ZALACZNIK Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SPIS TRESCL:
Rozdziat 1 Przepisy ogoine
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Rozdziat3 Czynnosci kancelaryjne w systemie fradycyjnym
Rozdziat4 Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacii
Zataczniki do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegOlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
podmiocie oraz reguiuje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdine nie
stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informaciji w niej zawartych oraz
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jei uznania za czg$¢
dokumentaciji w archiwum zakladowym.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktéry z systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

4.Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczaine.

5. Dokonujac wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazac wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rczstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda one
dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedq prowadzone.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie,
jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dia okreslonych rodzajow
dokumentacii, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;
2) szczegblowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,

elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy ustuga jest realizowana

tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu migdzy podmiotami uczestniczacymi w procesie realizacji uslugi
publicznej i zatwierdzonej przez kierownikow wszystkich podmiotow uczestniczacych w realizacji ustugi - w
przypadku gdy ustuga jest $wiadczona przez kilka podmiotéw,

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie podstawowego sposcbu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

7.Z dokumentacja spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje sig nastepujaco:

1) zakiada sie nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy

w aktach sprawy niezakoriczonej, w spos6b umoziiwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych akt spraw, albo
2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyinym az do zakoriczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe Z

naptywajacych przesytek powiazanych z takimi aktami sprawy trakiuje sie jak dokumentacje nietworzacg akt

sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub BS, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

8. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujac niezwiocznie
informacje archiwiscie.

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegbinosci  odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje W
podmiocie.



10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej
dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadzér ogélny nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiacie nalezy do
obowiazkow kierownika podmiotu.

2.Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegblnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,
kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza sig archiwiscie.

§ 3. W podmiocie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i skiadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania | przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw,
2) nietworzacg akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha fozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeia.

4. Poszczegbine elementy znaku sprawy umieszcza sig W kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropka w
nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komérce organizacyjnej

oznaczonej ABC, w ramach symbolu kiasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeia.

5. Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym
roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej kiasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dia
danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktora jest podstawg
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

7. Poszczegdine elementy znaku sprawy, o kidrym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob:

ABC.123.78.2.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 78 to liczba okreslajaca siedemdziesiata dsma sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2011 rw

komérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba siedemdziesiat osiem;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie "JK2" jest symbolem
prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.



9. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus w nastepujacy
sposéb: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie "AB-C-V" jest oznaczeniem komorki organizacyjnej.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a
jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacije, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowani, kondolencije, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, kit6re nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba
ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, W szczegoinosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan,
w szczegoéinoéci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane
za pomoca $rodkéw komunikacii elektronicznej automatycznie tworzagce rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegdinosci srodkéw trwatych, wypozyczeri sprzetu, materialow biurowych, zbioréw
bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy Iub aprobate tresci pisma,

2) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczana, zawierajaca wskazanie osoby jub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy,

3) dekretacja zastepcza — adnotacjg umieszczana na pismie, odzwierciedlajaca tre$¢ dekretacii dotgczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w
systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobe przenoszaca tre$¢ dekretacji na pismo;

4) komérka merytoryczna — komérke organizacyjng zakladajacg sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz
zalatwienie;

5) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w
postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;j;

6) piecze¢ wptywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany na przesykach wplywajacych na no$niku papierowym,
zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zalgcznikdw,

7) punkt kancelaryjny — komérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktérych
pracownicy s3 uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesylek;

8) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu iub rodzaju, ktére
w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako
odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w Kkolejnosci chronologicznej przesylek
otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla calego
podmiotu;

10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek
wysylanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dia catego podmiotu,

11) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny w tym
systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy komorkami organizacyjnymi i
rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewnetrzny podmiotuy;

12) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrebie kiasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytorycznej.



§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw s3 tworzone w systemie EZD, komérka merytoryczna, wspoipracujgca przy
zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im tg sprawe bezposrednio w
systemie EZD, okresiajac réwnoczesnie, jaka czeéé dokumentacii stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komaérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wsp6lpracy pomiedzy komérkami
organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wiaczajg bezpoSrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, nie
tworzagc akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

§9. 1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym komérka merytoryczna, wspéipracujgca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie
sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspétpracy miedzy komérkami
organizacyjnymi komérki inne.niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komarki merytorycznej, uzywajac znaku
sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

3.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakiadanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce organizacyjnej
innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentaciji kategorii archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor wiasciwego miejscowo
archiwum paristwowego.

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w ramach
systemu, w szczegbinosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegéinosci przez podpisanie dokumentow elektronicznych odpowiednim podpisem
elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okresiaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego W
przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sig do podpisania danego pisma;

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

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbgdnym do wykanywanych
obowigzkéw stuzbowych.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sig podpisem elektronicznym w
spos6b polegajacy na dofaczeniu lub logicznym powigzaniu danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko
osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty
wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 1 § 34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej
przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupeiniane w trakcie zatatwiania sprawy.



6. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym zbiorze przesylek
wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek wplywajacych, prowadzonego dia danego roku
kalendarzowego.

7.Zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajacq okresla czeéé A zatgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.

2 W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sig protokét o doreczeniu przesyki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sig niezwiocznie bezposredniego przelozonego.

§ 15. Przesylki mylnie dorgczone zwraca sig bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesyla bezposrednio
do wiasciwego adresata.

§ 16. 1. Przesyki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma —w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sig z trescig
pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej sg zamknigte pisma —w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesykek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny.
3. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowej przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupeinienia
danych w rejestrze przesytek wplywajacych. Winnym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.

§17.1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych na no$niku papierowym

umieszcza na przesylce identyfikator, o ktorym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.

2. Identyfikator umieszczony na przesyice na nosniku papierowym musi byé mozliwy do odczytania bez potrzeby
stosowania dodatkowych urzadzefi technicznych.

3. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktsrym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke identyfikatora
przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

4. Po naniesieniu na przesylke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz zalgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytaczeniem przesylek, ktérych sig nie skanuje ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przykiad A3 i wigksze);
2) duza liczbe stron;
3) tresé, forme lub postac.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe ca najmniej
pierwszej strony przesyki i ewentualnie koperty, zafgczajac w metadanych opisujacych ta przesytke informacje o
objetosci (rozmiarze) przesytki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgiedniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste rodzajow
przesylek, dla ktérych nie wykonuje si¢ odwzorowar cyfrowych catosci przesylek, wskazujac przy tym wielkosci
graniczne dla parametrow, o ktérych mowa w ust. 4.

7. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z
uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komérce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty,

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig
wplywu przez adresata;

3) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujgce przesyike.



8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dia ktérych nie wykonano peinych
odwzorowari cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sig z nalezyta starannoscig i jakoécig techniczng umozliwiajaca zapoznanie
sig z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimaine wymagania techniczne dia odwzorowarn cyfrowych okresla zafgcznik nr 2 do instrukcii
kancelaryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesyki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomoéci zawierajacych zioSliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencie
prywatng, Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomo$ci zawierajacych ziosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktorej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektroniczne; podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wilasciwg
do kontaktu z podmiotem;
2) przesytki adresowane na indywiduaine skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dia odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majace robocze znaczenie dia spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci podmiotu.

3. Przesyki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych opisujacych
przesylkg odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracjia moze by¢
wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio do akt wiasciwej
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza sie do akt sprawy i traktuje jako
dokument elektroniczny nieewidencjionowany, o ktorym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b
ustawy.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb, aby zachowac je w
postaci naturainego dokumentu elektronicznego wraz zalgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty
do przesylki zataczone.

§ 19. 1. Przesyki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktdrej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, zwang dalej "ESP", dzieli
sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do
obstugi danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktorym sg one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wediug podmiotu, od ktérego
przesytka pochodzi.

3. Przesyki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dolaczajac do metadanych opisujacych 13 przesytke
zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe po$wiadczenie odbioru, 0 ktorym mowa w art. 3 pkt
20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacii dziatainosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, zwane
dalej "UPO".

§ 20. 1. Przesyki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sig na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesyki
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.

3. Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesytki w
postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesyki przekazanej na informatycznym
noéniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykiad materiat fiimowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowe] mapy



wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sig ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, a nastepnie informatyczny noénik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nosnikow
danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nos$nikach danych,
ktorych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegblnosci wskazanie nosnikéw, na kibrych sie one
aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymaing wielkos¢
przesyiki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktéra wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru przesylek wplywajacych do
wiasciwych komorek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwosé komoérek organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu
zadan i kompetencji w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdziafu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku biednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wiasciwoscig lub
do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w calosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek na nosniku
papierowym, dia ktérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepuje wylacznie w systemie EZD, prey czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje sig bezposrednio po
zarejestrowaniu do skiadu chronologicznego.

5. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego, i
przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie
rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sig w systemie EZD.

6. Przekazanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w danym podmiocie.

7. Po zakoticzeniu sprawy:.

1) przesytki na nosniku papierowym, dia ktérych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego, s3 przekazywane
do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych no$nikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych nos$nikéw danych.

8. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 7, jest realizowane w sposab

przyjety w danym podmiocie.

§22. 1. Dopuszcza sig prowadzenie w podmiocie kilku skiaddw chronologicznych oraz kilku skiadow
informatycznych noénikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komérek
organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skiadu chronologicznego lub ze skiadu informatycznych no$nikow
danych nalezy to udokumentowac przez:

1)wiozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2)odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie informaciji o
wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentagcii, o ktorej mowa w ust. 2.

§23. 1. Przesyki na no$nikach papierowych, dia ktérych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje si¢ w skiadzie chronologicznym odrgbnie od pozostalych przesyiek.

2. Przesylki na informatycznych no$nikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4, przechowuje sie w skiadzie
informatycznych noénikéw danych adrebnie od pozostatych przesylek.

§ 24. 1. Przesykki dekretuje sig wylacznie w systemie EZD.

2. Przesytki moga byé przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe wiasciwa do ich dekretacii.

3. Przesyki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna mogg by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komdrki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego



sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia& dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zafatwienia sprawy
jub wydiuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
4. W przypadku blgdnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do zafatwienia
poszczegobinych spraw.

§ 26. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) rozpoczyna Nnowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotacza do akt sprawy, w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt
2 na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wiasciwa koricow klasg z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koriczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolgjne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie | wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy koficzy sprawe w systemie EZD. Czynno$c
zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegdinosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sig do kazde] sprawy w spisie spraw, co najmniej:

a) liczbe porzadkows,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytut sprawy, stanowigcy zwigzie odniesienie si¢ do treSci sprawy,

d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzacego dana sprawg,

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

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowoinie wybranej kiasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

§28. 1. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciagu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapié dopiero wiedy,
gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sig od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw
niezakoriczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

3.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym zalozeniu sprawy i
zaklada sie nowa sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w
aktach sprawy niezakoriczonej, w spos6b umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku
sprawy hie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy



sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca spostb zatatwienia sprawy oraz
2) odnotowuje zakoriczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. 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.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sig wzory i formularze przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sig do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg podmiotu, jezeli nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komarek organizacyjnych lub kierownika podmiotu
oraz uwagi | adnotacje tych kierownikéw odnoszace sig do projektéw pism, o ktérych mowa w § 32 ust. 5, jezeli
maja znaczenie w zafatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesylek lub pism
wigczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesytek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zatgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej;

3) uzupeinia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okresionych w czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z
zestawem metadanych okreslonych w czesci B zalacznika nr 1 do instrukji kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 32. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylgcznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze byé jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobg nieupowazniong do
podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji koiejnej osobie az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu
sprawe wskaz6wek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezpoérednio na projekcie pisma lub
dotgczajac je do projekiu;-

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacii, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek, zaakceptowaé poprawiong
przez siebie wersje pisma.

§33.1.W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej
akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony
w przepisach ustawy z dnia 17 lutege 2005 r. o informatyzacji dziatalnoci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebg uzycia okre$lonego rodzaju podpisu.

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

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.
2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tres¢ pisma wraz z peing data (rok, miesige, dzien).
3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej dokonuje sig
przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w spos6b okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego



2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg
potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje sie wersjg elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysylki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne wymagaja
wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Drugi egzemplarz
przechowuje si¢ w skiadzie chronologicznym, odrebnie od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci
wynikajacej z rejestru przesylek wychodzacych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysylane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;
3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczer’.

§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wyslania przesylki (na przykiad list polecony, ist priorytetowy) i uzupeinia
inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly okre$lone automatycznie lub przez prowadzacego
sprawe; ~

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacie spraw zakoriczonych uznaje sie, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwainej,
za dokumentacje archiwum zakladowego po uplywie dwoch fat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym sprawa zostata zakoficzona.

§ 38. 1. Przesyki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie peinych dwéch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w
skiadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwainej.

2. Dokumentacja elektroniczna na  informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii
Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uplywie peinych dwéch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dia ktérego powstat zbiér przesylek w
skiadzie, przekazuje sie do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukgji archiwainej.

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§39. 1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odkiada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji | akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowej;
3) calo$é dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.
2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencii;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesytania przesytek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretaci zastepczej na dokument w
postaci nieelektronicznej.
3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust 2, jest moziiwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym
no$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane s biezace dane.



4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowiacych wyijatki od podstawowego sposobu
dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, za wystarczajacy
uznaje sig system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.
3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci
w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do podmiotu;

3) tytuty, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegblnosci moga to by¢ osoba, komorka organizacyjna lub, w
przypadku okreslonym w § 43, dostawca usiug pocztowych lub wiaSciwy adresat,

8) liczby zafacznikéw, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.
4. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umoziiwia:

1) sortowanie listy przesytek wediug informacji okreslonych w ust. 3,

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 3, oraz, na kazdej
stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym péZniejsze wyodrebnienie informacii
okreslonych w ust. 3.

§ 41. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2 W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytkki w stopniu, ktory umozliwit oscbom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesylki, sporzadza sig w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sig protokét o dorgczeniu przesyiki uszkodzanej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

§ 42. 1. Przesyki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma ~ w przypadku gdy istnieje moziiwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sig z trescia
pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej sa zamknigte pisma —w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypeinia piecze¢ wplywu
na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty, na kopercie.
3. Kierownik podmiotu okresla listg rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt
kancelaryiny.
4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 43. Przesylki myinie dorgczone zwraca si¢ bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio
do wiasciwego adresata.

§ 44. 1. Przyjmujac przesyki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sig ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencie
prywatna. Dopuszcza sig dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ZioSliwe
oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sig na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwg
do kontaktu z podmiotem,;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:



a) majace istotne znaczenie dia odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
c) pozostate.
3. Przesyki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypeinia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesyki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do
akt sprawy.
5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wiacza do akt sprawy.

§ 45. 1. Przesyikki przekazane na ESP dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym do
obstugi danego rodzaju przesylek;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesykek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktoérym sg one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wplywu i wedtug podmiotu, od ktérego
przesylka pochodzi.

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

§ 46. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezpoérednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczet wplywu na pierwszej
stronie wydruku.
3. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig zgodnie z § 42, odnotowujac w
rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§ 47. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesylki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przykiad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na przykiad dokument zawierajacy duza
liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowat tylko cze$é przesytki (na przykiad pierwsza strong pisma lub pismo bez zalgcznikéw), a jezeli jest to
takze niemozliwe, sporzadzié i wydrukowa¢ notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetnic piecze¢ wplywu na
pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do momentu
zakoriczenia sprawy, po czym przekazac go do skiadu informatycznych no$nikéw danych.

2. Informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie w rejestrze przesylek
wplywajgcych.

3. Dopuszcza sig prowadzenie w podmiocie kilku skiadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycznych
noénikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacjg komarek organizacyjnych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego
posiadacza w spos6b okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 . 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi sig informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integrainosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad "podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data}; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny
podpis sporzadzajgcego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykaonania wydruku.

§ 48. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny

dokonuje ich rozdzialu do wiasciwych komérek organizacyjnych lub os6b oraz przekazania w sposob przyjety w

danym podmiocie. Wiasciwoé¢ komoérek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadari i kompetencji w
podmiocie.

§ 49. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji



bezposrednio na przesyice, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§ 50. 1. Przesyki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktérej je skierowano do
dekretacii.

2. Przesyki zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjng moga byc przyjete do zalatwienia
bezposrednio przez kierownika komarki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub
wydiuzaé wskazanego w pierwszej dekretacii terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§51. 1. Jezeli przesykka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komdrke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczna,

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegbinych spraw.

§ 52. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacii przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolgcza przesylke do akt sprawy, nanoszac
na nig znak sprawy.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe trakiuje przesylke jako podstawe zalozenia
sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujgce sig w spisie,

b) oznaczenie komarki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sig do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkows,

b) tytut stanowiacy zwigzle odniesienie sig do tresci sprawy,

c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu

zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych zaklada sie dla klasy koricowej w wykazie akt,

3. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza sig¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy koricowej w wykazie
akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sig¢
dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dia podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie wiele
akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze, do ktorych odkiada sie akta
spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przykiad akta osobowe).

7. Dopuszcza sig zakiadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.



§ 54. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koriczy sprawe, to znaczy nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

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

3. Przy sporzadzaniu projekiu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane odrgbnymi
przepisami.

§ 55. 1. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciagu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy,
gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakoriczonych przejmuje nowa komarka organizacyjna.

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

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyki lub treSci dekretacji, prowadzacy
sprawe:
1) sporzgdza notatke opisujacy sposdb zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 57. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dia nich przewidziana forma protokotu,

3) pisma przestane za pomocg telefaksuy;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktorych mowa w § 44 ust. 314, §45 ust. 31§ 46 ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek arganizacyjnych lub kierownika podmiotu
oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace sie do projektdéw pism, o ktérych mowa w § 58 ust. 7, jezeli
majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 58. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do
podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okre§la w zaleznoSci od stopnia akceptacji odpowiednio
kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik podmiotu. v

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projekiu pisma prowadzacy sprawe
umieszcza swéj odreczny podpis (skrét podpisu) | date jego ziozenia.

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

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

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezpo$rednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

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



§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomacg $rodkéw komunikaciji elektronicznej przedstawia sie do
podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujgcy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wigczenia
do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

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

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu
wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania
przesylki lub jej osobistego dorgczenia.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy.

§ 61. 1. Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzgcych na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajgcy w szczegolnosci nastepujace informacije:

1) liczbe porzadkowsg;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesylke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu podmiotéw
dopuszcza sig¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej fgcznie adresatéw (na przykiad urzedy gmin, szkoty
podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma;

5) spos6b przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks,
poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym p6zniejsze wyodrebnienie informacji, o
ktérych mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okiadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) peinej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej — na Srodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnege z wykazu akt, a w
przypadku, o kibrym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyijnej;

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

4) tytulu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupeinionego — po zakorczeniu wszystkich spraw zalozonych w dane; teczce -
rokiem najp6Zniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 53:

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

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (na przykiad imig i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sig petny znak sprawy i tytut
teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.



§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje sig¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastegpujacego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uplywie tego okresu
teczki aktowe przekazuje sig do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji archiwalnej.

2. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbgdng do biezacej pracy mozna pozostawic w komorce organizacyjnej
wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoriczonych powinny by¢ ulozone w kolejnoéci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepcza. Powinna ona
zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do kt6rej akta sprawy wyskano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialainosci podmiotu lub jego reorganizacji

§ 64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci podmiotu Iub do
jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmioty, - kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wiasciwego archiwum paristwowego. T ) '

2. W przypadku przejgcia czeéci lub catosci zadar zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng komérke
kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komérki przejmujacej zadania
dokumentacje spraw niezakoriczonych. Protok6t otrzymuje do wiadomosci archiwum zakladowe.

3. Komérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 i § 55 ust. 3.

4. Pozostafa dokumentacia jest przekazywana niezwiocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach, o
kt6rych mowa w instrukcji archiwalnej.

Zatgcznik Nr 1 (do Instrukcji kancelaryjnej)

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimainy)

Lp. Nazwa el t Sposdb zapisu Wymagalnosé* | Powtarzalnosé
1_| Oznaczenie podmiotu cdpowiedzialnego za tresé przesyiki, w tym: tak
1a | nazwa podmiotu niebedacego osoba fizyczng tekst wymagane, nie
jezeli nie
okreslono 1b
1b | nazwisko | imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposdéb umozliwiajacy | wymagane, nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych na automatyczne rozdzielenie nazwiska i | jezeli nie
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatainosci podmiotow imion okresjono 1a
realizujacych zadania publiczne)
2 | Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonaine nie
2b | miejscowo$é (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst wymagane nie

przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziataino$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne)

2c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnef wymienlonej w przepisach | tekst opcjonaine nie
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatainosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst opcjonaine nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziataino$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach | tekst apcjonaine nie
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnoéci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) takst opcjonalne nie

2g | kraj tekst wymagane nie

2h | e-mail (adres paczty elektronicznej) tekst opcjonaine tak




Lp. Nazwa el 1tu Sposob zapi Wymagaino$é® | Powtarzainosé
3 | Data widniejaca 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 sie podanie niepeinej daty,
na przykiad tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie jest znana
4 | Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonaine nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej daty,
na przyklad tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokladna data nie jest znana
§ | Data wplywu przesylkki 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
6 | Data i czas wykonania rejestracji dokumentu 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,
0D to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykiad 1997-07-
16T719:20:30
7 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i tekst opcjonalne tak
zatwierdzonego stownika rodzajéw dokumentéw (na przyktad
pismo, faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 | Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD tekst bez spagji i znakéw: wymagane nie
identyfikator dokumentu (V) - ukoénik lewy
(/) — ukosnik prawy
(") - gwiazdka
(?) — znak zapylania
(:) ~ dwukropek
(=) ~ znak réwnosci
{,) — przecinek
(:) — $rednik
9 | Tytut - zwiezie okreélenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na | tekst wymagane nie
przykiad sprawozdanie z przygotowar do Euro 2012, projekt
instrukcii kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoz nieczystoéci)
10 | Dostep - okreélenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catoséci,
publiczny — dostepny czeéciowo,
niepubliczny
11 | Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonaine nie
12 | Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla | nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesylki tekst opcjonaine tak
wplywajacej (na przykiad skan tylko 1 strona — razem ponad 500
stron, zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz A3,
zalgczona plyta CD zapisane 500 MB, zataczony film na plycie
DVD)
14 1 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) mozliwe wartosci: wymagane nie

hitp:/idublincore.ora/documents/demi-type-vocabulary/

Zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy

Collection (nieuporzadkowany zbidr
danych),

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

Sound (dzwiek),

Stiltmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst zlozony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst




Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosé* | Powtarzainogé
zapisany zaréwno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca sie wpisywanie
wartosci domysinej oznaczenia typu
=text
15 | Sposdb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i tekst opcjonaine nie
zatwierdzonego stownika (na przykiad list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elekironiczna, elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

16 | Znak nadany przesylce przez podmiot odpowiedziainy za jej tresé | tekst wymagane, nie

jezeli jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacg
(zestaw minimalny)

Lp. Narwa al 1tu Sposéb zapisu Wymagalnodé* | Powtarzalnoké
1_| Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tre$é przesykki, w tym tak
1a | imig i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy | wymagane nie

EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
(przygotowanie projektu pisma, o kibrym mowa w § 30 ust. 1, imion (zaleca sig automatyczne
akceptacja pisma, o kiérej mowa w § 12) Wpisywanie na podstawie
. zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie, o tekst wymagane nie
ktérych mowa w 1a (zaleca sig automatyczne wpisywanie
na podstawie zidentyfikowanago w
systemie EZD uZytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebedacego osoba fizyczng tekst wymagane, nie
jezelinie
okresiono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w spos6b umoziiwiajacy | wymagane, nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych na automatyczne rozdzielenie nazwiska | | jezeli nie
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji dzialalnosci podmiotéw imion okredlono 2a
realizujgcych zadania publiczne)
3 | Adres podmiotuy, o kibrym mowa w pkt 1, aw tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowasé (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst wymagane nie
przapisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzaci
dziatalnoéci podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3c | ulica (odpowledniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach | tekst opcjonaine nie
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst opcjonaine nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dzialainosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w przepisach | tekst opcjonalne nie

wydanych na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)

3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonaine nie
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonaine tak
4 | Data widniejaca 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 sie podanie niepeinej daty,
na przykiad 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 niepeinej daty,
na przyktad tylko RRRR atbo RRRR-
MM, jezeli dokiadna data nie jest znana
6 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i tekst opcjonaine tak
zatwierdzonego stownika rodzajow dokumentow (na przykiad
pismo, faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia,




Lp.

Nazwa elementu

Sposéb zapisu Wymagainoéé* | Powtarzalnosé
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
identyfikator dokumentu {\) - ukosnik lewy
(/) ~ ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(7) ~ znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
{.,) — przecinek
(;) — $rednik
8 | Tytut - zwiezte okreslenie odnoszage sie do treéci dokumentu (na |tekst wymagane nie
przykiad sprawozdanie z przygotowar do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoz nieczystosci)
9 | Dostep - okredienie dostepu motzliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny ~ dostepny w calosci,
publiczny - dostepny czeéciowo,
nlepubliczny
10 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonaine nie
11 | Format tekst — nazwa formatu danych wymagana dia | nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowanej przesyiki tekst opcjonaine tak
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) moiliwe wartosci: wymagane nie
hitp://dublincore. ora/documents/domi-type-vocabula Collection (nieuporzadkowany zbiér
2godnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy danych),
Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dwiek),
Stilimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) ~ oznacza tekst zlozony z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastrowym,
jak | tekstowym; zaleca sie wpisywanie
warto$ci domysinej oznaczenia typu
=text
14 | Sposéb wysylki na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego tekst wymagane nie
slownika (na przykiad list zwykly, fist polecony, goniec, poczta :
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa el ntu Sposéb zapisu Wymagainoéc* | Powtarzalnodé
1_| Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tresé tak
1a | imie nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci w systemie tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy | wymagane nie
EZD (przygotowanie projektu pisma, o kiérym mowa w § 30 ust. 1, automatyczne rozdzielenie nazwiska |
przygotowanie notatkl, opinii, stanowiska, o ktérych mowa w § 8 imion (zaleca si¢ automatyczne
ust. 2, akceptacja pisma, o ktérej mowa w § 12) wpisywanie na podstawie
zidentyflkowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosei w systemie, 0 tekst (2aleca sie automatyczne wymagane nie
ktérych mowa w 1a wpisywanie na podstawie
2Zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 |Datal czas wiaczenia do akt sprawy w systemie EZD (zapisywana | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie

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 przykiad 1997-
07-16T18:20:30




Nazwa elementu

Sposéb zapisu

Wymagainogé*

Powtarzalnosé

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajéw dokumentéw (na przykiad
pismo, notatka, opinia, prezentacja itd.)

tekst

opcjonaine

tak

Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD
identyfikator dokumentu

tekst bez spacji i znakéw:
{\) ~ ukosnik lewy

(£) = ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania

(:) — dwukropek

{=) — znak réwnosci

(,) - przecinek

{;) ~ $rednik

wymagane

nie

Tytut - zwiezie okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu (na
przykiad sprawozdanie 2 przygotowas do Euro 2012, projekt
instrukejl kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywbz nieczystosdci)

tekst

wymagane

nie

Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartoéci:
publiczny — dostepny w catoéci,

publiczny ~ dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dia
dokumentéw
elektronicznych

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary)
hitp://dublinco documents/demi- vocab /A

2godnie z przepisami wynikajacymi z art, 5 ust. 23 ustawy

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany zbiér
danych),

Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (ablekt fizyczny),
Software (oprogramowanis),

Sound (diwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text {tekst) - oznacza tekst ziozony ze
stéw 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 sie wpisywanie
warto$ci domysinej oznaczenia typu
=text

wymagane

nie

D ~ Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa el ntu

Sposéb zapisu

Wymagalnogé*

Powtarzalnoéé

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tresé

tak

1a

imig | nazwisko pracownika zakiadajacego sprawe

tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

imig i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska |
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okresiono 1a

tak

Data | czas zalozenia sprawy w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie RRRR-MM-
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 przykiad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu akt sprawy (zapisywana

data | czas w formacie RRRR-MM-DD,

wymagane w

nie




Lp.

Nazwa elemeantu

Sposob zapisu

Wymagalno§é*

Powtarzalnogé

automatycznie najpdzniejsza z dat sposréd dat wymienionych w
czesciach A, B lub C zalgeznika)

gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia, na przykiad 1997-07-16

momencie
eksportu danych
do paczki
archiwainej, o
ktdrej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

Znak sprawy

(zapisywany automatycznie po wybraniu wiasciwej pozycji wykazu
akt)

zgodnie z zasadami okreélonymiw § 5

wymagane

nie

Tytut ~ zwiezle okreslenie odnoszage sie do treéci sprawy (na
przykiad przygotowanie projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na wywdz nieczystosci)

tekst

wymagane nie

Dostep — okreslenie dostepu (automatyczne przyporzadkowanie
odpowiedniej warto$ci na podstawie metadanych dokumentow
elektronicznych znajdujacych sie w aktach sprawy)

mozliwe wartodci;

publiczny ~ dostepny w caioéci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane w nie

momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalinej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art, 5
ust. 2¢ ustawy

Format

ustalona wartoéé
«Muttipart/Header-Set’

wymagane w nie

momencie
eksportu danych
do paczki
archiwainej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art, 5
ust. 2c ustawy

Typ {wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary)
ttp://dublincore.org/documeants/demi-type-vocabula

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

ustalona wartosé:

Collection (nieuporzadkowany zbiér
danych)

wymagane w nie

momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. §
ust. 2c ustawy

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.



Zatgcznik Nr 2 (do Instrukcji kancelaryjnej)

Minimaine wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodza} skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczosé

Minimalna ilo¢ bitéw na
piksel

Zalecany format

Kompresja

(jezeli zalaczone osobno)

boku

kolor 24-bit

teksty drukowane czarno- 150 dpi 1 bit (czamo-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

biate lub takie, w ktérych wielostronicowy PDF bezstratna

kolor nie ma znaczenia®,

format A4 do A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna bezstratna
wislostronicowy PDF

fotografie czarno-biate 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szaro$ci lub JPG 2> 50%

teksty drukowane -czamo-
biate, mniejsze niz A4

1600 pikseli na diuzszym
boku lub 200 dpi (wybér
tego, co da wieksza jako$c)

1 bit

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

CCITT G4 lubinna
bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na diuzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wiekszg jakosE)

8-bitowa skala szaroéci

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

LZW lub inna bezstratna

boku

materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobér w zaleznoéci od JPG 250%

wigksze od A3 (na przykiad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szarosci

teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit ~ kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna bezstratna
ktérych ko_lgr ma wielostronicowy PDF

znaczenie

fotografia kolorowa 2500 pikseli na diuzszym 24 bit ~ kolor JPG 250%

" To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dia zrozumienia tresci, na przykiad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a
jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s w innym kolorze.
**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci sg wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




