Zarzadzenie Nr 29 z dnia 31.12. 2021 roku
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164 ) zarzadza sie co nastepuije:

§1
Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,
2) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,instrukcjg archiwalng”.

dla Powiatowégo Urzedu Pracy w Bytowie, zwanej dalej ,podmiotem”.

§2

Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie, stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Instrukcja archiwalna, okre$lajaca organizacije i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdlowe zasady
i tryb postepowania z dokumentacjg w skfadnicy akt, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw i rozstrzygania od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia dokonywane sg w EZD. Wytypowano 18 teczek aktowych,
oznaczonych symbolami i hastami klasyfikacyjnymi z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktére bedg
prowadzone wylacznie w postaci elektronicznej od 01 stycznia 2022 r.

2. Okreslone zostaly wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania
i rozstrzygania spraw odnoszace sie do okreslonej klasy z wykazu akt .

3. Klasy z wykazu akt dla ktérych okreslono, ze stanowig wyjatek zostaly oznaczone w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt bedacym zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr 19/2021 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 28 maja 2021 r. Wykaz stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Podsystem Obiegu Dokumentéw eDOK to system teleinformatyczny w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacig .
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§4

Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sie nastepujaco:

- prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe
z naplywajacych przesylek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak dokumentacje nietworzacq akt
sprawy o kategorii archiwalnej Bc , jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.”



§5

Dokumentacja spraw w wersji nieelektronicznej po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw niezaleznie od miejsca jej rejestracji staje sie
dokumentacja sktadu chronologicznego w miejscu prowadzenia sprawy.

§6

W Instrukcji kancelaryjnej, Rozdziaf 6- Akceptacja , podpisywanie i wysytanie pism majac na uwadze artykut 393
Kodeksu postepowania administracyjnego w przypadku pism wydanych przez PUP w formie dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu eDOK, ktore zostalo opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, zaawansowang pieczecig elektroniczng albo
kwalifikowang pieczecig elektroniczng, dorgczenie moze polega¢ na doreczeniu wydruku pisma uzyskanego
z tego systemu odzwierciedlajgcego tres¢ tego pisma wraz z potwierdzeniem zgodnosci pisma z podpisem.

§7

W Powiatowym  Urzedzie Pracy w Bytowie tworzy sie Skiady chronologiczne oraz Skfady Informatycznych
no$nikow danych. Wykaz utworzonych skladow stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§8

Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 21/2014 z dnia 12.12.2014 r.
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaci
i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022 r.
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