Zarzadzenie nr 41/2015
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
z dnia 04 wrzesnia 2015

w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
0 organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698 z p6zn. zm.) i § 3 ust. 3
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) oraz
na podstawie § 7 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie nadanego zarzadzeniem Nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 listopada 2014, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie

1. Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, stanowiaca
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskim Urze¢dzie Pracy w Lublinie
przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa
w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto§¢ archiwalng tej dokumentacji
lub krotszy okres jej przechowywania.

§3

Nadzoér nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej

I jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim Urzg¢dzie Pracy w Lublinie powierza si¢
Kierownikowi Referatu Kancelarii i archiwiscie.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 46/05 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie z dnia
28.12.2005 r. z pézn. zm., oraz zarzadzenie nr 45/2014 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie z dnia 29.12.2014 r. z p6zn. zm., w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i1 zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01-01-2016 r.

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Katarzyna Kepa



Zalacznik Nr1 do zarzadzenia Nr 41/2015
Dyrektora MUP w Lublinie
z dnia 04.09.2015 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

ZATWIERDZAM
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lublinie
dr Piotr Dymmel
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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja’
itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie, zwanym dalej MUP, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie
z wszelka dokumentagja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
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, okresla szczegdtowe zasady

stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz MUP do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum zakltadowym lub
przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych.

2. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w MUP w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki

wplywajace do MUP.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych Duyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, zwany dalej
Dyrektorem MUP, wyznacza Kierownika Referatu Kancelarii i archiwiste.

§2.

Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizagji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej ipowstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych
systemOw stosuje sie przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate tresci

pisma;



2) akta sprawy

3) archiwista

4) archiwum zakladowe
5) czystopis

6) dekretacja

7) dekretacja zastepcza
8) dokument

9) Dyrektor MUP

10) ESP

11) informatyczny

nos$nik danych

12) kierownik komarki

organizacyjnej

13) komorka

cala dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg  jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
archiwum zakladowego;

archiwum zakltadowe MUP;

— tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci
ostatecznej przygotowanej do podpisu przez
wystawce;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacje umieszczana na piSmie, odzwierciedlajaca
tre$¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢
dekretacji na pismo;

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienia lub  stwierdzajacy = prawdziwos¢
okreslonych w nim zdarzen badz danych;

Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie lub
jego Zastepce;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzagji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz.
565, z pdézn. zm.), zwanej dalej ,ustawa
o informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czes¢ MUP;



organizacyjna

14) metadane

15) MUP

16) naturalny dokument
elektroniczny

17) odwzorowanie
cyfrowe

18) parafa

19) piecze¢ wplywu

20) pieczec

21) pismo

22) prowadzacy sprawe

23) przesylka

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inna
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie
oraz zarzadzanie;

Miejski Urzad Pracy w Lublinie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem

odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

skrécony podpis osoby wyrazajacej zgode na tres¢ i
sposob zatatwienia sprawy;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe MUP,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru zrejestru przesytek wplywajacych i
ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

stemple lub ich  wizerunki na  nosniku
elektronicznym, nagléwkowe, imienne do podpisu
itp.;

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna
calo$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez MUP, w
kazdy mozliwy sposob, wtym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;



24) punkt kancelaryjny

25) rejestr

26) rejestr pism
wewnetrznych

27) rejestr przesylek
wplywajacych

28) rejestr przesylek
wychodzacych

29) sklad chronologiczny

30) sktad
informatycznych
no$nikow danych

31) spis spraw

32) sprawa

komodrke organizacyjng, w tym  sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktdrych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,
ktore w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komodrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny MUP;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
MUP, przy czym w systemie EZD jest prowadzony
jako jeden rejestr dla catego MUP;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesyltek wysylanych
(wydawanych) przez MUP, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla calego
MUP;

uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, = w  ukladzie = wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej naptywajaca ipowstajaca w
zwiazku z zatatwianiem spraw przez MUP;

narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci
papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w  systemie tradycyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w
roku  kalendarzowym  w  danej  komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania  administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub



33) system EZD

34) system tradycyjny

35) teczka aktowa

36) UPO

37) wykaz akt

38) zalacznik

39) znak akt

40) znak sprawy

przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, o ktérym mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698, z pdzn. zm.) — zwanej dalej ,ustawa
archiwalng”, w ramach ktérego realizowane sa
czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, ~z  mozliwoscia  korzystania
znarzedzi  informatycznych do  wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy o informatyzacji;

jednolity  rzeczowy wykaz akt, stanowiacy
tematyczna klasyfikacje dokumentacji MUP wraz z
kwalifikacjg archiwalna akt;

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do
tresci lub tworzacy catos¢ z pismem przewodnim
(zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki, itp. );

zespol symboli okres$lajacych przynaleznos$¢ sprawy
do okreslonej komdrki organizacyjnej i do okreslonej
grupy spraw rzeczowego wykazu akt;

zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy
do okreslonej komdrki organizacyjnej, okreslonej
klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktérym
zostala zarejestrowana w spisie danej teczki aktowej
w danym roku kalendarzowym oraz wyznaczonego
prowadzacego sprawe i urzedu w  ktorym
prowadzona jest sprawa - stata cecha rozpoznawania
sprawy.



§4.

. Czynnosci kancelaryjne w MUP oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
irozstrzygania spraw sa dokonywane w systemie tradycyjnym, ktdéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw, w szczegolnosci:

1) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

2) dekretadji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

. Dyrektor MUP moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie
klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw

odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na:

1) system EZD;

2) system  teleinformatyczny = dedykowany do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 3, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych
rodzajow spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢
dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD .

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie w systemie EZD, wykorzystuje sig¢ ten system, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegolnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych
potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw
innych systemach teleinformatycznych niz system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw
dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich
dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiani i rozstrzygania tych
spraw;

7) rozglaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy,
komunikaty).



o

System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym
w zakresie o ktérym mowa w ust. 5, z wylaczeniem pkt 3 i pkt 6.

§ 5.

. W MUP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w MUP i skutkujq ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentagji.

§ 6.

Jezeli w dziatalnosci MUP pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacjq tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu
tych zadant na MUP.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§7.

. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalna dla komorek merytorycznych.

Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktdrej
zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym
zaklada sprawe igromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzacg akt sprawy.

§ 8.

. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym komorka

merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspodtpracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac
dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.
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§9.

1. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komorka
merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio
w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowiacej
akta sprawy bedzie udostepniona tym komdrkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomiedzy komorkami organizacyjnymi, komdrki inne niz merytoryczne wilaczajq
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wilaczajacego opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentagji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie
innych komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw,
w szczegdlnosci przez wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw
przez inne komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktédrymi dana komdrka wspdtpracowata jako
komorka merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspotpracowata jako
komorka inna niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢
przekazywane poczta elektroniczna.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5 moga by¢ wlaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy, jezeli zostana przez nich uznane za majace
znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez MUP.

§ 10.

1. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania
cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w MUP.

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli
taka istnieje w MUP.
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N

. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki
okres jak dokumentacje ktdrej dotycza.

§11.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w MUP oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

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

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§12.
1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) Symbol Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie w postaci skrotu nazwy- MUP;
2) oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktoérej mowa
w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposob:

[symbol MUP]. [komorka].[symbol klasyfikacyjny].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [symbol MUP] to oznaczenie skrétu nazwy Miejskiego Urzedu Pracy w
Lublinie

2) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem
znakow, zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad PKI itd.;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w
ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 3, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatoZzono sprawe;

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w MUP.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt
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4, bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) Symbol Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie w postaci skrétu nazwy- MUP;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru
sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta;

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela sie
kropkami w nastepujacy sposob:

[symbol MUP]. [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [symbol MUP] to oznaczenie skrotu nazwy Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie

2) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
znakow, zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyklad PKI itd.;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakltadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 3, w komdrce organizacyjnej
o ktérej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 4,

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe;

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komodrki organizacyjnej znaku
rozdzielajacego minus w nastepujacy sposob: CAZ-RPII itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w na stepujacy sposob: znak
sprawy[kropkalinicjaty, gdzie inicjaly to oznaczenie prowadzacego sprawe.

§ 13.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakltadanych dla klas koncowych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;
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3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

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

5) listy obecnosci;

6) Kkarty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegolnosci dane w
systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesylane za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 14.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesyltke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Rejestrowanie  przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na
przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesyltke.

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie
zalatwiania sprawy.
. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w catym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer
zrejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek

wplywajacych.
. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla czes¢ A zalacznika
nr 1 do instrukgji kancelaryjnej.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnos$ci MUP, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.
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§ 15.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan
jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytlki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 16.

. Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej
lub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami wydanymi przez MUP.

. Ujawnione przy przesylkach pieniadze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci
i wartosci, sktada si¢ do kasy komérki organizacyjnej MUP wlasciwej w sprawach
finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci

wplywu.
§17.

. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosc¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

. Dyrektor MUP okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢
bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu
kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wpltywajacych
lub samodzielnie wykonac¢ zadania punktu kancelaryjnego.
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5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktdrej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§ 18.

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych,
umieszcza na przesylkach wplywajacych na nosniku papierowym,
niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek identyfikator, o ktorym mowa w § 14
ust. 6, oraz piecze¢ wplywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wpltywu umieszcza sie na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny
nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce na nos$niku papierowym musi by¢
mozliwy do odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen
technicznych.

4. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktéorym mowa w ust. 3, nanoszenie
na przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

5. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wiasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panistwowe.

§ 19.

1. W przypadku przesytek bedacych czescia spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, po naniesieniu na przesytke na
nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej petlne odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperts,
z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyklad A3 i wigeksze);
2) duza liczbe stron;
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3) tres¢, forme lub postac.

. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli to mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej
strony przesylki i ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych opisujacych ta
przesyltke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

. Dyrektor MUP, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
okresli¢ w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe stron i
wielkos¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okres$li¢ rodzaje przesylek, ktorych sie nie
odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio

po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to

odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komdrce organizacyjnej
majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dofaczone do metadanych
dopiero po zapoznaniu sie¢ z trescia wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane
opisujace przesylke.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych
nie wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakoscia
techniczna umozliwiajaca zapoznanie si¢ z treScia bez potrzeby siegania do
pierwowzoru papierowego.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik
nr 2 do instrukgji kancelaryjnej.

§ 20.

. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie iwiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zlosliwe oprogramowanie za pomoca oOprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:

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

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;:
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a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez MUP]J;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez MUP;

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci MUP.

. Przesylki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, b rejestruje sig,
drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do

akt sprawy.

. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia czes¢ akt spraw, dla

ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, b rejestruje sie, dotaczajac
do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana
przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza sie
do akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.

. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki

sposdb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz

z zalacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesyltki

zataczone.

§ 21.

. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizagji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktéorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedlug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO,
nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowia cze$¢ akt spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD,

18



to rejestruje si¢ je, dolaczajac do metadanych opisujacych te przesytke
zarejestrowany naturalny dokument elektronicznych oraz UPO.

§ 22.
1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 17, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki
w postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstlugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic¢
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypelnic¢ piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noé$nik danych z zapisana przesylka dotaczy¢ do wydrukuy,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
ten nosnik do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

5. Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych
odnotowuje si¢ w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 23.

1. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 stanowia czes¢ akt spraw dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
to:

1) przesylki, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do
metadanych opisujacych te przesylki dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane;

2) przesylki, na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 2,
rejestruje sie tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do
metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem
ust. 2.
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2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesyltki
przekazanej na informatycznym noséniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na
przyktad materiat filmowy, zbidér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt
w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do
zasobow systemu EZD, a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje sie
w skladzie informatycznych nosnikow danych.

3. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD,
zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie one aktualnie
znajduja.

§ 24.

1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej
przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji (na przyktad: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”),
a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

2. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§ 25.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny przekazuje przesyltki do dekretacji Dyrektora MUP, a
nastepnie dokonuje ich rozdzialu do wilasciwych komorek organizacyjnych lub
0s6b sposobem przyjetym w MUP.

2. Dyrektor MUP okresla rodzaj przesylek wylaczonych z tej dekretacji osobnym
pismem.

3. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z dokonanej dekretacji
wedtug podzialu zadan i kompetencji w MUP.

4. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je do zmiany dekretacji Dyrektorowi MUP zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu
kancelaryjnego.

§ 26.
1. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesytek zatacza sie koperty.

2. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do
systemu EZD i przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne
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odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdzialu nastepuje jednoczesnie w
systemie tradycyjnym i systemie EZD.

. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktdrych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sie
w systemie EZD.

. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 jest realizowane w sposob

przyjety w MUP.

. Po zakoniczeniu sprawy:

1) przesyltki, bedace czescia akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym
gromadzi si¢ w aktach spraw oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych, o
ktoérych mowa w § 32;

2) przesylki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do skladu
informatycznych nosnikéw danych.

§ 27.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w MUP kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
skladéw informatycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura
organizacyjna lub lokalizacja komodrek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub nosnika ze

sktadu informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowad przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu
wyjetego ze skladu chronologiczego, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktdrej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu
albo

2) odnotowanie informacji, o ktédrych mowa w pkt 1 w systemie EZD, jezeli
zapewnia on powiazanie informacji o wyjeciu dokumentaci z
odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust.

2.

§ 28.

. Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie
od pozostatych przesylek.

. Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktéorych mowa w § 22
przechowuje sie¢ w skladzie informatycznych nos$nikéw danych odrebnie od
pozostatych przesyltek.
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Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 29.

1. Korespondencje w MUP dekretuje si¢ w sposdb tradycyjny oraz w systemie EZD.
2. Dyrektor MUP przegladajac korespondencje:
a) decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,
b) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia przez wiasciwe
komorki organizacyjne badZ pracownikow.
3. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez komorki
organizacyjne badz pracownikdw, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

a) sposobu zatatwienia sprawy,
b) terminu zalatwienia,
C) akceptacji zatatwienia sprawy lub podpisania czystopisu.

4. Do przekazania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty, np.: p.m. —
prosze mowié, u.o. — udzieli¢ odpowiedzi, m.p. — moj podpis, a/a — ad acta.

5. Kierownik komdrki organizacyjnej, przegladajac korespondencje decyduje, ktore
sprawy zalatwia sam, a ktére przydziela do zalatwienia pozostalym
pracownikom.

6. W przypadku wskazania w dekretacji kilku komdrek organizacyjnych, osoba
odpowiedzialng za udzielenie kompleksowej odpowiedzi jest kierownik komorki
organizacyjnej wskazany jako pierwszy w dekretacji. Kierownik ten otrzymuje
oryginal pisma, a pozostali kopie sporzadzone przez punkt kancelaryjny.

7. Kierownik komorki organizacyjnej MUP:

a) po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej i elektronicznej ustala czy

kierowana przez niego komdrka jest wlasciwa do jej rozpatrzenia,

b) dekretuje korespondencje w sposob tradycyjny oraz w systemie EZD i

przekazuje wg wilasciwosci do odpowiednich pracownikéw,

C) w przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej dokonuje zwrotu pisma

w systemie EZD oraz w sposéb tradycyjny do Dyrektora MUP, po uprzednim

uzgodnieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie, celem

przedekretowania pisma. Przed zwrotem do przedekretowania w systemie EZD
odnotowuje informacje, do ktorej komoérki organizacyjnej powinno trafi¢ pismo

W sprawie.

8. Pracownik komorki organizacyjnej MUP po otrzymaniu korespondencji w formie
elektronicznej potwierdza jej przyjecie poprzez zlozenie podpisu w punkcie
kancelaryjnym w wygenerowanym z systemu EZD raporcie zbiorczym pism
przychodzacych:

9. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wiasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.
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Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 30.
. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) T0Zpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza sie do akt
sprawy.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje sie
nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klase koricowq z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyltki lub dekretacji, prowadzacy sprawe
po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD i systemie
tradycyjnym.

. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy
daty jej ostatecznego zalatwienia.

. W przypadku przesytek, bedacych czescia akt spraw, w ktorych czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesylke jako podstawe zaloZenia sprawy i po wykonaniu czynnosci o ktérych
mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie.

§ 31.

. System EZD pozwala, w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego:

1) dane odnoszace sie do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do
danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytul sprawy, stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

23



d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa
wilasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzacego sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest
to klasa.

§ 32.

W przypadku spraw, w ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie
akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla
kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie¢
dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sie¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odkiada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe);

6) dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 33.

1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke
stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie
spraw w systemie EZD.
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. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 34.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 35.

. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja
niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoniczona zaczyna si¢ od
nowa lub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktérych 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...”.

. W przypadku spraw, w ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

§ 36.
. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci dokonanych poza siedzibg MUP;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, lub w przypadku spraw,
dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
EZD, wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora MUP oraz uwagi i adnotacje tych osob
odnoszace si¢ do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;
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6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw,
dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
EZD, odwzorowania tych pism.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 19, takze

dla pism wewnetrznych, stanowiacych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest postac

papierowa.

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego
przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesytek
wplywajacych stosujac odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 28 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do sprawy
oraz przesytek i pism wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli
nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zalaczniku nr 1 do instrukgji;

3) uzupelnia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukgji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do instrukgji.

. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 1 do
instrukcji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 37.

. W przypadku spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie w systemie EZD, akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie
w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobg upowazniona do jego podpisania.
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. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.

. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej i Dyrektor
MUP.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo.

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

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie
ma dostepu do systemu EZD.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek
zaakceptowac poprawiona przez siebie wersje pisma.
§ 38.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej poza MUP, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba
ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czesciq akt spraw, dla ktérych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
tradycyjnym, to tre$¢ pisma drukuje si¢ a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na
wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza si¢ informacjg, co do sposobu wysylki — np. doreczenie elektroniczne.
§ 39.
. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

. Wydrukowana wersja pisma, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng
tre$¢ pisma wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje papierowa ostatecznie zaakceptowang, o
ktdrej mowa w ust. 2.
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4. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

5. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
przepisy odrebne wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym, odrebnie od
przesyltek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru
przesytek wychodzacych.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czescia akt spraw,
dla ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wilaczenia do akt
sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma ,ad acta”. Na egzemplarzu pisma ad
acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysyltki (np. list polecony, list
priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego
doreczenia.

§ 40.
Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez prowadzacego sprawe;
3) przez punkt kancelaryjny.

§ 41.
1. Prowadzacy sprawe dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposdb wystania przesyiki (np. list polecony,
list priorytetowy, ePUAP) i uzupeinia inne metadane odnoszace si¢ do
przesylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie

2) przekazuje przesytke w wers;ji elektronicznej do punktu kancelaryjnego w
systemie EZD oraz jej wersje papierowa celem wystania;

2. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyfki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowiacych czes¢ akt spraw, dla
ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie¢ w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu
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pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesytki
poprzez umieszczenie na niej daty wystania i podpisu.

. Po wykonaniu czynnosci, o ktorej owa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone
do wiaczenia do akt sprawy zwracane sa prowadzacemu sprawe.

. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 42.

. W MUP prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyklad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa
w ust. 1;

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

3) =zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrebnienie informacji, o ktdrych mowa w ust.1.

Rozdzial 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne

§ 43.

Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie dluzej niz
przez dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgepujacego po roku,
w ktorym sprawa zostala zakonczona. Nalezy ja przechowywac¢ w teczkach

aktowych.

§ 4.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osdb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
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§ 45.

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana.

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

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktére wytworzyly dokumentacje — 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 § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw
— po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i
informagji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 32:

1) ust. 4 — tytul teczki uzupeiia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytul teczki uzupelnia sie¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2
zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetnia sig o tytut sprawy.

§ 46.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢
karte zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy -znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktdrej
akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy - oznaczenie
dokumentacji, jezeli wystepuje, jej opis, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
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2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji

Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 47.

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktorych przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego nie podzniej niz po uptywie pelnych dwodch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.
Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego
co najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:

a) nazwe MUP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i 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 pozydji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest MUP oraz oznaczenie komodrki organizacyjnej i
symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania
okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stat sie¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksieggowe, 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 aktowej,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

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

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

31



. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadza sie
oddzielne spisu dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla
dokumentagji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
MUP, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania
tych rodzajow dokumentacji.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
posiadania narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukgji archiwalnej.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesli system ten
posiada taka funkgje, albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji
archiwalnej:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Oprocz spisow na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum
zakladowe moze wymagac przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory
stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat
pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukgcji
archiwalnej.

§ 48.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w
danej komorce organizacyjnej pracownika.

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega
na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieni akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt
spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupelnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie
dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone;j.

Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skltadu chronologicznego do

archiwum zakladowego polega na:
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1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa MUP oraz pelng nazwa komdrki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny —na srodku u gory,

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie¢ w
pudle lub paczce — pod nazwag MUP,

c) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. ¢,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentagji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu czeSci metalowych i plastikowych (na przyktad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) materiatbw  archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentagji
niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) sprawy w teczkach ulozone wedlug kolejnosci spisu spraw, przy czym
sprawa o numerze 1 na wierzchu teczki, pisma wewnatrz spraw

chronologicznie, poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
c) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

d) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

e) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o
grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych zwyklym miekkim
oléwkiem nanoszac numer strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w
danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

g) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 45 ust. 2;

h) ulozZenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach materialéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji
niearchiwalne;.
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2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 c¢cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

c) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 45 ust. 2;

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

§ 49.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spelnia system EZD lub jego modut.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za
dokumentacje archiwum zakladowego po uplywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata
zakonczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega
na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupekiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac
automatycznie po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej
przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze

7 e e .

komoérkom organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktorych
mowa w ust. 3.

§ 50.

. Dokumentacja  elektroniczna na informatycznych nos$nikach  danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nos$nikow danych, ktérych
zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych,
kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.
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2. Dokumentacje  elektroniczna na informatycznych nosnikach  danych,

zgromadzonych w skladzie informatycznych nos$nikow danych, ktérych
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemdéw dziedzinowych,
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po uplywie pelnych dwodch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku
zakonczenia spraw, dla ktdrego powstat zbior przesyltek w skladzie.

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
nos$nikow danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w
sposOb pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych nosnikow danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozydji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 51.

. Przesylki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po
uptywie peinych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbidr przesylek w skladzie,
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

. Przekazanie przesylek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace
elementy:

1) dla calego spisu:

a) nazwe MUP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,

c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;
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2) dla kazdej pozydji spisu:

a) liczbe porzadkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach, o ktérych mowa w instrukgji,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci MUP, jej
komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 52.

W  przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci MUP lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor MUP zawiadamia o tym fakcie dyrektora miejscowo
wlasciwego archiwum panistwowego.

§ 53.

1. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inna komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakoniczonych w postaci elektronicznej komodrka organizacyjna
przekazujaca udostepnia w systemie EZD nowej komodrce organizacyjnej z
pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakoniczonych w postaci nieelektronicznej komorka
przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komdrce organizacyjnej.

2. Komodrka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoniczonych,
dokonuje ich ponownego zatozenia.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukgje.

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Katarzyna Kepa
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Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

() - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
() - dwukropek
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(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny
- dostepny cze$ciowo, niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zatacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbidr
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | Dataset (uporzagdkowany zbior danych),
ustawy Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domys$lnej oznaczenia typu =text
15 Sposdb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§¢* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci -za tres¢ przesytki, tak
w tym
la imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa w | imion (zaleca si¢ automatyczne
§ 36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w § wpisywanie na podstawie
16) zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynno$ci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w 1a (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata nieb¢dacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okre$lono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
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art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)

3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoéz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
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warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

14 Sposob wysyiki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalno$é¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie

ktorych mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktorej mowa w § 16) uzytkownika)

1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynno$ci w | tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie

systemie, o ktérych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$§¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
la imig¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposOb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czg$ciach A, B dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
lub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre§lonymi w wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu instrukcji
wiladciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej warto$ci na | publiczny - dostepny w catosci, publiczny | eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentow - dostepny czesciowo, niepubliczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach ktorej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktorej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 wydanych na podstawie
ust. 2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

*  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okre$lenie jest mozliwe.
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Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ | Minimalna ilo$¢ bitdw na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy bezstratna
ma znaczenia”, format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50%
zalgczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno-biate, | 1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wiekszg jakos¢)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wiekszg jakos¢)
materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobor w zaleznosci od JPG >50%
wieksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU
plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit - kolor JPG >50%
boku
") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
™ Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyroéznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Zalacznik nr 3

Data
wystanej
kores-
pondencji

Do kogo

TRESC
wyslanej korespondencji

Nr ko-
respon-
dencji
uprzed-
niej

Nr odpo-
wiedzi
na kore-
spon-
dencje
wystang

Nr
aktu

Uwagi
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Zalacznik nr 4

Miejski Urzad Pracy
w Lublinie

WPLYNELO

L.dz....... Znak sprawy ...

Tlos¢ zat. ...
Prowadzacy sprawe ....
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Zalacznik nr 5

20....
rok (Prowadzacy | (Symbol kom. | (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
sprawe) org.)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L SPRAWA ' g 2] £ 5 uwacl
-P- (krotka tresc) znak pisma 2 | 82 & (sposob
dn. § 3 2 g =zalatwienia)
S
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Zalacznik nr 6

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy komorki jednostka i komorka organizacyjna kategoria
archiwalna

organizacyjnej i symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt

.......................................................................................

roczne daty koncowe akt
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Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr

Zalacznik nr 7

Miejsce znisDz?;znia
. rzechowywania
Znak . Daty Kat. | Liczba |P lub
Lp. teczki Tytul teczki lub tomu skrajne Akt | teczek argrl:itwvnm przekazania
zakladowym d.o
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta kierownik komorki organizacyjnej przyjmujacy akta
(podpis) (podpis) (podpis)

Imig i nazwisko
(czytelnie)

rubryki 7 i 8 wypehia archiwum zakladowe
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Imig i nazwisko

(czytelnie)




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr
41./2015

Dyrektora MUP w Lublinie

z dnia 04.09.2015 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Lublinie
dr Piotr Dymmel

LUBLIN 2015
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Tytuty klas pierwszego i drugiego rzedu jednolitego rzeczowego wykazu akt
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka,
analizy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski

06 Wydawnictwa i informacje o dziatalnosci Urzedu

07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 Wspétpraca z zagranicg

09 Kontrole, audyt

1 KADRY

10 Ogodlne zasady pracy i ptacy

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

2 SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty kapitalne

22 Administracja nieruchomosciami

23 Gospodarka materiatowa

24 Zrbdta zaopatrzenia

25 Transport, fgcznos¢, infrastruktura informatyczna |
telekomunikacyjna

26 Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony cywilnej

3 EKONOMIA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finansowanie
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32 Ksiegowos¢ budzetowa

33 Rozliczenia ptac

34 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa
35 Fundusze celowe i inne

36 Inwentaryzacja

37 Zamowienia publiczne i przetargi

4 OBSERWACJA RYNKU PRACY, PLANY, PROGRAMY,
PARTNERSTWO NA RYNKU PRACY

40 Przepisy i zasady dotyczgce dziatan na rynku pracy
41 Obserwacja rynku pracy

42 Plany i programy rynku pracy

43 Partnerstwo na rynku pracy

5 USLUGI RYNKU PRACY

50 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce $wiadczenia ustug rynku
pracy

51 Posrednictwo pracy

52 Ustugi EURES

53 Poradnictwo zawodowe

54 Szkolenia

6 INSTRUMENTY RYNKU PRACY

60 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce instrumentow rynku pracy

61 Prace interwencyjne, roboty publiczne i zatrudnienie
socjalne

62 Finansowanie  stazy, przygotowania  zawodowego,
stypendiow i szkolen

63 Dofinansowanie miejsca pracy

64 Instrumenty rozwoju zasobdéw ludzkich

65 Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwigzku z podjeciem

pracy

7 REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB POSZUKUJACYCH PRACY
ORAZ USTALENIE PRAW DO SWIADCZEN

70 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce rejestracji bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz ustalenia praw do swiadczen

71 Rejestracja bezrobotnych lub os6b poszukujgcych pracy

72 Ustalenie praw do swiadczen

73 Zwrot nienaleznych swiadczen

74 Obstuga wyptat zasitkow i innych swiadczen

75 Swiadczenia dla rolnikéw zwalnianych z pracy

76 Wptaty na Fundusz Pracy osob zatrudnionych za granicg
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8 ZATRUDNIENIE | REHABILITACJA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

80 Przepisy prawne dotyczgce zatrudnienia i rehabilitacji osob
niepetnosprawnych

81 Dysponowanie srodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON) i limity
wydatkow
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Jednolity rzeczowy wykaz akt Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka W Uwagi
merytor | innych
yczna |komoérka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Miejska Rada Zatrudnienia

0000 |Posiedzenia Miejskiej Rady Zatrudnienia A Bc  |Sktad, porzadek, lista uczestnikdw,
referaty, gtosy w dyskusji, wnioski,
uchwaty, protokoty, sprawozdania
itp.

0001 |Materiaty na posiedzenia A Bc Do kat. A zalicza sig opracowania
problemowe sporzadzone specjalnie
na okreslone posiedzenie-pozostate
materiaty kat B5

0002 |Organizacja Miejskiej Rady Zatrudnienia A Bc  |Zarzadzenia w sprawie powotania
cztonkdw, zmiana sktadu Miejskiej
Rady Zatrudnienia itp.

001 Komisje, kolegia i zespoty

0010 [Komisje state A Bc Dla kazdej komisji zaktada sie
oddzielne teczki; dokumentacja
dotyczaca powotania komisji,
zakresu dziatania, protokoty, wnioski
i postulaty

0011 [Komisje dorazne A Bc |jak przy klasie 0010

002 Zjazdy, narady, konferencje

0020 |Zjazdy, konferencje, narady wtasne MUP A Bc Programy, listy uczestnikow,
protokoty, sprawozdania, notatki itp.

0021 |Udziat w zjazdach, naradach i konferencjach A Bc Do kat. A zalicza sie wystgpienia

zewnetrznych wtlasne, pozostate kat. BS

0022 ([Narady pracownikéw A Bc Protokoty, listy uczestnikéw, wnioski
itp.

003 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 Bc
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji
0100 |Podstawy prawne dziatalnosci wtasnego BE10 Bc Wtasne do kat. A Przepisy
Urzedu ogdlnopanstwowe i samorzagdowe
dotyczace bezposrednio wtasnego
Urzedu.

0101 |Organizacja wtasnego Urzedu A Bc Regulaminy, schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne

0102 |Organizacja innych jednostek B5 Bc

0103 |Zakresy czynnosci pracownikow B10 Bc

011 Obstuga kancelaryjna MUP

0110 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Bc Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego

0111 [Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Bc Dzienniki korespondencyjne, rejestry

dokumentagiji fakséw, poczty elektronicznej i
innego typu przesytek

0112 |[Formularze B5 Bc Opracowanie wzoréw




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
0113 |[Wzory odciskowe pieczeci A -
0114 |[Terminarze, dowody doreczen opfat Bc Bc
pocztowych
012 Archiwum zaktadowe
0120 [Wykazy spisow zdawczo- odbiorczych A -
0121 |[Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych A Bc
do archiwum zaktadowego
0122 |Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A -
Archiwum Panstwowego.
0123 [Wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego B2 Bc
0124 |Ewidencja udostepniania dokumentacji w B2 Bc
archiwum zaktadowym
0125 |[Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Bc
0126 |Zagubienie badz utrata akt A Bc  |Postgpowanie wyjasniajace,
protokoty
0127 |Wycofywanie dokumentacji ze stanu A Whioski, protokoty wycofania akt
archiwum zaktadowego
013 Zbiory biblioteczne Urzedu
0130 [Ewidencja zbioréw bibliotecznych A -
0131 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 - Zakup zbioréw, prenumeraty
0132 [Udostepnianie zbioru bibliotecznego Bc -
014 Udostepnianie informacji publicznych BES Bc
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Akty normatywne
0200 (Zbidr aktow normatywnych organow B10 Bc
nadrzednych
0201 |Zbidr wiasnych aktéw normatywnych A Bc Komplet podpisanych przez
Dyrektora Urzedu zarzadzen; dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zakfada sie odrebng
teczke na kazdy rok kalendarzowy;
materiaty Zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje sie
w odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w kom. org.,
ktdra akta przygotowata.
0202 |Opiniowanie projektow aktéw prawnych B5 Bc
021 Obstuga prawna Urzedu
0210 (Opinie prawne i informacje o sprawach B5 Bc
prawnych
0211 [Rejestry spraw sgdowych B10 Bc
0212 |[Sprawy cywilne i w sadach pracy B10 -
0213 |[Sprawy karne B5 -




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
0214 [Sprawy administracyjne B10 -
0215 [Wystepowanie przed sgdem B5 Bc
0216 |Zastepstwa sadowe B5 Bc
0217 |Ewidencja skarg do Wojewddzkiego Sadu B10 Bc
Administracyjnego
0218 |Wyjasnienia, wytyczne z Ministerstwa Pracy i B5 Bc  |Dokumentacja
Polityki Spotecznej
022 Rejestr uméw cywilno-prawnych BE10 Bc
03 Prognozowanie, planowanie,
sprawozdawczosé, statystyka, analizy
030 Metodyka i organizacja planowania
sprawozdawczosci i statystyki
0300 |Opracowania zewnetrzne B5 Bc  |Zatozenia, wskaZniki, instrukcje
jednostek nadrzednych
0301 |[Opracowania wiasne A Bc
031 Planowanie i prognozowanie
0310 [Projekty, wstepne opracowania robocze B5 Bc
0311 [Wiasne plany wieloletnie i projekty A Bc
perspektywiczne
0312 |Wtasne plany roczne i prognozy A Bc z wyjatkiem klasy 3110
0313 |Wtasne plany okresowe B5 Bc  |Za okres krotszy niz rok
0314 |[Materiaty pomocnicze A Bc Do kat. A zalicza si¢ materiaty nie
wykorzystane do opracowania
koncowego; pozostate do kat. B5
0315 [Plany pracy komérek organizacyjnych BES Bc
0316 [Plany rezerwy Ministra Pracy i Polityki BES Bc
Spotecznej
0317 [Plany programu specjalnego BES5 Bc
0318 [Plany Programu Aktywizacja i Integracja BES Bc
032 Sprawozdawczos$¢
0320 [Sprawozdania roczne z dziatalnosci Urzedu A Bc Dokumentacja dotyczy takze bilansu
0321 [Sprawozdania okresowe z dziatalnosci B5 Bc
Urzedu
0322 [Sprawozdania z realizacji projektow i A Bc
programow
0323 [Materiaty pomocnicze A Bc  [Jak wklasie 0314
0324 |[Sprawozdania roczne komérek A Bc Tylko komérek merytorycznych.
organizacyjnych Sprawozdania komérek ustugowych
(administracja itp.) kat. BS
0325 |[Sprawozdania okresowe komarek B5 Bc
organizacyjnych
033 Statystyka




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
0330 |Zrédtowe materiaty statystyczne BES Bc  |Ankiety, karty i formularze
statystyczne; okres przechowywania
liczy sie od daty opracowania
koncowego obejmujgcego catosé
danych zrédtowych
0331 [Statystyczne opracowania czastkowe B5 Bc
0332 [Statystyczne opracowania koricowe A Bc
0333 [Materiaty pomocnicze A Bc Jak w klasie 0314
034 Analizy
0340 [Analizy kompleksowe wtasne A Bc
0341 |Analizy problemowe BES Bc
0342 |[Materiaty pomocnicze A Bc Jak w klasie 0314
0343 |Analizy wycinkowe BES Bc
035 Meldunki i raporty sytuacyjne BES Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynowanie systemow i
programow
0400 |[Organizacja projektowania i programowania A Bc
0401 [Ewidencja stosowanych systemow i A Bc
programow
0402 |[Ogdlne schematy systemdw A Bc
0403 | Wdrazanie i eksploatacja systemoéw i A Bc
programow
0404 [Licencje oprogramowania B5 Bc Okres przechowania liczy sie od
roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu
041 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0410 |Zakup, wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych| BES5 Bc
baz danych
0411 |Bazy danych witasne-projekty i instrukcje ich A Bc
prowadzenia
0412 |[Ewidencja baz danych A Bc
0413 [Rejestr uzytkownikow systemu A Bc
informatycznego
042 Elektroniczne archiwizowanie danych na
nosnikach informatycznych
0420 |Zasady archiwizowania i sporzadzania A Bc
wydrukow
0421 |Archiwizowanie oprogramowania A - Nosniki przechowuje sie w
odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu
0422 |Archiwizowanie danych z pamieci serweréw Bc -
sieciowych
043 Ochrona danych osobowych
0430 [Wewnetrzne przepisy prawne dotyczace A - Polityka bezpieczenstwa i inne

ochrony danych osobowych

regulacje prawne dotyczace ochrony
danych osobowych




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
0431 |Zbiory danych osobowych B10 - Whioski zgtoszenia zbioru do GIODO,
whioski zgtoszenia zbioru do
Administratora Bezpieczenstwa
Informacji, korespondencja, wykazy
0432 [Powierzenia danych osobowych B10 - Umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych. Okres
przechowywania liczony jest od daty
wygasniecia umowy lub jej anekséw
0433 |Udostepnianie danych osobowych B10 Bc  |Wnioski o udostgpnienie danych
osobowych, odpowiedzi na wnioski,
rejestry
0434 [Upowaznienia do przetwarzania danych B10 Bc Whioski, upowaznienia, odwotania
osobowych upowaznien, w tym ewidencja
0435 |Organizacja procesu zabezpieczania danych B10 - Sprawozdania, wnioski, analizy,
osobowych wykazy itp.
0436 |Nadzoér nad zabezpieczeniem danych B10 - Przeglady, raporty, wyjasnienia,
osobowych whioski
0437 |Zarzadzanie systemem informatycznym w B10 - Instrukcje, rejestry, wykazy,
zakresie ochrony danych osobowych dokumentacja eksploatacji systemu
informatycznego, wnioski dotyczace
uprawnien do pracy w systemie
informatycznym
0438 |Zapoznanie z przepisami z zakresu danych B10 - Programy, ewidencja
osobowych. zapoznanych,oswiadczenia.
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy dotyczace zatatwiania skarg i A Bc Kat. A dotyczy wytgcznie przepisow
whioskow wiasnych-zewnetrzne kat. B5
051 Rejestr skarg i wnioskéw A Bc
052 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Bc
053 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B3 Bc
wedtug wtasciwosci
054 Analizy i oceny skarg i wnioskéw A Bc
055 Przesytki przesytane do innych podmiotéw B2 Bc
wedtug wiasciwosci
06 Wydawnictwa i informacje o dziatalnosci
Urzedu
060 Wydawnictwa A Bc Programy wydawnictw; teki
wydawnicze wtasnych publikacji
061 Wykonanie poligraficzne B2 Bc
062 Wydawnictwa prasowe o wiasnej dziatalnosci A Bc Teksty artykutéw prasowych, wycinki
oraz inne zewnetrzne materiaty informacyjne prasowe
na temat Urzedu
063 Informacje wiasne dla mediéw, odpowiedzi A Bc jw..
na krytyke prasowa, konferencje prasowe,
wywiady z Dyrekcjg i przedstawicielami
Urzedu
064 Prenumerata dziennikéw i czasopism B5 Bc
065 Wystawy, pokazy, targi A Bc Kat. B5 korespondencja zwigzana z
techniczng i organizacyjng obstuga




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
066 Odczyty i wyktady dotyczace Urzedu A Bc
067 Redagowanie strony internetowe;j i BIP A Bc Archiwizacja po kazdorazowej
aktualizacji
07 Wspétpraca z krajowymi jednostkami Obejmuje sprawy niezwigzane
organizacyjnymi bezposrednio z aktami innych klas
wykazu akt
070 Wspotpraca z organami administracji A Bc Do kat. A kwalifikuje sie
rzagdowej opracowania powstate w wyniku
wspotpracy oraz korespondencje
merytoryczng; dla poszczegdlnych
organow - urzedow i wtadz mozna
zaktada¢ odrebnie numerowane
podteczki. Pozostata dokumentacja
kat. B5
071 Wspétpraca z organami samorzadu A Bc Jak przy klasie 070
terytorialnego i samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi
072 Wspétpraca z innymi instytucjami krajowymi, A Bc Jak przy klasie 070
organizacjami
073 Wspoétpraca ze zwigzkami zawodowymi A Bc Jak przy klasie 070
074 Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen BES Bc
Spotecznych
075 Wspotdziatanie miedzy komdrkami B2 Bc Korespondencja wewngtrzna migdzy
organizacyjnymi wiasnej jednostki komérkami organizacyjnymi w
sprawach niezwigzanych z aktami
innych klas wykykazu akt
076 Wspétdziatanie z innymi urzedami pracy w B5 - Informacje o osobach
sprawach rejestracji os6b bezrobotnych zarejestrowanych, kopie
dokumentdéw os6b bezrobotnych
zmieniajgcych miejsce zamieszkania
077 Reprezentacja A Bc
08 Wspétpraca z zagranica Jak przy klasie 07
080 Ogolne zasady i programy wspotpracy A Bc  |Do kat. A opracowania wiasne, do
miedzynarodowej kat. B5 opracowania zewnetrzne
081 Programy wspotpracy z zagranicy i realizacja A Bc Programy, porozumienia, analizy,
programow sprawozdania z realizacji
082 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe A Bc Sprawozdania i instrukcje
wyjazdowe
083 Przyjazdy delegacji zagranicznych A Bc Programy pobytu i sprawozdania
084 Obstuga organizacyjna wyjazdéw B2 Bc
zagranicznych i przyjazdéw delegacji
zagranicznych
09 Kontrole, audyt
090 Kontrole
0900 |Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Bc Przepisy i ustalenia wtasne;
zewnetrznych i wewnetrznych zewnegtrzne kat. B5
0901 [Kontrole zewnetrzne w Urzedzie A Bc Protokoty, sprawozdania, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi odrebng
sprawe
0902 |[Kontrole zewnetrzne przeprowadzone przez A Bc Jak przy klasie 0901
Urzad




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
0903 [Kontrole wewnetrzne wtasne w Urzedzie A - jw.
0904 |[Ksigzki kontroli A -
091 Audyt wewnetrzny

0910 |[State akta audytu A Bc Plany audytu; sprawozdania z
wykonania planéw audytu i inne
informacje mogace mie¢ wptyw na
przeprowadzanie audytu
wewnetrznego

0911 [Biezace akta audytu A - Imienne upowaznienia do
przeprowadzania audytu
wewnetrznego; programy zadan
zapewniajgcych; dokumenty
sporzadzone oraz dokumenty
otrzymane przez audytora w trakcie
przeprowadzania zadania
zapewniajacego, sprawozdania z
audytu wewnetrznego; dokumenty
wytworzone lub otrzymane przez
audytora w zwigzku z wykonaniem
czynnosci doradczych; dokumentacja
dot. przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych i inne.

092 Kontrola zarzadcza A - W tym m.in. Wykaz celéw i zadan,
wykaz ryzyk, wyniki samooceny
kontroli zarzadczej

1 KADRY
10 Ogdlne zasady pracy i ptacy
100 Zbidr przepisdéw prawnych zewnetrznych B10 Bc Okres przechowywania liczy sig od
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw momentu utraty mocy prawnej aktu
osobowych
101 Regulaminy pracy A Bc
102 Zasady wynagradzania i premiowania A Bc
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i werbunek pracownikéw. B2 Bc  |Oferty kandydatow do kat. Bc. Akta
Zatrudnianie pracownikéw dotyczgce konkretnych pracownikéw
odktfada sie do akt osobowych
danego pracownika
111 Awansowanie pracownikéw
1110 |Wynagrodzenia pracownikow B2 Bc

112 Zwalnianie pracownikow B2 - jw.

113 Opinie o pracownikach B5 -

114 Rozmieszczanie pracownikow B2 - Przeniesienia, zastgpstwa

115 Zatrudnianie specjalnych kategorii B2 -

pracownikow
116 Wykaz etatéw A Bc
117 Prace zlecone




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
1170 |Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50 Bc
1171 |Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 Bc
118 Nagrody, odznaczenia, kary

1180 |Nagrody B10 - Whioski, decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odktada sie do
akt osobowych

1181 |Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i B5 - Whioski

inne

1182 |Kary dyscyplinarne i inne kary BES - Okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepiséw
prawa pracy

119 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 Bc

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikow BE50 - Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebna teczke zawierajacg
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy; do
catosci spraw majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dn.
29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 poz. 1182)

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE5S0 - Skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry itp.

122 Upowaznienia B5 - Upowaznienia wydawane
Zarzadzeniem Prezydenta m. Lublin,
upowaznienia wydawane przez
Dyrektora MUP pracownikom
Urzedu

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 -

wynagradzaniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przepisy o bezpieczenistwie i higienie pracy BES Bc Do kat. A zalicza sig wtasne przepisy
a do kat. BS - zewnetrzne

131 Srodki ochronne

1310 |Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B2 Bc
1311 |Urzadzenia ochronne i sanitarne B2 Bc
1312 |Srodki utrzymania czystosci B2 Bc

132 Przeglady i kontrole stanu i bezpieczenstwa BES Bc

pracy i higieny pracy

133 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i A Bc

higieny pracy

134 Badania okresowe pracownikow B10 Bc Okres przechowywania zgodny z
wymaganiami na danym stanowisku
pracy

135 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby

zawodowe
1350 |Wypadki zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie A Bc Protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkdw, oswiadczenia




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
1351 |Inne wypadki przy pracy i w drodze do pracy B10 Bc jw.
iz pracy
1352 |Zgtoszenia chordb zawodowych B50 Bc
1353 |Analizy i oceny wypadkow i choréb A Bc
zawodowych
1354 |Profilaktyka zapobiegawcza B5 Bc
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia BE10 Bc Wtasne ustalenia do kat. A

zawodowego

141 Analizy i oceny form szkoleniowych A Bc

142 Doksztatcanie pracownikow B5 Bc Studia, szkolenia, ewidencja. Kopie
dokumentéw ukoriczenia wkfada sie
do akt osobowych

143 Szkolenia organizowane przez Urzad B5 Bc  |Kursy, kursokonferencie itp.

144 Szkolenie stanowiskowe bhp, ppoz. B5 Bc

145 Uczestnicy szkolenia

1450 |Ewidencja szkolonych B10 Bc
1451 |Dobér kadr do szkolenia B2 Bc
1452 |Analizy i oceny wynikéw szkolenia A Bc
1453 |Protokoty z egzaminodw i Swiadectwa nauki B50 Bc
146 Staze B5 Bc
147 Praktyki B5 Bc
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, B10 Bc Do kat. A zalicza sig opracowania
dyscypliny pracy, urlopéw, karania wiasne a do kat. B10 opracowania
pracownikéw obce; okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawnej
aktu
151 Ustalenie i rozliczenie czasu pracy B5 Bc
pracownikow Urzedu

152 Dowody obecnosci w pracy B3 - Listy obecnosci, ewidencja wyjsé w
godz. stuzbowych itp.

153 Absencja B5 - Ewidencja zwolnien lekarskich,
urlopéw okolicznosciowych oraz
zwolnienia lekarskie

154 Urlopy pracownicze

1540 |Plany i wykorzystanie urlopow B3 Bc
wypoczynkowych pracownikow
1541 |Urlopy okolicznosciowe B3 Bc
1542 |Urlopy macierzynskie, rodzicielskie i B5 Bc  |Rejestr wnioskédw. Dokumenty
wychowawcze dotyczgce poszczegélnych oséb
odktfada sie do akt osobowych
1543 |Urlopy bezptatne B3 Bc

155 Ksigzki wyjs¢ poza Urzad B3 -

156 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 - Rachunki kosztéw delegacji naleza
do dowoddéw ksiegowych kat. B5

157 Zezwolenia na prace dodatkowe B2 Bc W tym rejestr pracownikéw

wykonujacych prace dodatkowe




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
158 Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej B3 Bc Okres przechowywania liczy sig od
nastepnego roku po wygasnieciu
zobowigzania lub wyczerpania
dostepu
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- BES Bc  |Do kat. A zalicza sig wtasne ustalenia
bytowych np. regulaminy gospodarowania
funduszem $wiadczen socjalnych, do
kat. B5 przepisy zewnetrzne
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 Bc
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socialnvch (ZFSS)
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 Bc Dokumentacja dot. praw i
przyznania odziezy ochronnej
163 Wypoczynek pracownikdéw i ich rodzin B3 Bc Dokumentacja dot. wczaséw,
obozoéw, kolonii itp.
164 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B3 Bc
165 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B3 Bc
niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 - Instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw
i zaktadow ubezpieczeniowych;
okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B5 - Deklaracje ZUS
rozliczeniowe
172 Dowody uprawnien do zasitkow
1720 |Dowody uprawnien do zasitkéw B5 -
chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich
1721 |Karty zasitkow B5 -
173 Emerytury i renty B2 - Whioski
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 - Okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
175 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i B10 - Dokumenty dotyczace ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw oraz spofecznego i zdrowotnego
wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikéw oraz cztonkdw rodziny
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania BE10 Bc Do kat. A zalicza sie przepisy wiasne
$rodkami rzeczcowymi a do kat. B5 przepisy zewngetrzne
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Ogodlne zasady inwestycji i kapitalnych A Bc Wytyczne wiasne, analizy potrzeb
remontéw itp.
211 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow
witasnych
2110 |Budowle typowe B5 Bc Dla kazdego obiektu prowadzi sig
odrebng teczke
2111 |Budowle nietypowe zabytkowe A Bc jw..
22 Administracja nieruchomosciami




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
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220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A - Dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektéw
221 Udostepnianie i najmowanie wtasnych B5 Bc
obiektow i lokali innym podmiotom
222 Najmowanie lokali od innych podmiotéw na B5 Bc
potrzeby wtasne
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
2230 |Przygotowanie i realizacja remontow B3 Bc Zlecenia, umowy z wykonawcami,
biezacych budynkdw, lokali i pomieszczen kosztorysy, protokoty odbioru
2231 |Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 Bc Dok. techniczna przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty
2232 |Konserwacja i eksploatacja biezaca B3 Bc Korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali, pomieszczer zaopatrzenia w energieg elektryczng,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
2233 |Podatki i optaty publiczne B10 Bc  |Deklaracje podatkowe, zwolnienia
itp. z wyjatkiem dowoddéw
ksiegowych
23 Gospodarka materiatowa
230 Organizacja gospodarki materiatowej A Bc Przepisy i ustalenia wtasne
231 Zaopatrzenie materiatowo-techniczne B5 Bc
232 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5 Bc  |Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
233 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 -
234 Ewidencja osobistego wyposazenia B5 -
pracownikow
235 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych B10 Bc Dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania, kontrole techniczne;
okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia $rodka
236 Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5 Bc
237 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B10 - Opisy techniczne, instrukcje obstugi
maszyn i urzgdzen itp.
238 Paszporty maszyn i urzadzen A -
239 Gospodarka odpadami (surowcami B2 Bc
wtornymi)
24 Zrédta zaopatrzenia B5 Bc Korespondencja, zaméwienia,
reklamacje itp.
25 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5 Bc
tacznosci, pocztowych i kurierskich
251 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 - Karty drogowe, eksploatacja,
transportowych przeglady techniczne, remonty
biezace, kapitalne itp.
252 Uzytkowanie obcych $rodkéw B5 - Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
253 Ewidencja srodkow tacznosci B2 - Opfaty, ewidencja wyposazenia
254 Eksploatacja srodkéw tgcznosci (telefonow, B5 - Dokumentacja dot. konserwacji i
fakséw, modemow, taczy internetowych) remontow srodkow facznosci




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komorka w Uwagi
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yczna |[komorka
ch
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26 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej
260 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B5 Bc  |Ksigzki stuzby, meldunki itp.
261 Ochrona przeciwpozarowa
2610 |Konserwacje i naprawy sprzetu i instalacji B5 BC Umowy o konserwacje sprzetu,
przeciwpozarowych protokoty konserwacji i napraw.
2611 |Cwiczenia z zakresu ochrony B5 BC Plany ¢wiczen, protokoty.
przeciwpozarowe;j
2612 |Przeglady stanu ochrony przeciwpozarowej BES BC protokoty, zalecenia itp..
2613 |Incydenty zagrozenia przeciwpozarowego i BE5 BC Interwencje strazy pozarnej,
pozary interwencje wiasne, ewakuacje.
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkéw transportu
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
263 Obrona cywilna B5 -
3 EKONOMIA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace systemu B10 Bc Przepisy zew. - okres
finansowego w urzedzie pracy przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
301 Witasne ustalenia dotyczgce systemu A Bc
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy
finansowe- klasa 03
310 Obrét gotowkowy B5 - Plany i raporty kasowe kopie asygnat
i kwestionariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 |Plany finansowe wtasnej jednostki-budzet, A -
zmiany i realizacja
3111 |Sprawozdawczo$é budzetowa A -
3112 |Wspotpraca z bankami finansujgcymi i B5 - m.in. korespondencja
kredytujacymi
3113 |Finansowanie inwestycji B5 - Okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji
3114 [Przychody B5 - WHtasne dochody, przychody z
dotacji, sktadek, pozyczki itp.
32 Ksiegowos¢ budzetowa
320 Dowody ksiegowe
3200 |Dowody ksiegowe-budzet B5 BC
3201 |Dowody ksiegowe budzet-Europejski B10 BC
Fundusz Spoteczny (EFS)
321 Dokumentacja ksiegowa-budzet B5 - Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiegowosci
322 Rozliczenia B5 - Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
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323 Windykacja naleznosci B5 - Dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 -
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 -
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 - Dokumentacja Zrédtowa do
obliczania wysokosci wynagrodzenia;
w tym teczki pracownikéw z
kopiami dokumentdw, ktérych
oryginaty kadry odtozyty do akt
osobowych
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 - Zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.
332 Listy ptac B50 - w tym listy premii, nagréd, zasitkdw
itp.
333 Karty wynagrodzen B50 -
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B5 - Listy osdb, ktére otrzymaty druki
ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B10 - m.in. Pity
336 Dokumentacja wynagrodzen z B5 -
bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiegowos¢ materiatowo- towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 - Faktury wtasne i obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 - Karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 Fundusze celowe i inne
350 Zasady gospodarowania funduszami A Bc Decyzje, plany
celowymi
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy celowych B5 - W obrebie tej klasy mozna dokona¢
i innych podziatu wedtug poszczegdlnych
funduszy (m.in. mieszkaniowy,
socjalny itp. ) i Srodkéw
352 Sprawozdawczo$¢ okresowa z wykonania A -
funduszy celowych
353 Instrukcje A - Dotyczy instrukcji z GUS
354 Dowody ksiegowe
3540 |Dowody ksegowe Fundusz Pracy B5 _
3541 |Dowody ksiegowe Fundusz Pracy-Europejski B10 _
Fundusz Spoteczny (EFS)
355 Dokumentacja ksiegowa- funduszu pracy B5 -
356 Ewidencja syntetyczna i analityczna-funduszu B5 -
pracy
36 Inwentaryzacja
360 Ogodlne zasady inwentaryzacji A Bc Wrtasne ustalenia
361 Spisy, protokoty inwentaryzacyjne B5 -
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362 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5 -
roéznice inwentaryzacyjne
363 Wycena i przecena B10 - Arkusze kalkulacyjne Srodkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne
37 Zamoéwienia publiczne i przetargi
370 Ogolne zasady organizowania zamowien A Bc Do kat. A zalicza sie przepisy wtasne
publicznych i przetargéw a do kat. B5 zewnetrzne
371 Dokumentacja zamowien publicznych B5 Bc w tym rejestr zamowien publicznych
i przetargéw; na dokum. zamoéwien i
przetargéw sktadaja sie: wnioski,
oferty, ogtoszenia, zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja, umowy
zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamoéwien
372 Dokumentacja otwartego konkursu ofert w BES Bc
ramach Programu Aktywizacja i Integracja
OBSERWACIJA RYNKU PRACY PLANY,
PROGRAMY. PARTNERSTWO NA RYNKU
PRACY
40 Przepisy i zasady dotyczace dziatan na A Bc Do kat. A kwalifikuje sie przepisy
rynku pracy wiasne a do kat. B5 przepisy
zewnetrzne
41 Obserwacja rynku pracy
410 Gromadzenie i aktualizacja danych o rynku BES Bc
pracy
411 Monitoring zawododw deficytowych i BES Bc
nadwyzkowych
412 Informacje o stanie i strukturze bezrobocia BES Bc
42 Plany i programy rynku pracy
420 Zewnetrzne plany dziatan na rzecz B5 Bc Krajowy lub regionalny
zatrudnienia
421 Projekty lokalne na rzecz rozwoju rynku A Bc Dokumentacja dot. przygotowania i
pracy realizacji projektu
422 Programy promocji zatrudnienia i aktywizacji A Bc jw.
lokalnego rynku pracy
423 Udziat w programach i projektach W tym ze srodkdéw z Unii
zewnetrznych Europejskiej
4230 [Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych BES Bc Dokumentacja dot. EFS kat. B10
programach i projektach
4231 [Umowy i porozumienia dotyczace A Bc
programow i projektéw zewnetrznych
4232 |[Realizacja programow i projektow A Bc w tym rejestr
zewnetrznych
4233 |Obstuga finansowa programéw i projektow B10 Bc
zewnetrznych
4234 |Beneficjenci ostateczni programow i B10 Bc
projektéw zewnetrznych
43 Partnerstwo na rynku pracy
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430 Wspotpraca z instytucjami rynku pracy A Bc Do kat. A nalezy zaliczy¢
opracowania powstate w wyniku
wspotpracy oraz korespondencje
merytoryczng, do kat. B5 - pozostate
dokumenty; dla poszczegdlnych
organdw i instytucji mozna zaktadac
odrebnie ponumerowane podteczki;
umowy i porozumienia jak w klasie
431
431 Umowy i porozumienia z instytucjami rynku A Bc
pracy
432 Realizacja zadan z zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;j
4320 |[Otwarte konkursy ofert B5 Bc
4321 |Oferty podmiotéw zewnetrznych na B5 Bc
realizacje zadan z zakresu promogji
zatrudnienia i aktvwizacii zawodowei
4322 [Umowy na realizacje zadan z zakresu A Bc
promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowei
4323 [Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu B10 Bc
promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowei
5 UStUGI RYNKU PRACY
50 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A Bc Do kat. A zalicza sie przepisy wtasne
$wiadczenia ustug rynku pracy do kat. B5 ustalenia zewnetrzne
51 Posrednictwo pracy
510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o
pracodawcach
5100 |Planowane kontakty z pracodawcami BES Bc
5101 |Rejestr oswiadczen o zamiarze powierzenia B5 Bc
wykonywania pracy cudzoziemcowi
511 Klub Pracodawcow B5 Bc w tym zaproszenia, listy obecnosci
ze spotkan, kwestionariusze
zgtoszenia.
512 Oferty pracy
5120 |Oferty pracy do upowszechnienia B5 - W tym ewidencja
5121 |Informacja o propozycjach agencji B5 -
zatrudnienia
5122 |Opinie dotyczace sytuacji na lokalnym rynku B5 -
pracy
5123 |Zgtoszenia krajowych ofert pracy B5
513 Zwolnienia monitorowane B10 Bc w tym rejestr
514 Wezwania do oséb bezrobotnych i B10 Bc jw.
poszukujacych pracy
515 Aktywizacja dtuznikéw alimentacyjnych B10 Bc
516 Gietdy pracy B5 Bc w tym rejestr. Listy obecnosci oséb
bezrobotnych skierowanych na
gietde. Przebieg gietdy.
517 Organizacja Targow Pracy B5 Bc w tym umowy cywilno prawne na

opracowania graficzne materiatéw
reklamowych, plakatéw, folderdéw,
spotéw reklamowych, wynajem hali
itd.. Rekrutacja wystawcow.




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
518 Organizacja Dni Kariery B5 Bc [iw
52 Ustugi EURES
520 Miedzynarodowe oferty pracy BES - w tym rejestr i korespondencja
521 Kwalifikowanie oséb do pracy za granicg B5 -
53 Poradnictwo zawodowe
530 Poradnictwo indywidualne
5300 |Indywidualny Plan Dziatania B5 BC
5301 |Indywidualny Plan Dziatania w ramach B10 BC
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)
531 Poradnictwo grupowe
5310 |Zgtoszenia do udziatu w poradach grupowych B5 -
5311 |Dokumentacja grup zajeciowych B5 -
5312 |Dokumentacja szkolen z zakresu B5 -
umiejetnosci poszukiwania pracy
532 Informacja zawodowa -
5320 |Skierowania do Centrum Informacji i B5 -
Planowania Kariery Zawodowe;j
5321 |[Skierowania do uczestnictwa w kontrakcie B5 -
socjalnym
5322 |Skierowania do Centrum Integracji B5 -
Spotecznej
5323 |Dokumentacja grupowych informacji B5 -
zawodowych
533 Metodyka poradnictwa zawodowego
5330 |Badania psychologiczne wtasne B5 Bc
534 Kierowanie na specjalistyczne badania B5 - Zlecenie badarn, skierowania na
lekarskie i psychologiczne badania, opinie itp.
535 Baza danych informacji o zawodach na A -
lokalnym rynku pracy
54 Szkolenia
540 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych A Bc
541 Dobdr instytucji szkoleniowych B5 Bc w tym ewidencja
542 Rekrutacja, dobor uczestnikow szkolen
5420 |Rekrutacja i dobdr uczestnikéw szkolen B10 Bc Kat. B10 dotyczy Europejskiego
indywidualnych Funduszu Spotecznego (EFS).
Dokumentacja dot. Funduszu Pracy
(FP) kat. B5
5421 |Rekrutacja i dobdr uczestnikéw szkolen B10 Bc Jak w klasie 5420
grupowych
543 Szkolenia indywidualne i grupowe




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
5430 |Obstuga organizacji szkoler indywidualnych B10 Bc Kat. B10 dotyczy Europejskiego
Funduszu Spotecznego (EFS).
Dokumentacja dot. Funduszu Pracy
(FP) kat. B5 m.in. dokumenty
zwigzane z finansowaniem kosztéw
zakwaterowania, wyzywienia i
przejazdow
5431 |Obstuga organizacji szkoler grupowych B10 Bc  [Jak w klasie 5430
5432 |Koszty egzamindw i uzyskanie licencji B5 Bc
5433 |Szkolenie oséb niepetnosprawnych B5 Bc
5434 |Szkolenie oséb uprawnionych do renty B5 Bc
szkoleniowej
5435 |Szkolenie oséb bezrobotnych w ramach bonu B5 -
szkoleniowego
5436 |Szkolenie oséb bezrobotnych na podstawie B10 - Pomoc publiczna, w pozostatych
tréjstronnych umoéw szkoleniowych przypadkach B5
544 Pozyczki na szkolenia B5 Bc
545 Studia podyplomowe bezrobotnych B5 Bc
6 INSTRUMENTY RYNKU PRACY
60 Przepisy i wyjasnienia dotyczace
instrumentow rynku pracy
600 Ogdlne przepisy dotyczace instrumentéw A Bc Do kat. A zalicza sig wtasne przepisy;
rynku pracy do kat. B5 ustalenia zewnetrzne
601 Wykaz pracodawcéw i oséb z ktdrymi B5 Bc
zawarto umowy w ramach instrumentu
rvnku pracv
61 Prace interwencyjne, roboty publiczne i
zatrudnienie socjalne
610 Prace interwencyjne B10 Bc Whioski, umowy, korespondencja,
listy wyptat, protokoty i notatki z
kontroli itp.
611 Roboty publiczne B10 Bc [iw.
612 Prace spotecznie uzyteczne
6120 |Obstuga prac spotecznie uzytecznych B10 Bc jow.
6121 |Prace spotecznie uzyteczne w ramach B10 Bc jow.
Programu Aktywizacja i Integracja
613 Zatrudnienie wspierane B10 Bc jow.
614 Refundacja swiadczen integracyjnych B10 Bc jow.
62 Finansowanie stay, przygotowania
zawodowego, stypendiow i szkolen
620 Staze
6200 |Obstuga stazy B10 Bc Kat. B10 dotyczy stazy w ramach
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS). Dokumentacja
dot. Funduszu Pracy (FP) kat. B5.
Whioski, umowy, korespondencja,
listy wyptat, protokoty i notatki
kontroli itp.




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
6201 |Staze z premig B10 Bc Bony stazowe, wnioski, umowy,
korespondencja, listy wyptat,
protokoty i notatki kontroli, wnioski
o wyptate premii dla pracodawcy itp.
Dokumentacja dotyczaca pomocy
publicznej
621 Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy B10 Bc Kat. B10 dotyczy stazy w ramach
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS). Dokumentacja
dot. Funduszu Pracy (FP) kat. B5
622 Stypendia na kontynuowanie nauki B5 Bc
623 Przygotowanie zawodowe dorostych BE10 Bc
63 Dofinansowanie miejsca pracy
630 Refundacja kosztéw wyposazenia lub B10 Bc  [Jak przy klasie 610
doposazenia miejsca pracy
631 Jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci B10 Bc Jak przy klasie 610
gospodarczej
632 Refundowanie sktadek na ubezpieczenie B10 Bc
spoteczne
633 Refundacja kosztéw w ramach bonu B10 Bc
zatrudnieniowego
634 Swiadczenie aktywizacyjne z tytutu B10 Bc
zatrudnienia bezrobotnego rodzica.
635 Dofinansowanie do wynagrodzenia za B10 Bc
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktoéry ukonczyt 50 rok zycia
636 Grant na utworzenie stanowiska pracy w B10 Bc
formie telepracy
64 Instrumenty rozwoju zasobéw ludzkich
640 Refundowanie kosztéw szkolenia i B10 Bc Jak przy klasie 610
wynagrodzenia pracownikow na wniosek
pracodawcy
641 Refundowanie kosztéw szkolenia B10 Bc jow.
specjalistycznego pracownikéw zagrozonych
zwolnieniem z pracv
642 Refundacja kosztéw szkolenia pracownikéw B10 Bc
niepetnosprawnych
643 Finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia B10 Bc Pomoc publiczna, w pozostatych
ustawicznego pracownikéw i pracodawcow przypadkach B5
ze srodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego
65 Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwigzku
z podjeciem pracy
650 Finansowanie dodatkdw aktywizacyjnych B5 Bc  [Wnioski, umowy, korespondencje,
listy wyptat, protokoty i notatki z
kontroli itp.
651 Finansowanie kosztéw przejazdu B5 Bc jow.
652 Finansowanie kosztow zakwaterowania B5 Bc jow.
653 Finansowanie opieki nad dzieckiem do lat 7 B5 Bc jow.
lub osoby zaleznej
654 Bony na zasiedlenie B5 Bc
7 REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB
POSZUKUJACYCH PRACY ORAZ USTALENIE
PRAW DO SWIADCZEN




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji BES Bc Do kat. A zalicza sig przepisy wtasne
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz do kat. B5 ustalenia zewnetrzne
ustalenia praw do swiadczen
71 Rejestracja bezrobotnych lub oséb
poszukujacych pracy
710 Akta osobowe bezrobotnego B50 -
711 Ustalenie statusu bezrobotnego i prawa do B50 - w tym ewidencja w formie systemu
zasitku informatycznego; okres
przechowywania liczy sie od daty
zakoriczenia sprawy
712 Rejestracja oséb poszukujacych pracy B50 - jow.
713 Rejestracja niepetnosprawnych jako oséb B50 - jow.
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
714 Odwotania od decyzji Urzedu B10 - w tym rejestr; decyzje odktada sie do
akt osobowych bezrobotnego
715 Rejestr wydanych zaswiadczen dla osob B5 -
bezrobotnych i poszukujacych pracy
716 Informowanie jednostek zewnetrznych o B2 - np. ZUS, Policja itp.
osobach zarejestrowanych w Urzedzie
717 Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajgce B5 -
od oséb fizycznych
72 Ustalenie praw do swiadczen
720 Ustalenie uprawnien do pobierania B50 -
Swiadczen z tytutu odbywania szkolen lub
stazu
721 Ustalenie uprawnien do pomocy panstwa w B50 -
sptacie niektérych kredytdw mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace
73 Zwrot nienaleznych swiadczen
730 Ustalenie zwrotow dokonanych przez ZUS z B50 -
rent i emerytur
731 Ustalenie zwrotdw nienaleznie pobranych B50 -
Swiadczen oraz kosztéw szkolenia i stazu
74 Obstuga wyptat zasitkdw i innych swiadczen
740 Listy wyptat zasitkdw i innych $wiadczen B50 - Wydruki komputerowe dzienne
741 Rozliczenia sktadek na ZUS Deklaracje rozliczeniowe
7410 |Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA za osoby B5 -
zarejestrowane w Urzedzie
7411 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZZA B5 -
7412 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZUA B5 -
7413 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZIUA B5 -
7414 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZCZA B5 -
7415 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZCNA B5 -
742 Deklaracje podatkowe B10 - m.in. Pit-y bezrobotnych
743 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 -
pobranych zasitkéw i innych swiadczen
744 Rozliczenia transferu srodkéw na wyptaty B5 - Listy wyptat przy klasie 720
zasitkéw miedzy krajami Unii Europejskiej




Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt Komérka w Uwagi
merytor [ innych
yczna |[komorka
ch
1 2 3 4 5 6 7 8
75 Swiadczenia dla rolnikéw zwolnionych z B5 - Ustalenie uprawnieri do $wiadczen
pracy rolnikéw
76 Whptaty na Fundusz Pracy oséb
zatrudnionych za granica
760 Obstuga wptat na Fundusz Pracy B50 -
761 Zaswiadczenia o wptatach na Fundusz Pracy B2 -
8 ZATRUDNIENIE | REHABILITACJA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH
80 Przepisy prawne dotyczgce zatrudnienia i A Bc Do kat. A zalicza sie ustalenia wtasne
rehabilitacji oséb niepetnosprawnych do kat. B5 opracowania zewnetrzne
81 Dysponowanie srodkami Pannstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych (PFRON) i limity
wydatkow
810 Srodki i limity wydatkéw PFRON BS Bc  |Preliminarze wydatkéw,
zapotrzebowanie na srodki,
korespondencija itp.
811 Srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
przez osobe niepetnosprawna publicznej kat. B10
812 Dofinansowanie do oprocentowania kredytu B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
bankowego osoby niepetnosprawnej publicznej kat. B10
813 Zwrot kosztéw przystosowania i adaptacji B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
stanowisk Pracy 0séb niepetnosprawnych publicznej kat. B10
814 Zwrot kosztow zatrudnienia pracownika B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
pomagajacego osobie niepetnosprawnej publicznej kat. B10
815 Zwrot kosztoéw wyposazenia stanowiska B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
pracy osoby niepetnosprawnej publicznej kat. B10
816 Zwrot wynagrodzenia i sktadki na B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
ubezpieczenia spoteczne osoby publicznej kat. B10
niepetnosprawnei
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Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Miejskim Urzedzie Pracy w
Lublinie, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie zwanym dalej MUP, oraz postgpowanie w archiwum
zaktadowym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci

fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

1.Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczajg

1) archiwista — pracownika MUP Iub pracownikow realizujacych zadania archiwum

zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe MUP

3) Dyrektor MUP — Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie lub jego Zastgpce;

4)  Elektroniczny system — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
obiegu dokumentow przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
EZD postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu

teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, oraz
Nr 171, poz. 1016), zwang dalej ,,ustawg archiwalng”;

5) informatyczny no$nik — informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje w
danych postaci elektronicznej;

6) kierownik komérki — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg¢ upowazniong do
organizacyjnej wykonywania jej zadan, a takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko

pracy;

7) komoérka — wydzielong organizacyjnie czgs¢ MUP np. dzial, referat, samodzielne
organizacyjna stanowisko pracy, wieloosobowe stanowisko pracy;

8) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w

uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

9) sklad informatycznych | — uporzadkowany zbi6r informatycznych nos$nikéw danych, na ktorych jest
nosnikéw danych zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajaca

w zwigzku z zatatwianiem spraw;

10) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynno$ci

urzgdowych;
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11) akta sprawy — caloksztalt dokumentacji dotyczacej danej sprawy;

12) teczka aktowa — teczka aktowa (spraw) — skoroszyt, segregator, teczka, itp. Stuzace do
gromadzenia i przechowywania jednorodnych Iub pokrewnych
tematycznie akt spraw ostatecznie zalatwionych, objetych ta samag klasg
wykazu akt (dla ktérej ustalono kategorie archiwalng)

13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt MUP.

§ 3.

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
MUP, oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.

§4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

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

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
W magazynach archiwum (zatgcznik nr 1);

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajace;j
na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla MUP zostal opracowany

1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono wymagania

bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC27001 oraz PN-1SO/IEC17799.
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Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5.

1. W MUP funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej
MUP.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia ten system lub jego modut.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych w

stanie nieuporzagdkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

10) doradzanie komérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z pracownikiem kancelarii

ogolnej) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego,
czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw przebiegato
w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych

mowa w § 6.
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2. Liczba pracownikoéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwodch archiwistow
nalezy wyznaczy¢ spos$rod nich osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwistg sprawuje kierownik komoérki organizacyjnej
MUP, w strukturze ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§ 8.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie
srednie 1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub
wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng 1 poglebia¢ swa wiedzg zgodnie
z potrzebami MUP.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w MUP.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha, rekawiczek,
maseczki i obuwia).

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zakladowego nowemu
archiwi$cie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10.

1. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym
statle miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie
mogg znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora MUP,
dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych
funkcje magazynow, jesli posiadaja one okna.

§11.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego
oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata; w szczegdlnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktadac¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatos$ci,

2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem 0so6b nieuprawnionych;
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5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i
dymu oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodia
pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewni¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrodta §wiatla.

§12.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja,
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem
migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do
rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe;j
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie
regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowacé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natg¢Zenie §wiatla nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
W czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnos$ci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury,
a wyniki kontrolowac i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

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

§ 13.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko
W obecnosci archiwisty.
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Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 14.

. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i1 na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zaktadowego.

. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego z archiwistg terminarza.

. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo — odbiorczego”,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zakladowego. Dokumentacje¢
przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

§ 15.

. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ kierownika

komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowata oraz dyrektora MUP.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.
Po sprawdzeniu i przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nos$nikow danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narz¢dziami,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo — odbiorczych”,
zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbe porzadkowsg stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta Iub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
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2)
3)

4)

5)

6)

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie.

nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer
wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo — odbiorczego;

nanosi na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli
numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkows pozycji teczki
W spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature¢
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

odklada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 17 ust. 1.

2. Dla akt przechowywanych w archiwum zakladowym nalezy prowadzi¢ na biezaco
ewidencje w celu sprawnego wyszukiwania akt.
3. Ewidencje¢ zasobu archiwum zaktadowego stanowig:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

spisy zdawczo-odbiorcze akt (zal. nr 2), oraz spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
dotyczacej bezrobotnych (zat. nr 3),

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zal. nr 4),

spisy zdawczo-odbiorcze materiatdbw archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego (zal. nr 5),

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania
(zal. nr 6),

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 7),

karty udostepniania akt (zat. nr 8),

karty wypozyczenia akt dotyczacych bezrobotnych (zat. nr 9),

alfabetyczne rejestry bezrobotnych (jak zal. nr 3),

protokoty wycofania akt z archiwum zaktadowego (zal. nr 10).

10) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikéw (zat. nr 11).

§17.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1)

2)

zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdéw zdawczo — odbiorczych;

zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisOw zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
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2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada
narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§ 18.

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikoéw danych,
1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na
informatycznym no$niku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Je$li nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nos$nika;
2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy no$nika, ktorego zawartosci nie skopiowano w cato$ci do systemu EZD,
informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wilasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czes$ci A
zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§ 19.
Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez MUP;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 20.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakltadowym w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odregbnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 21.
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
1 zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
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2. MUP poddaje konserwacji uszkodzone lub czg¢$ciowo zniszczone materiaty archiwalne w
porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 22.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb,
dyrektor MUP powiadamia wtasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 23

Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic mi¢dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§24

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora MUP lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwdch
cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor MUP.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym,;

3) podpisy cztonkow komisji.

§ 25

Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.
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Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 26.
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nos$niku danych.

§ 27.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji
5) Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie¢ zastepcza i zachowac ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 28.
Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji 0 znacznym stopniu
uszkodzenia oraz $Srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 29.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na
podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji”’, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajgcej co najmniej:

1) date;
2) dane pracownika ktoremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza MUP:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom MUP wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyla 1 zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
dyrektor MUP. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza MUP wymagane jest
zezwolenie dyrektora MUP lub osoby przez niego upowaznione;.
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§ 30.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno§¢ za stan udost¢gpnianej mu

dokumentaciji.

Niedopuszczalne jest:

1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 31.

. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po

jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum

zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktérym zamieszcza co

najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,

2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebnej teczce.

. Na podstawie protokotu dyrektor MUP zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 32.

Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komoérki organizacyjnej MUP, w strukturze
ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe, odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji,
z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 33.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 34.

1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
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1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zakladowego, zawierajacego Co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokolu wycofania),
do wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego do komorki organizacyjnej, protokodt podpisuja archiwista

1 kierownik komorki organizacyjne;.

§ 35.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komorki lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskdéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 36.

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

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwos$ci, opini¢ wydaje dyrektor MUP. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktorej
mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy
czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono
zatwierdzeniu przez dyrektora MUP.

§ 37.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej.
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§ 38.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie
spisow zdawczo — odbiorczych.

§ 39.
W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 40.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 41.
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nast¢puje
na podstawie przepisow art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich
podstawie.

§ 42.
W systemie EZD przekazujac do whasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne
w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego
w systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nos$nikéw danych, ktéorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 43.
1. Po przekazaniu materiatbw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych datg¢ przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji
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elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne w systemie
EZD.

Dokumentacja z przekazywania materiatlow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 44.

. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po

roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi MUP oraz dyrektorowi wlasciwego

archiwum panstwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, 0znacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow danych — liczbe
nos$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktore] mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metrow
biezacych.

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Katarzyna Kepa
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Zalaczniki:

Zal. nr 1 — Warunki wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum

zaktadowego.

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Warunki wilgotnoSci i temperatury

Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa Dopuszczalne Wlaé‘:iw,a, Dopuszczalne
temperatura | \ahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
Rodzai dok tacii powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
odzaj dokumentacji stop_nlach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (W %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negat
ipozytym(/), A I T 2 20 >0 >
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 2 20 >0 >
obrazu lub dzwieku
3. [nformatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych
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Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr

Zatacznik nr 2

Daty Miejsce Data
Znak . : Kat. | Liczba | przechowywania | zniszczenia

Lp. teczki Tytut teczki lub tomu skrajne Arch. | teczek | akt w archiwum lub

od —do .
zakladowym | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta kierownik komorki organizacyjnej przyjmujacy akta
(podpis) (imi¢ i nazwisko oraz podpis) (data i podpis)

Imi¢ i nazwisko
(czytelnie)

rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zaktadowe
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Imi¢ i nazwisko

(czytelnie)




Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI OSOB BEZROBOTNYCH NR........

Zatacznik nr 3

Przekazujacy akta
(podpis)

Imig i nazwisko
(czytelnie)

Kierownik komorki organizacyjnej
(imig 1 nazwisko oraz podpis)

rubryke 7 wypetnia archiwum zaktadowe

Lp. Nazwisko i imie Data urodzenia Numer identyfikacyjny Kat. Liczba | Miejsce Uwagi
Arch. | teczek | przechowywania
akt w archiwum
zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7 8
Przyjmujacy akta

(data i podpis)

Imig¢ i nazwisko
(czytelnie)




(nazwa zaktadu pracy )

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 4

Data
Sgli;u przyjecia | Nazwa komérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
akt Poz. Spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zatagcznik nr 5

................... dnia............
(miejscowosc)
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne )
SPIS ZDAWCZO-ODIORCZY Nr ..........
materialow archiwalnych ...
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego w ...
Znak tePZkl /§ymb0| Tytul teczki /haslo klasyfikacyjne z wykazu Dat.y Liczba .
L klasyfikacyjny z akt] skrajne stron Uwagi
P: wykazu akt/ od — do
1 2 3 4 5 6
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego
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Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ

/AKTOWEJ/ PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Zatacznik nr 6

Nr i Lp. Spisu Symbol z . Daty Liczba .
Lp. zdawczo-odbiorczego | wykazu akt Tytul teczki skrajne | toméw Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
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Zakacznik nr 7

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkoéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w 1l0$ci .......cccceeeeenene. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna
do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w

jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmisji .....ccccoveciinininiinie s

Cztonkowie Komisji SRS

(POAPISY) e

e kart spisu

............... pozycji spisu

74



Zatacznik nr 8

Karta udostepnienia akt nr .........ccceueeee. *)

**)

**)

Data ...oooeeeeen. 20.......... . Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce org. .......

ettt Zlat .. o znakach .......ccceceniniinn
e i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana(Pania™) .. ....ccoccieiiiiieieiieieettetee ettt sttt et b te e b e s e e ae s aeeaebees e ereenbenis

Data i podpis

*) zbgdne skresli¢ **) wypelnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-tOMOW ...ueeeecvreeeeeee KArt oooeeeeerneeernnen.
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Zatacznik nr 9

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

KARTA WYPOZYCZENIA AKT

dla Referatul ......ccooiiiiiiiiiicc e
Wypozyczono akta NI ID: .....ccocoieiiiiiieiiceececee e
nazwisko 1 1mig¢ bezrobotnego .........ccccoceiriiiiiniiniiiii e
sygnatura archiwalna ..........ccccooieiiiiiieieeee e

Lubling dida .. coooeeiiiiiiiiic s e
(podpis wypozyczajacego)

data zwrotu akt ........c..coeeveeeinnnnn. *

*Wypelnia archiwum zaktadowe
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Zakacznik nr 10

PROTOKOL Nr.........

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszczgciem sprawy w komarce organizacyjnej
sporzadzony dnia ............. 20 ........ r.

(nazwa komorki organizacyjnej)
........................................... zdniem .........................wycofuje si¢

z ewidencji archiwum zaktadowego nastepujace teczki spraw zakonczonych (poda¢ znak sprawy, tytut
sprawy, sygnatur¢ archiwalng):

ujetych w protokole zdawczo — 00DIOICZYIM NE ...
Archiwista zakladowy Kierownik komorki organizacyjne;j
............... iy S
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(Nazwa zaktadu racy i komorki organizacyjne;j)

Zakaeznik nr 11

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownikow nr

Lp. | Znak Tytul teczki Daty Kat. | Liczba MiEjice Data
H H przecho- zZniszc
teczki Nazwisko Imi¢ Data Imie¢ ojca | wyksz- zawod ostatnie data data Skrijgi od| Arch. | teczek wywania akt | zenia
urodz. talcenie stano- | poczat. | koficowa Wl?lr C(T'W”m r';;’ka
wisko | Zatrud- | zatrud- cadowym | P
nienia nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Spis zakonczono na pozycji (teczek )
przekazujacy akta kierownik komoérki organizacyjnej przyjmujacy akta
(podpis) ( imig, nazwisko i podpis) (data i podpis)

imig¢ i nazwisko

(czytelnie)

imi¢ 1 nazwisko

(czytelnie)
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