedmioty nalezy traktowac jako

pojedyncze zataczniki),

31) Znak akt — zespdl symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do kreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

32) Znak sprawy — stala cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy dotyczacych.

Rozdziat Il
SPOSOB WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§3
Podzial czynnosci kancelaryjnych

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie we wlasnym zakresie merytorycznym wykonuja:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

Kancelaria,

Sekretariat,

Dyrektor/Wicedyrektor Urzedu,

Glowny Ksiggowy,

Kierownicy komdrek organizacyjnych,

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych/wieloosobowych stanowiskach pracy,
Referenci spraw.

§4
Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez Kancelari¢ Urzedu

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kancelarii nalezy w szczego6lnosci:

)]
2)

3)
4)
5)

6)

przyjmowanie korespondencji oraz jej segregowanie,

nadawanie i przyjmowanie fakséw, nabijanie pieczatki wplywu wraz z naniesieniem numeru
wygenerowanego z elektronicznego rejestru kancelaryjnego na korespondencji przychodzacej
papierowej, poczeie elektronicznej i ze skrzynki EPUAP,

prowadzenie Elektronicznego Rejestru kancelaryjnego oraz Skorowidza /bazy/ interesantow,
rejestrowanie korespondencji oraz przesylek dostarczanych do Urzedu w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow,

przyjmowanie z komoérek organizacyjnych kompletnej korespondencji wychodzacej (kopia
wraz z zakopertowanym pismem) i przygotowanie jej do ekspedycji do Urzedu Pocztowego,
obsluga interesantow Urzgdu.

§5
Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez Sekretariat Urzedu

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

D

2)

obstuga skrzynki poczty elektronicznej sekretariat@wup.opole.pl.

przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej z kancelarii i przedkfadanie jej do
Dyrektora i/lub Wicedyrektorow celem dekretacji [ub zatwierdzenia,

dokonywanie dekretacji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow zgodnie z pisemna

dekretacjg Dyrektora lub Wicedyrektoréw oraz prowadzenie Skorowidza interesantow,



4)

5)

przekazywanie  do  kancelarii  korespondencji  zadekretowanej/podpisanej  przez
Dyrektora/Wicedyrektorow,

w przypadku otrzymania stuzbowej korespondencji podlegajacej rejestracji w systemie na
imienng skrzynke pocztowa lub skrzynke sekretariat@wup.opole.pl — niezwloczne odeslanie
jej wylacznie na adres wup@wup.opole.pl.

§6

Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez Dyrektora i Wicedyrektoréw Urzedu

Do

podstawowych — czynnosci  kancelaryjnych — Dyrektora/Wicedyrektoréw  Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1

dokonywanie dekretacji na papierowej wersji korespondencji, umieszczanie obok stempla
z datg wplywu dyspozycji dotyczacych sposobu i terminu zatatwienia sprawy oraz skrotu
podpisu,

przekazywanie catosci korespondencji do sekretariatu Urzedu po dokonaniu dekretacji,
podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym pelnomocnictwem/upowaznieniem.

§7

Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez Gléwnego Ksiegowego, Kierownikow

komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych/wieloosobowych stanowiskach pracy

Do podstawowych czynnosei kancelaryjnych Glownego Ksiggowego, Kierownikdw komorek

organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych/wieloosobowych stanowiskach

pracy nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

6)

odbior z kancelarii  korespondencji w wersji papierowej, zadekretowanej przez
Dyrektora/Wicedyrektoréw. W  przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika —
korespondencje z kancelarii odbiera wylacznie pracownik Wydziatu upowazniony przez
Kierownika,

dekretacja korespondencji na Kierownikow/Referentow Zespolow — z dyspozycja dotyczaca
sposobu i terminu zalatwienia sprawy (w wersji papierowej oraz w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow),

weryfikacja merytoryczna pism przekazanych przez Referentdw spraw do aprobaty,
przekazywanie do podpisu Dyrektorowi/Wicedyrektorom korespondencji — za posrednictwem
kancelarii,

w przypadku stwierdzenia na otrzymanej korespondencji merytorycznej mylnej dekretacji
personalnej — niezwloczne odestanie jej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw do
kancelarii wylacznie na adres: kancelaria@wup.opole.pl oraz dostarczenie oryginatu pisma
do kancelarii celem zmiany dekretacji przez Dyrektora/Wicedyrektordw,

w przypadku otrzymania stuzbowej korespondencji podlegajacej rejestracji w systemie na
imienng  skrzynke pocztowa — niezwloczne odeslanie jej wylacznie na adres:
wup{@wup.opole.pl

zatwierdzanie spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji przekazywanej do archiwum

zaktadowego.



§8

Czynnosci kancelaryjne wykonywane przez Referentow spraw

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Referentow spraw nalezy w szczegdInoscei:

)

2)

4)
5)

6)
7

8)

9)

wprowadzanie danych teleadresowych do Skorowidza /bazy/ interesantdw w zakresie
korespondencji kierowanej na zewnatrz Urzedu. Referent po uprzednim szczegétowym
sprawdzeniu czy adresat nie figuruje juz w Skorowidzu, wprowadza jego dane teleadresowe,
ktore obejmuja wylacznie pelng nazwe instytucji, miejscowos¢ z kodem pocztowym oraz
nazwe ulicy i numer lub imig i nazwisko — w przypadku osoby fizycznej,

w przypadku otrzymania stuzbowej korespondencji podlegajacej rejestracji w systemie na
imienng skrzynke pocztowa — niezwloczne odestanie jej wylacznie na adres:
wup(@wup.opole.pl,

rejestrowanie spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy (w wersji papierowej oraz
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw),

zakladanie. zgodnie z wykazem akt — teczek aktowych dla spraw i przechowywanie akt spraw
zatatwionych,

zalatwianie spraw merytorycznych zgodnie z dyspozycjami przetozonych co do sposobu

zatatwienia sprawy,

przygotowanie projektow pism i przekazywanie ich przetozonym w celu akceptacji.

przygotowywanie kompleksowej dokumentacji dotyczacej nadania ustugi kurierskiej

»Pocztex” oraz przygotowywanie paczek do nadania — w tym pobranie/i rozliczenie/ zaliczki

na potrzeby uiszczenia oplaty podczas realizacji przedmiotowych ustug. Przesytke nadang

poprzez kuriera, pracownik zobowiagzany jest w dniu nadania wprowadzi¢ do elektronicznego
systemu obiegu dokumentdw z okresleniem jej sposobu dostarczenia/nadania jako kurier

i jednoczesnie niezwtocznie poinformowac o tym fakcie pracownikow kancelarii,

przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji akt spraw do archiwum

zakladowego oraz sporzadzanie spisow zdawczo — odbiorczych,

przygotowywanie korespondencji do wysylki (w wersji papierowej oraz w elektronicznym

systemie obiegu dokumentéw) polegajace w szczego6lnosci na:

a) kopertowaniu pism — w przypadku wysylania kilku pism o réznej tematyce do tego
samego adresata — pisma nalezy umiesci¢ w jednej kopercie. W takim przypadku nalezy
przygotowal ,.koperte zbiorczg™ oraz umiesci¢ na awersie koperty numery wszystkich
pism, ktore zostaly w niej umieszczone,

b) drukowaniu na kopercie danych adresowych adresata, numeru/ow pism i wydrukowaniu
w miar¢ potrzeby zwrotki tzw. ,,ZPO”. Po przygotowaniu pisma do wysytki, pracownik
zobowigzany jest przestaé pismo w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw na
wlasciwe konto wysyiki tj. : wysylka@wup, rpo@wup, power@wup i przekaza¢ jego
wersje papierowa do kancelarii,

¢) wysylaniu podpisanego i zeskanowanego oryginatu korespondencji poprzez e — mail za
pomoca elektronicznego systemu obiegu dokumentéw na konto mail@wup. Wysylka
z tego konta realizowana jest przez Stanowisko ds. [nformatyki.

2. Warunkiem niezbednym do fizycznej ekspedycji /wystania/ pisma do Urzedu Pocztowego poprzez
kancelarie jest dokonanie przez Referenta w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

wyboru formy wysylki tj. wskazanie: ,,priorytet”, ,.fax”, ,,zwykly”, .e-mail”, ..polecony”, ,.ZPO".



§9
Rejestry

W Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu prowadzone sa nastepujace rejestry:

Y
2)
3)
=)
5)
6)
7

8)
9

rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

rejestr zawieranych przez Urzad umoéw,

rejestr skarg i wnioskow,

rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Urzedu,

rejestr uchwat Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego dotyczacych Urzedu,

rejestr udzielonych zamowien publicznych,

rejestr wnioskdw na wydatkowanie $rodkéw publicznych bez stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

rejestr uchwal Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy,

elektroniczny rejestr korespondencji papierowej,

10) elektroniczny rejestr korespondencji ¢ — mail,
1 1) elektroniczny rejestr korespondencji EPUAP,
12} elektroniczny rejestr korespondencji wychodzgcej z Urzedu.

§10
Symbole literowe komorek organizacyjnych Urzedu

Komorki organizacyjne Urzedu i ich symbole okresla Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Opolu.

Rozdziat lll
SZCZEGOEOWE USTALENIA DOTYCZACE WYKONYWANIA
WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§11

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji i przesylek

Do zakresu obowiazkéw pracownikéw kancelarii nalezy w szczegdInosei:

D

2)

3)

przyjmowanie korespondencji i przesylek dostarczanych do Urzedu, dokonywanie ich
rejestracji w elektronicznym rejestrze kancelaryjnym,

wprowadzanie danych teleadresowych do Skorowidza /bazy/ interesantéw oraz ich
aktualizacja. Kancelaria ~wprowadza dane teleadresowe dotyczace  wplywajace]
korespondencji zewnetrznej z urzedow, instytucji oraz od osob fizycznych,

skanowanie wptywajacej korespondencji w zakresie:

a) czesci dokumentacji tj. : calosci pisma przewodniego oraz pierwszej strony zalacznika —

w przypadku gdy zalacznik przekracza 6 stron,

b) calosci dokumentacji tj.: calego pisma przewodniego i catego zalacznika — w przypadku
gdy dokumenty te razem nie przekraczaja 6 stron,

c) calodci pisma — w przypadku, gdy nie zawiera ono zalgcznikéw i dofaczanie skanow do
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,



4)

6)

7

8)

9

d) skanowaniu nie podlegaja przesyiki ze wzgledu na parametry techniczne tj.:
- rozmiar strony wiekszy niz A4,
- nieczytelna tresc,
- posta¢ inng niz papierowa,
- postaé lub forme niemozliwa do zeskanowania
sprawdzanie prawidlowosci zaadresowania przyjmowanej korespondencji i przesylek
/zwlaszcza poleconych/ oraz sprawdzanie stanu ich zapakowania,
umieszczanie na kazdej wplywajacej korespondencji odcisku pieczeci wpltywu — w gornym
prawym rogu na pierwszej stronie dokumentu. Wzor pieczeci okresla Zafgeznik nr 1 do
Instrukcji kancelaryjnej. W przypadku korespondencji przyjmowanej bez otwierania — pieczeé
umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty. Pieczgé wplywu zawiera:
a) peha nazwe Urzedu tj. ,, Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu™,
b) stowo ,,wplynglo™ oraz date wplywu,
c) miejsce na umieszczenie numeru przyporzadkowanego korespondencji w elektronicznym
rejestrze kancelaryjnym,
d) miejsce na dekretacje korespondencji.
biezace dekretowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw korespondencji na
konto Dyrektora/Wicedyrektordw,
przekazywanie wersji papierowej zarejestrowanej korespondencji do sekretariatu celem
przedtozenia jej Dyrektorowi/Wicedyrektorom do dekretacji lub do podpisu oraz przesylanie
jej w formie elektronicznej w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,
przekazywanie korespondencji do kierownikéw komorek organizacyjnych lub referentdw
spraw (w wersji papierowej) — zgodnie z dekretacja Dyrektora/Wicedyrektorow,
nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz obstuga elektronicznej skrzynki podawczej EPUAP,

10) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowania ich do wiasciwych

komoérek organizacyjnych Urzedu,

11) uzupelnianie w elektronicznym systemie obiegéw dokumentow informacji o wysylee tj. kwota

12)

13)

ofrankowania, numer R-KI, ci¢zar /waga/ listu,

generowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentow raportow wysylki oraz ksiazki
nadawczej po dokonaniu wszystkich wysylek w danym dniu,

korespondencije i przesylki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca si¢
bezzwtocznie listonoszowi lub do Urzedu Pocztowego,

14) rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw wszystkich przesytek

15)

i korespondencji wplywajacych do Urzedu,

z obowigzKu rejestrowania w elektronicznym systemie obiegu dokumentéow dokumentacji

wplywajacej do Urzedu wylaczeniu podlegaja:

a) adresowane imiennie do Dyrekceji Urzedu z klauzula ,.tajne™ lub ,,do rak wtasnych”,

b) druki L4, ktore powinny by¢ przekazane bezposrednio do Wydziatu Kadr i Szkolen,

c) adresowane imiennie do poszczegdlnych pracownikdw,

d) mylnie doreczone,

e) druki, czasopisma, ksigzki, itp.,

f) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zatatwienia,

g) zyczenia okolicznosciowe lub pisma o podobnym charakterze,

h) oferty szkoleniowe,

i) sprawozdania przesylane przez powiatowe urzedu pracy tzw. MPRiPS 01, MPRiPS 06,
MPRIiPS 07, ktore to sprawozdania kancelaria przekazuje bezposrednio Kierownikowi
Wydziatu Obserwatorium Rynku Pracy lub upowaznionemu pracownikowi,



L.

(O8]

J) e — maile dotyczace posrednictwa zagranicznego, krajowego oraz EURES (oferty pracy,
zyciorysy, nabory do pracy za granica, informacje o ofertach pracy, targach, robocze
kontakty z kadra EURES),

k) pozostale e - maile nie wymagajace =zajecia stanowiska przez Dyrektora /
Wicedyrektoréow Urzedu.

§12
Otwieranie i sprawdzanie korespondenc;ji i przesylek

Kancelaria otwiera wszystkie przesytki i korespondencje wplywajaca do Urzedu

z wylgczeniem:

1

2)
3)
4)

przesylek o charakterze nigjawnym tj. przeznaczonych do wylgcznej wiadomosci
Dyrektora/Wicedyrektorow Urzedu. Przesytka o takim charakterze jest niezwlocznie
rejestrowana  w  elektronicznym rejestrze korespondencji przychodzacej z adnotacja
.nigjawna” bez zalaczania elektronicznej formy dokumentu oraz przekazywana
Dyrektorowi/Wicedyrektorom Urzedu. Jezeli po otwarciu korespondencji nie opatrzonej
klauzulg niejawnosci znajduje si¢ pismo o takim charakterze, nalezy niezwlocznie po
zarejestrowaniu  w  rejestrze  z  adnotacja  ,niejawna”, przekazaé dane pismo
Dyrektorowi/Wicedyrektorom Urzedu w zabezpieczonej kopercie,

ofert dotyczacych naboru pracownikow,

ofert dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,

przesytek o innym charakterze, zgloszonych indywidualnie przez pracownikow Urzedu
do kancelarii.

W przypadku jakiegokolwiek podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swoja zawartos¢ (np.
ptynu lub proszku) stanowi¢ zagrozenie, pracownik kancelarii powinien powstrzymac¢ si¢ od jej

otwierania i niezwlocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje

decyzje o powiadomieniu odpowiednich stuzb (np. strazy pozarnej, policji). Po otwarciu koperty

kancelaria sprawdza czy:

1
2)

nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

dotaczone sa wymienione w korespondencji zataczniki. Brak zatacznikéw lub otrzymanie
samych zalgcznikoéw bez pisma przewodniego odnotowuje sig¢ na danym pismie lub
zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dofacza sie tylko do
pism:

D
2)
3)
4)
3)
6)

poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania,
w ktdrych brak nadawcy,

mylnie skierowanych,

zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

imiennych zaproszen.

Pozostate koperty przekazuje sie na makulature. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria
1 ¢ 3 p

wydaje na zadanie skladajacego pismo.

10
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§ 13
Przegladanie i dekretowanie korespondencji

Korespondencja zarejestrowana w Kancelarii zostaje skierowana za posrednictwem Sekretariatu

do Dyrektora/ Wicedyrektorow Urzedu w celu zapoznania si¢ i zadekretowania,

Dyrektor zapoznajac si¢ z korespondencja decyduje, ktéra korespondencje zatatwia osobiscie,

a ktora dekretuje do zalatwienia na Wicedyrektorow oraz wlasciwe komorki organizacyjne,

Na korespondencji przewidzianej do zalatwienia mozna umiesci¢ dyspozycje dotyczace sposobu

zalatwienia sprawy oraz terminu zalatwienia sprawy,

Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa sig nastepujacych skrotdw:

1) p.m. — _prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie
niezwlocznie po jego otrzymaniu mowi¢ z wydajacym dyspozycje przed przystapieniem do
zalatwienia sprawy,

2) p.r. — .prosze referowaé” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu projektu
zatatwienia powinien omowi¢ to z wydajacym dyspozycje,

3) m.a. — .moja aprobata” — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczna
aprobate zalatwienia,

4) a.a.—,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dofaczy¢ do akt sprawy,

5) up. — ,,upowaznienie” — do zalatwienia sprawy lgcznie z upowaznieniem do podpisu pisma
zatatwiajacego sprawe,

6) T — . termin” zalatwienia sprawy

Zastosowanie powyzszych skrotéw nie wyklucza stosowania innych uwag i adnotacji przy dekretacji
pisma.

I

o

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres czynnosci réznych komorek
organizacyjnych, oryginal pisma Kancelaria (wraz z zalacznikami) przekazuje komorce
organizacyjnej, do ktorej nalezy zalatwienie sprawy — wskazanej w dekretacji jako pierwsza
w kolejnosci. Pozostale komorki organizacyjne wskazane w dekretacji otrzymuja korespondencje
wylacznie w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (bez koniecznosci jej kserowania).
Wyjatek stanowi korespondencja z adnotacja .termin” — wtedy kserokopig¢ otrzymujg wszystkie
komérki organizacyjne wskazane w dekretacji.W przypadku korespondencji przestanej droga

elektroniczng, poprzez EPUAP badz zatacznikoéw wielostronicowych — kserowane jest wytacznie
pismo przewodnie. Zalgczniki dostepne sa w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.
Korespondencja zgodnie z dekretacjg (w wersji papierowej oraz w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow) przekazywana jest do odbioru wylacznie Kierownikowi komorki
organizacyjnej lub upowaznionemu pracownikowi. Odbiér dokumentu potwierdzony zostaje
czytelnym podpisem lub parafka wedlug wzoru na wydruku elektronicznego rejestru
kancelaryjnego.

§ 14
Wewngtrzny obieg dokumentacji

Korespondencj¢ zadekretowang przez Dyrektora/Wicedyrektorow — Kancelaria przekazuje do
Kierownikéw komorek organizacyjnych — lub 0sdb upowaznionych.

Korespondencje zewnetrzna 1 wewnetrzng, sporzadzong przez poszezegodlne komorki
organizacyjne i kierowana do podpisu Dyrektora lub/i Wicedyrektoréw — Kancelaria przyjmuje do

godziny 9.00 i do godziny 12.00. W wyjatkowych terminowych sprawach korespondencja
wewnetrzna i zewnetrzna przekazywana jest do podpisu w trybie pilnym — poza w/w godzinami.

11
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Kazdego dnia w nieprzekraczalnym terminie do godziny 13.00 Kancelaria przyjmuje

z komorek organizacyjnych kompleksowo przygotowana tj. zakopertowana i zaadresowana
zgodnie z wymaganiami elektronicznego systemu obiegu dokumentéw korespondencje celem
przygotowania do ekspedycji do Urzedu Pocztowego.

Obieg akt pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
zawierajacym symbol komorki organizacyjnej, datg i podpis 0sdb przekazujacych akta.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie okresla
wilasciwe Zarzadzenie Dyrektora Urzedu.

Zasady przyjmowania, rejestrowania oraz obiegu dokumentdéw zwiagzanych z EFS oraz realizacja
projektow wiasnych przez komoérki organizacyjne Urzedu sa zgodne z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami — z uwzglednieniem zapisoéw niniejszej Instrukcji.

w przypadku zmian obowigzujacych przepiséw lub stosownych wylaczeft w obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacja EFS oraz projektow wlasnych Urzedu — Kierownicy Wydzialéw/ Zespolow
zobowigzani sa do poinformowania niezwtocznie Kancelarii o powyzszym fakcie.

§15
Rejestrowanie spraw i zakladanie teczek aktowych

W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

W elektronicznym systemie obiegu dokumentow, teczKi i spisy spraw na kazdy rok kalendarzowy
— zaktadane s3 wylacznie przez Administratora Systemu. Zalozenie teczki i spisu nastepuje na
wniosek Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej — zastepujacej Kierownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt to tematyczny podzial dokumentacji powstajacej w toku
dzialalnosci Urzedu., zawierajacy archiwalng jej kwalifikacje. Wykaz akt ma budowe
hierarchiczng i opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesietnej, tzn. calos¢ powstajacej
dokumentacji moze zostaé podzielona na dziesig¢ klas pierwszego rzedu, oznaczonych symbolami
jednocyfrowymi od 0 do 9. Kazda z tych klas moze zostaé podzielona na dziesie¢ klas drugiego
rz¢du, oznaczonych symbolami dwucyfrowymi (np. od 00 do 09), powstatymi przez dodanie do
symbolu klas pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej samej zasady wyloniono hasta
szczegolowe: trzeciego i czwartego rzedu. W razie potrzeby moga byé tworzone hasla dalszych
klas.

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

W komoérkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy spraw
(w wersji papierowej i elektronicznej), w ktorych rejestrowane sa chronologicznie wszystkie
sprawy. Spisy spraw sa integralng czescia teczek akt. Wzdr spisu spraw stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

Komérki organizacyjne moga sporzadza¢ dla wiasnych potrzeb wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji
wystepujace] w dziatalnosci tych komarek.

Zmiany dokonywane w wykazie akt, w klasach L II, 11l i IV rzedu moga by¢ wprowadzone
tylko na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Urzedu 1 w porozumieniu
z wlasciwym Archiwum Panstwowym w Opolu.

Tryb postepowania z aktami przekazywanymi do archiwum zaktadowego, zasady przekazywania
i udostepniania akt, zasady przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Pafistwowego
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10.

11.

oraz brakowania dokumentéw - okre$la  wlasciwe merytorycznie Zarzadzenie Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

Dla kazdej, konicowej w podziale klasyfikacji, pozycji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
/hasta klasyfikacyjne 1V-go rzedu/, zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi
teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie dokumenty
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie
z zastrzezeniem, iz w przypadku matej liczby korespondencji dopuszczalne jest prowadzenie
teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

Rejestracja polega na wpisywaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z wykazem akt oraz do rejestru kancelaryjnego.

. Spraweg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie

otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje sie do spisu spraw, lecz dolgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sig

podteczki, ktore otrzymuja znak akt teczki macierzystej, zalozonej wedtlug Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaklada
sie w zaleznosci od potrzeb w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw lub w ukfadzie
numerowym.

. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sig¢ dla niej oddzielny spis spraw a w spisie spraw teczki

macierzystej wpisuje sig¢ tytut zalozonej podteczki. Wowezas znakiem sprawy bedzie: Znak akt
teczki macierzystej, kolejny numer pod ktérym teczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer pod
ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, cztery cyfry roku kalendarzowego oraz inicjaty
pracownika (np. NL.0723.10.6.2018.AR).

. dokumentacja nadsytana i skladana do Urzedu oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu na

sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,

2) nietworzacg akt sprawy

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

§ 16
Znak sprawy

Znak sprawy jest cecha rozpoznawceza sprawy, kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje

identyczny znak.

Znak sprawy sktada sie z pieciu czesci:

1) symbolu literowego komorki organizacyijnej np. NL,

2) symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego wykazu
akt np. 0113,

3) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw np. 15,

4) czterech liter roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu spraw
np. 2018,

5) inicjalow pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy np. JK.
Znak sprawy powinien by¢ obligatoryjnie  wpisany w  sposob  nast¢pujacy:
NL.0113.15.2018.JK
gdzie poszczegdlne czesci znaku sprawy oznaczaja:
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a) NL — symbol komorki organizacyjnej,

b) 0113 —klasyfikacja wedtug wykazu akt (zobacz rzeczowy wykaz akt),

c) 15 —kolejna pozycja w spisie spraw,

d) 2018 — cztery cyfry roku kalendarzowego,

e) JK —inicjaly pracownika (Imie i Nazwisko).
Akta spraw nie zakonczonych ostatecznie w ciagu danego roku kalendarzowego zalatwia sie
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 nastepuje
dopiero wtedy. gdy wplynie nowe pismo (zewngtrzne lub wewnetrzne) dotyczace sprawy
wszczete) w poprzednim roku. W spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce ,,uwagi”, nalezy
sporzadzi¢ zapis ,,przeniesiono na rok...znak: ...”.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy. Dokumentacj¢ taka moga stanowi¢ w szczegblnosci:
1) zaproszenia, zyczenia okolicznosciowe lub pisma o podobnym charakterze,
2) publikacje (czasopisma, ksiazki, katalogi, gazety itp.),
3) biuletyny i komunikaty nie wymagajace zalatwienia,
4} oferty szkoleniowe.

§ 17
Zalatwianie spraw

Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujace formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

Forma odrgczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez

referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie — zwiezlej

odpowiedzi zalatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej

sposoOb zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego

sprawe.

Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposob definitywnie konczy sprawe w danej instancji.

Z rozmdw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sie, jesli nie

jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli

uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki

dotacza si¢ do wlasciwej spraw.

Rreferenci zalatwiaja sprawy zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego, tj. wedtug

kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez

faczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada Kierownikowi, ktory

sprawdza ich prawidlowos$¢ i po zatwierdzeniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi.

Referent sporzadza czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent

dofgcza do niego zalgczniki i zakopertowane przekazuje do kancelarii w celu jego wyslania

adresatowi.
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10.

14.

(OS]

Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcow, lub gdy pismo ma by¢ rozestane wg
rozdzielnika, referent zobowiazany jest przekaza¢ do kancelarii odpowiednia liczbe kopii albo
powielonych pism z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria
sprawdza ilos¢ zatacznikdow, wysyla czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca referentowi
z odpowiednig adnotacjg.

w sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposdb zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna przedktadaé pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.

Pismo zatatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane  do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5, zgodnie z obowiazujaca do stosowania
firmowka™ w zakresie merytorycznym sprawy i powinno zawieraé:

1) naglowek,

2) date sprawy,

3) znak pisma,

4) okreslenie odbiorcy, ktérego odpowiedz dotyczy, wraz z adresem,

5) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tresc pisma,

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

. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawieraé: parafe referenta i podpis kierownika

komorki organizacyjnej. W razie potrzeby, pismo i jego kopia powinny réwniez zawieraé dalsze

nastepujace okreslenia:

1) pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula ,,otrzymuja do wiadomosci™ umieszcza sie
adresy instytucji lub 0sob — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

2) ewentualne wskazowki dla Kancelarii (ewentualnie zrédto finansowania — RPO, POWER).

. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za zalatwienie sprawy zalatwiajg sprawe rzetelnie,

terminowo i bez zbednej zwloki,

. Niezwlocznie zatatwia sig¢ sprawy pilne oraz te, co do ktorych Dyrektor badz Wicedyrektorzy

wskazali termin do ich zalatwienia,

Zatatwienie sprawy zlozonej i wymagajacej wspoldziatania kilku komorek organizacyjnych
powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciaggu miesigca. O kazdym przypadku nie zalatwienia
sprawy w w/w terminie komorka organizacyjna prowadzaca sprawe jest zobowiazana pisemnie
powiadomi¢ strong, podajac przyczyne zwloki i wskazujgc nowy termin zalatwienia sprawy.

§18
Podpisywanie pism

Uprawnienia do podpisywania pism w granicach ustalonego zakresu dzialania posiadajg:
Dyrektor, Wicedyrektorzy, Gtowny Ksiggowy oraz inni pracownicy. stosownie do posiadanych
petnomocnictw i/lub upowaznien.

Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupehienia mogg byé dokonywane jedynie
w porozumieniu i za zgodg podpisujgcego.

Podpisujacy pismo zamieszcza swdj podpis w prawej czesei pod trescia pisma. Podpis powinien
si¢ miesci¢ w obrgbie napisu lub pieczatki zawierajacej nazwe stanowiska podpisujacego oraz jego
imig i nazwisko.
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§19
Wysylanie i dor¢czanie korespondencji

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) nanosniku informatycznym (wysylanym przesytana listowa),

4) dostarczenie osobiste za potwierdzeniem odbioru,

5) poczta elektroniczna.

Korespondencje przeznaczona do wystania przygotowuje si¢ w merytorycznej komorce

b2

organizacyjnej prowadzacej sprawe — zgodnie z wymogami elektronicznego systemu obiegu
dokumentow.
roznorodna merytorycznie korespondencje adresowana do tego samego adresata wysyla sig

L]

w ,,Kopercie zbiorczej”.

4. Korespondencje wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw (,,polecony™, ,,priorytet”, ,.ekspres”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
do rak wlasnych” itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka
zwykla.

oo

20

Przechowywanie akt

1. Akta spraw w toku =zalatwiania powinny by¢ przechowywane w teczkach 1 ulozone
w kolejnosci wplywu.

2. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z rzeczowym
wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny si¢ znajdowac akta ulozone w kolejnosci wg liczb
porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw — chronologicznie.

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartke zastepcza, ktéra powinna
zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej i nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.

L3

571

Przekazywanie akt do Archiwum Zakladowego

Zasady i tryb przekazywania akt do archiwum zakladowego okresla .Instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego, stanowiaca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12
Dyrektora WUP z dnia 23.06.2004r. ,W sprawie zasad i trybu postgepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng oraz wykonywania eczynnosci kancelaryjnych
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu™.
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Rozdziat IV

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI

(8]

2

LUB LIKWIDACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ/ KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci Urzedu lub
jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Dyrektor zawiadamia
o tym fakcie Dyrektora wlasciwego Archiwum Panstwowego.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, uporzadkowang dokumentacje
spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych.

Dokumentacj¢ spraw nie zakonczonych nalezy przekazaé na podstawie spisdow zdawczo —
odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejeta zadania zreorganizowanej komérki. Kopie
spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§93
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

Bezposredni nadzér merytoryczny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw
czynnosci kancelaryjnych w danej komorce organizacyjnej nalezy do obowiazkéw kierownikow
komorek organizacyjnych.

W  przypadku planowanej nieobecnosci pracownika w pracy, zobowigzany jest on do
powiadomienia o tym fakcie Administratora elektronicznego systemu obiegu dokumentdw — co
najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem — celem dokonania cesji uprawnien w systemie.
Wskazujac okres trwania planowanej nieobecnosci, pracownik zobowigzany jest wskazaé
personalnie osob¢ go zastgpujaca.

W przypadku nieplanowanej /nagtej/ nieobecnosci pracownika w pracy — Kierownik komdrki
organizacyjnej lub jego zastepca zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
Administratora elektronicznego systemu obiegu dokumentow — celem dokonania cesji uprawnien
w systemie - wskazujac jednoczesnie personalnie osobg zastepujaca nieobecnego pracownika.

W przypadku nieplanowanej /naglej/ nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej —
zgloszenia do Administratora elektronicznego systemu obiegu dokumentow celem cesji uprawnien
w systemie - dokonuje jego zastepca, lub osoba upowazniona przez Kierownika.

Nadzor techniczny nad prawidlowoscia funkcjonowania elektronicznego systemu  obiegu
dokumentow — sprawuje Administrator systemu.

Obowigzki Kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na systematycznym
sprawdzaniu  prawidlowosci  stosowania instrukcji  przez pracownikow podlegle] komorki
i udzielaniu im wskazoéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) prawidlowosci obiegu dokumentacji ustalonego w Instrukcji,

4) terminowosci przekazywania akt do Archiwum.
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