ZARZ ADZENIE Nr 11 /2012
Dyrektora Powiatowego Urzdu Pracy w Zarach

z dnia 15 czerwca 2012 r.

zmieniajace Zarzdzenie Nr 3/2006 Dyrektora Powiatowego Ukdu Pracy w Zarach z dnia
1 marca 2006 r. oraz Zaradzenie Nr 6/2009 z dnia 8 kwietnia 2009 r. w sprawi
wprowadzenia rzeczowego wykazu akt, instrukcji kanelaryjnej oraz zasad i trybu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacp niearchiwalna.

Na podstawie § 10 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnegwiatowego Uradu Pracy wZarach,
wprowadzonego UchwaiNr 397/2010 Zargdu PowiatuZarskiego z dnia 12 stycznia 2010 roku
(z p&n. zm.) oraz zgodnie z pismem Dyrektora Archiwumddaowego w Zielonej Gorze
z dnia 30 maja 2012 r. zatwierdgaym zmiany do instrukcji kancelaryjnej i do jednetjo
rzeczowego wykazu akt

zarzadzam, co nasgpuje:

81

1. W 8 1 pkt. 1,Instrukcji kancelaryjnej” wprowadzeg gmiany:

Rozdziat 3 ,Szczegblowe ustalenia dotygze wykonywania waniejszych czynndci

kancelaryjnych”, pkt. 4 ,Rejestrowanie i znakowanie”, pkt. 4.7 wprowadza sk nowg tres¢

w brzmieniu:

» Cechy rozpoznawcz sprawy jest jej znak. Sklada sina z p¢ciu czsci:

a) Symbolu rozpoznawczego komorki organizacyjnej wtaci symbolu nazwy komorki organizacyjnej
(zgodnej z obowgizujagcym Regulaminem Organizacyjnym du),

b) Symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla dlkoeego hasta klasyfikacyjnego wedtug
rzeczowego wykazu akt,

c) Kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarej@sana w spisie spraw,

d) Inicjatéw pracownika prowadzego spraw,

e) Dwadch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostafsana do spisu spraw.

Odmienne znakowanie spraw wymtje dla dokumentéw (np. decyzje, zawiadomieniderekania

do pracy, itp.) generowanych przez system ,Syriusdednake znak sprawy musi zawigrdakie

elementy jak:

f)  Symbolu rozpoznawczego komérki organizacyjnej wigcssymbolu nazwy komorki organizacyjnej
(zgodnej z obowgizujagcym Regulaminem Organizacyjnym ddu),

g) Symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla ckoeego hasta klasyfikacyjnego wedtug
rzeczowego wykazu akt,

h) Dwadch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostafasana do spisu spraw.

W dokumentach z systemu ,Syriusz” znaki sprawy gewane § automatycznie. Natomiast

identyfikacja pracownika widnieje w dolnejgzi dokumentu”.

2. W 81 pkt. 2 ,Rzeczowy wykaz akt” wprowadzg siastpujgce zmiany:

w Klasyfikacji drugiego redu ,1-Kadry -> 11-zatrudnienie” dodaje si kolejne symbole klasyfikacji akt

oraz w klasyfikacji drugiego edu ,2-Srodki rzeczowe i zamoéwienia publiczne -> gospodarka

materiatowa” dodaje sj kolejny symbol klasyfikacji jak poneg;:



KATEGORIA
ARCHIWALNA
SYMBOLE HASEA KLASYFIKACYJNE AKT AEL UWAGI
KLASYFIKACJI AKT w .
komoérce | W innych
merytory | komérkach
cznej
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | 11| 110 KADRY

Cala dokumentacja ze#ana ze
1109 Shiba przygotowawcza B5 Bc | skierowaniem do s#by przygotowawczej,
odbyciem i zakfczona egzaminem

1110 Rejestr Zaviadczeh B5 Bc

SRODKI RZECZOWE | ZAMOWIENIA

2 22 | 220 PUBLICZNE

2205 Materiaty promocyjne B5 Bc ZamoOwienia, zlgeeoferty, itp.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierza si kierownikom komérek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy WZarach i w Filii w Lubsku.

83

Zarzzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.




