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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie, zwana dalej

»instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatogardzie, zwanym dalej ,,Urzedem” oraz sposob

udokumentowania realizowanych zadan, w tym zatatwianych spraw.

2. Instrukcja reguluje postgpowanie z wszelkg dokumentacja, chyba, ze przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu do momentu jej
przekazania do sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz

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

3. Do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ te przepisy instrukcji, ktore
dotycza:

1) postepowania z przesytkami przychodzacymi zawierajacymi takg dokumentacje;

2) sposobu rejestracji spraw;

3) grupowania dokumentacji w akta sprawy lub w ramach dokumentacji nietworzacej akt
sprawy;

4) opisywania teczek aktowych;

5) przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

4. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia i stosunku pracy (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski 0
urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesyiki przychodzace do
Urzedu.

5. Do dokumentacji z zakresu rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy stosuje si¢
przepisy instrukcji kancelaryjnej z uwzglgdnieniem przepisow szczegolnych,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

=

Rozdzial 2

Wyjasnienie poje¢ uzywanych w instrukcji

§2
Uzyte W instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) adresdodoreczen - rodzaj adresu elektronicznego, 0 ktérym mowa
elektronicznych w  przepisach o $wiadczeniu ushug droga

elektroniczng, podmiotu korzystajacego z publiczne;j
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub
publicznej ustugi hybrydowej albo z kwalifikowanej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje nadawcy



2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

akceptacja

akta sprawy

archiwista
skladnica akt

czynnosci
kancelaryjne

dekretacja

dekretacja
automatyczna

dekretacja zastepcza

Dyrektor

Elektroniczne
Zarzadzanie

Dokumentacja
(EZD)

lub adresata danych przesytanych w ramach tych
ustug;

wyrazenie Przez osobe uprawniong zgody na tres¢
pisma, ktore stanowi sposob zatatwienia sprawy na
danym jej etapie;

cala dokumentacje, W szczegoélnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca przebieg  jej zalatwiania
i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow Urzedu realizujacych
zadania sktadnicy akt;

sktadnica akt Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie
dziatania zwigzane z przyjmowaniem,
rejestrowaniem, przekazywaniem i dekretowaniem
przesytek  (pism), rejestrowaniem, zalatwianiem
i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw, opracowywaniem projektow
pism, ich akceptacja, podpisywaniem i wysytaniem na
zewnatrz albo rozsylaniem wewnatrz Urzegdu, a takze
przechowywaniem i udost¢pnianiem dokumentacji;
adnotacje¢ =~ wskazujacg  osoby  lub  komorki
organizacyjne wyznaczone do zalatwienia pisma,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu jego zatatwienia,

dekretacje realizowang  przez odpowiednig
funkcjonalno§¢  systemu EZD lub systemu
dziedzinowego po uprzednim jej skonfigurowaniu;
dekretacje umieszczang na piSmie W postaci
papierowej, stanowigcym czgs$¢ akt sprawy lub zbioru
nietworzacego akt sprawy prowadzonych w modelu
tradycyjnym albo dekretacje, ktorej wydruk zostat
dolaczony do tego pisma, odzwierciedlajaca tresc
dekretacji powigzanej z pismem zarejestrowanym i
obstugiwanym w systemie EZD lub w systemie
dziedzinowym  oraz  potwierdzona  podpisem
odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na
pismo w postaci papierowej albo wykonujacej wydruk
dekretaciji;

Dyrektora PUP Biatogard albo

osobe przez niego upowazniong lub upelnomocniong
do wykonywania jego zadan;

system wykonywania czynno$ci Kkancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

ESP

informatyczny
nosnik danych

kancelaria (biuro
podawcze)

kierownik
komorki
organizacyjnej
kod kreskowy

komorka
me ryto ryczna

komorka
organizacyjna
metadane

model elektroniczny

model tradycyjny

naturalny
dokument
elektroniczny

elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(system EZD i systemy dziedzinowe);

elektroniczng  skrzynke  podawcza,  okreslong
w przepisach o informatyzacji dziatalnoSci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

materiat lub wurzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci
cyfrowej, na ktorym zapisano w postaci elektronicznej
dokumentacj¢ odzwierciedlajacg przebieg zatatwiania
1 rozstrzygania spraw w Urzedzie;

gtowny punkt kancelaryjny w Urzedzie, wlasciwy do
przyjmowania i wysytania przesylek;

osob¢ kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

graficzng  reprezentacje informacji  poprzez
kombinacje ciemnych i jasnych elementow, ustalong
wedtug symboliki danego kodu, przeznaczonag dla
czytnikbw  elektronicznych 1 umozliwiajaca
automatyczne odczytywanie informacji o piSmie,
teczce aktowej lub pudle;

komorke organizacyjng, do ktoérej zadan nalezy
prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktora
wzwigzku z tym zaklada (rejestruje) sprawe
i gromadzi cato§¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Urzedu, np. dzial,
referat, zespot, samodzielne stanowisko pracy;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, pismem, sprawa lub inng
dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie
oraz zarzadzanie;

elektroniczny sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania sprawy, skutkujacy
powstaniem elektronicznych akt sprawy lub
elektronicznego zbioru nietworzacego akt spraw;
papierowy sposob  dokumentowania  przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania sprawy, skutkujacy
powstaniem  papierowych  akt sprawy lub
papierowego zbioru nietworzacego akt spraw;
dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem



23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

odwzorowanie -
cyfrowe

paczka -
administracyjn

a (paczka

eADM)

paczka archiwalna —

piecze¢ elektroniczna —

piecze¢ wplywu -

odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci papierowej;
dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej treSci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
treScig 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru, np. skan
pisma w postaci papierowej;

zbidr dokumentéw obejmujacy elektroniczne akta
jednej sprawy lub wielu spraw, wyodrgbniony
z systemu EZD lub systemu dziedzinowego w sposob,
o ktorym mowa w przepisach o postepowaniu przed
sagdami administracyjnymi;

zbior dokumentow obejmujacy elektroniczne akta
jednej sprawy lub wielu spraw, wyodr¢bniony
z systemu EZD lub systemu dziedzinowego w
sposob, o ktorym mowa w przepisach o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

dane w postaci elektronicznej umozliwiajace
ustalenie tozsamosci podmiotu sktadajacego pieczeé
dodane do innych danych w postaci elektronicznej lub
logicznie z nimi powigzane, aby zapewni¢
autentyczno$¢  pochodzenia oraz  integralnos¢
powigzanych danych;

odcisk pieczgci umieszczany przez punkt kancelaryjny
na przesytkach przychodzacych w postaci papierowej,
(przyktadowa wizualizacje pieczgci wplywu okresla
zatgcznik nr 1 do instrukcji);

pismo — wyrazong tekstem, obrazem lub dzwigkiem informacjg,

pismo przychodzace —

piSMo wewnetrzne -

pismo wychodzace -

stanowigca odrgbng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie,
notatka, protokot, decyzja, postanowienie, fotografia,
nagranie, film;

pismo, ktore wptyngto z zewnatrz do Urzedu od
innego podmiotu lub osoby;

pismo, ktore powstalo w komoérce organizacyjnej
Urzedu w celu udokumentowania czynnoS$ci
w sprawie lub pismo, ktore zostatlo przekazane
pomiedzy komorkami organizacyjnymi w obrgbie
Urzedu;

pismo, ktore powstato w Urzedzie i przeznaczone jest
do wystania na zewnatrz w dowolny sposob lub do
doreczenia do innego podmiotu lub osoby;



32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

podpis elektroniczny —

prowadzacy sprawe  —

przesylka —

pudlo -

dane w postaci elektronicznej, ktére sg dotaczone lub
logicznie powigzane z innymi danymi w postaci
elektronicznej, 1 ktore uzyte sg przez podpisujacego
(osobe fizyczng) jako podpis;

osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczeg6lnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie o
terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt
sprawy lub grupujaca dokumentacje¢ nietworzacg akt
sprawy;

dokumentacje¢ otrzymana, wystang lub dorgczong
osobiscie W kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP,
poczta  elektroniczng  lub  innymi  $rodkami
komunikacji elektroniczneyj;

material biurowy shuzacy do przechowywania
dokumentacji, zgromadzonej w sktadach;

punkt kancelaryjny — stanowisko lub stanowiska pracy, ktorych pracownicy

rejestr —

sekretariat -

sklad chronologiczny —

sklad -
informatycznych
nos$nikéw

danych

skrzynka doreczen -

spis spraw —

sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek, w szczegbdlnosci kancelaria;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,
a w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym
funkcjonalno$¢  tych  systemow  umozliwiajaca
automatyczne generowanie raportu na podstawie
metadanych przesylek lub pism;

wydzielone stanowisko pracy do spraw obstugi

kancelaryjnej  Dyrektora, jego Zastepcy lub
upetlnomocnionych przez niego osob;

uporzagdkowany CO najmniej w obrebie pudet zbior
dokumentacji w postaci papierowej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD lub systemu dziedzinowego;

uporzadkowany w obrgbie pudel zbidr przesytek
(pism) w postaci elektronicznej na informatycznych
no$nikach danych;

narzedzie umozliwiajace wysylanie, odbieranie
I przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o
ktérym mowa w przepisach o uslugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej, w ramach publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a
takze w ramach publicznej ustugi hybrydowe;;

wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych
spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej albo formularz w postaci



papierowej  lub  elektronicznej  stluzacy  do
rejestrowania spraw  (przyktadowa wizualizacje
formularza spisu spraw okresla zalgcznik nr 2 do
instrukcji);

43)  sprawa — zdarzenie, zadanie, projekt lub stan rzeczy,
wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnos$ci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

44)  system dziedzinowy - system teleinformatyczny przeznaczony do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
zapewniajacy zgodne z przepisami o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach gromadzenie
dokumentacji  elektronicznej przychodzacej do
Urzgdu oraz tworzonej w Urzedzie w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a

takze ewidencjonowania [
wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
papierowej;

45)  system EZD — system teleinformatyczny, niezbedny do realizacji

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz
roOwnocze$nie wspomagajacy obsluge dokumentacji
w  modelu tradycyjnym; w  Urzedzie pod

nazwg
,»System eDOK”;
46)  system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej  (papierowej), z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci, w szczegolnosci systemu EZD;

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci papierowej;

48) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych  zadania publiczne oraz  dowody
wystania 1 dowody otrzymania w rozumieniu
przepiséw o dorgczeniach elektronicznych;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

47)  teczka aktowa

49)  wykaz akt

Rozdzial 3

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow instrukcji i koordynacja czynnosci kancelaryjnych

§3

1. Nadzor og6lny nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje Dyrektor.



. Nadzoér biezacy nad przestrzeganiem przepisOw instrukcji sprawujg kierownicy komoérek

organizacyjnych.

. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, polega w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) podejmowania czynnosci W celu zapewnienia prawidlowego i kompletnego
udokumentowania realizowanych spraw;

2) terminowosci i prawidtowosci realizacji pism i zatatwiania spraw;

3) prawidlowosci wykonywania, ustalonych instrukcja, czynnosci kancelaryjnych
1 postepowania z dokumentacja;

4) prawidlowosci rejestracji przesytek, pism i spraw oraz prawidtowosci metadanych ich
opisujacych;

5) prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;

6) kompletnosci akt spraw oraz dokumentacji w zbiorach nietworzacych akt spraw;

7) terminowosci i prawidlowosci przekazywania dokumentacji do sktadnicy
akt.
§4
Do biezacej koordynacji prawidlowosci wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych i dokumentowania zadan w Urzedzie Dyrektor moze wyznaczy¢

koordynatora lub koordynatorow czynnosci kancelaryjnych.

Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych moze by¢ osoba dysponujaca przeszkoleniem z

zakresu zagadnien kancelaryjnych i archiwalnych, w szczegélnosci moze to byé

archiwista.

Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie prawidlowosci: przestrzegania instrukcji, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania instrukcji oraz wykazu
akt;

3) monitorowanie prawidlowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
wlasciwego rejestrowania 1 opisywania metadanymi przesytek, pism oraz spraw;

4) informowanie kierownika komorki organizacyjnej 0 nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem realizacji zadan w komorce organizacyjnej, w
ktorej jest kierownikiem;

5) udziat w pracach projektowych i wdrozeniowych systemow teleinformatycznych lub
innych narzgdzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami tych
systemOw 1 narzgdzi, jezeli te systemy 1 narzedzia stuza do dokumentowania zadan
oraz realizacji wszystkich lub cze$ci czynnos$ci kancelaryjnych.

Koordynator czynnosci kancelaryjnych wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 3,

W szczeg6lnosci na podstawie raportow lub zestawien z systemu EZD lub systemow

dziedzinowych.

Rozdzial 4

Zasady ogolne wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania spraw.

§5

. W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
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. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 laczenia dokumentacji
przychodzacej, wychodzacej i wewnegtrznej w akta spraw lub jej grupowania jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw na poziomie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w
Urzedzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng jedynie dla komorek merytorycznych.

§6

. Jezeli w dzialalno$ci Urz¢du pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej Z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

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

. Whnioski dotyczace potrzeby wprowadzenia zmian w wykazie akt sktadaja do Dyrektora
kierownicy komorek organizacyjnych.

§7

. W Urzedzie czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania

I rozstrzygania spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym

systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania spraw,

w szczegblnosci:

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

2) spisy spraw odktada si¢ do whasciwych teczek aktowych.

. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w szczegdlnosci

w zakresie:

1) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw;

2) gromadzenia w systemie EZD przyporzadkowanych do wlasciwych akt spraw lub
dokumentacji nietworzacej akt spraw, dokumentow elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych oraz naturalnych dokumentow elektronicznych, 1 ich
metadanych;

3) przekazywania przesyltek (pism) i wykonywania dekretacji pism, pod warunkiem
przeniesienia nastepnie informacji o przekazaniu lub dekretacji w formie dekretacji
zastepczej; weryfikacji prawidtlowosci dekretacji zastgpczej lub, w przypadku jej
braku, jej naniesienia na pismo dokonuje prowadzacy sprawe;

4) akceptacji pism, pod warunkiem umieszczenia jej takze na ostatecznej wersji pisma w
postaci papierowej;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow
dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

6) wysylania przesytek (pism);

7) udostegpnienia i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Urzedu.

. Rejestracje wszystkich przesylek (pism) prowadzi sie, z zastrzezeniem § 9, w systemie

EZD w ramach danego roku kalendarzowego, zapewniajac mozliwos¢ wygenerowania

rejestrow tych przesylek lub pism w podziale na rejestry przesytek przychodzacych,

wychodzacych lub pism wewnetrznych.
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Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych

W modelu tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak dokumentacje

w postaci papierowej, do ktorej si¢ odnosza.

. W przypadku braku systemu EZD dopuszcza si¢ wykorzystanie innych narzedzi

informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestracji przesytek przychodzacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestracji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia nastgpnie  informacji
0 przekazaniu lub dekretacji w formie dekretacji zastepcze;j.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktorym mowa w ust. 5, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrOw, ewidencji oraz spisOw spraw,

przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nos$niku

danych, innym niz ten, na ktorym sg zapisywane biezace dane.

§8

. Dyrektor moze ustali¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, o ktorym mowa w § 7, 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, jezeli jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD;

2) system dziedzinowy.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w modelu elektronicznym w

systemie EZD lub w systemie dziedzinowym, wykorzystuje si¢ system EZD lub system

dziedzinowy, w szczegdlnosci do:

1) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw;

2) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych akt spraw lub dokumentacji
nietworzacej akt spraw, odwzorowan cyfrowych oraz naturalnych dokumentow
elektronicznych i ich metadanych;

3) wykonywania dekretacji i przekazywania przesytek (pism);

4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnoSci poprzez podpisanie pism wilasciwym
podpisem elektronicznym, chyba ze podpis nie jest wymagany;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD lub systemu
dziedzinowego raportow lub rejestrow dotyczacych przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw oraz realizacji pism;

6) wysylanie przesylek (pism);

7) udostegpnienia i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Urzedu.

. W przypadku, gdy wskazuje si¢ wyjatek, o ktorym mowa w ust. 2, to wzgledem sprawy

wszczete] 1 prowadzonej] w modelu tradycyjnym, wykonuje si¢ facznie nastgpujace

czynnosci:

1) dokonuje si¢ w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym zmiany Sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania sprawy, pod warunkiem jej
uzasadnienia, z modelu tradycyjnego na elektroniczny;
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2) odnotowuje si¢ przy aktach sprawy w postaci papierowej, np. w formie notatki
stuzbowej, ,,Z dniem ...... nastgpita zmiana modelu prowadzenia sprawy na model
elektroniczny. Kontynuacja sprawy w systemie EZD/systemie dziedzinowym* w
ramach akt sprawy w modelu elektronicznym”.

. W stosunku do danych i pism (przesylek) zgromadzonych w systemie EZD lub w

Systemie dziedzinowym dotyczacych spraw w modelu tradycyjnym stosuje si¢ § 7 ust. 4.

§9

. Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do postepowania z dokumentacja, w tym
dokumentacjag 0 charakterze pomocniczym, przychodzaca i powstajaca W zwigzku
Z uzytkowaniem systemow dziedzinowych, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
systemow dziedzinowych i prowadzenia czynnosci W tych systemach nie wskazano innego
sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie rejestruje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem,
ze w systemach dziedzinowych lub systemach wspomagajacych realizacje spraw w
modelu tradycyjnym mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano w instrukcji.

§ 10

. Uzytkownikami systemu EZD lub systeméw dziedzinowych moga by¢ wytacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych lub podmioty, z ktérymi zawarto
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Uprawnienia do pracy w systemie EZD lub w systemach dziedzinowych nadawane sg
zgodnie z obowigzujaca W Urzedzie polityka bezpieczenstwa lub polityka ochrony danych
osobowych.

. Uzytkownicy systemu EZD lub systemow dziedzinowych maja dostep do danych
osobowych wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowiazkéw stuzbowych
i czynnos$ci kancelaryjnych.

§11
Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli taka istnieje w Urzedzie.
Dokumentacja w postaci papierowej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Urzedzie.

Rozdzial 5

Przyjmowanie i rejestracja przesylek przychodzacych — zasady ogélne

§12

. Przesytki kierowane do Urzedu, w tym przesytki przekazane na adres do dorgczen
elektronicznych z przyporzadkowang do niego skrzynka dorgczen, oficjalny adres poczty
elektronicznej, przestane na ESP lub na informatycznym no$niku danych, odbiera
kancelaria.
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2. Dyrektor moze dodatkowo wskaza¢ inne niz wymieniony w ust. 1 punkt kancelaryjny
uprawnione do przyjmowania, otwierania, sprawdzania i rejestracji przesylek
przychodzacych.

§ 13
W przypadku otrzymania przesytki przez pracownika, ktéry nie posiada uprawnien do
rejestracji przesylek przychodzacych, obowigzany jest on do przekazania przesytki do
wiasciwego punktu kancelaryjnego, w celu rejestracji, z zastrzezeniem § 14 ust. 9-10.

§ 14

1. Rejestrowanie przesytek przychodzacych w systemie EZD Ilub w systemach
dziedzinowych, z zastrzezeniem ust. 6, polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytke przychodzaca sg uzupetlniane w trakcie obstugi tej przesytki
(pisma) przez osoby inne niz pracownicy punktow kancelaryjnych, jezeli w momencie
rejestracji nie okreslono wszystkich metadanych.

4. Kazda przesytka przychodzaca otrzymuje w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym
automatycznie numer przesytki.

5. W przypadku braku systemu EZD rejestrowanie przesytek przychodzacych polega na
umieszczeniu w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do Urzedu;

3) tytuhu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesytki;
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesyltce;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przekazano przesyike;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;
9) dodatkowych informaciji, jezeli sa potrzebne.

6. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez punkt kancelaryjny informaciji,
wymienionych w ust. 5, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach ,brak
danych”.

7. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 5;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 5 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calo$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrgbnienie informacji okreslonych w ust. 5.

8. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5, przesylek
przychodzacych majacych robocze lub uzupehiajace znaczenie dla zatatwianych spraw,
pod warunkiem umieszczenia pieczeci wptywu.

9. Nie podlegaja rejestracji przesytki niemajace zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci Urzedu, takie jak kartki z zyczeniami, reklamy, foldery, ulotki, katalogi, inne
druki nie stanowigce sprawy itp.
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10. Niezaméwione oferty i materiaty reklamowe podlegaja rejestracji, z zastrzezeniem ust. 8,

jezeli podejmuje si¢ czynnosci zmierzajace do ich wykorzystania
§ 15

1. Jezeli przesytka (pismo) w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej podpisana jest
podpisem elektronicznym, to podpis ten jest weryfikowany przez punkt kancelaryjny, pod
warunkiem udostepnienia punktowi oprogramowania do weryfikacji podpiséw
elektronicznych. W innym przypadku weryfikacji podpisu dokonuje pracownik
prowadzacy sprawe.

2. W przypadku, gdy przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej podpisana
podpisem elektronicznym ma zosta¢ wiaczona do akt sprawy lub do dokumentacji
nietworzacej akt sprawy w modelu tradycyjnym, to na jej wydruku nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralno$ci 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. Dopuszcza si¢ dolgczenie do pisma wydruku raportu
z weryfikacji podpisu elektronicznego.

§ 16

1. Przesytka przychodzaca w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej jest drukowana
w kazdym przypadku, gdy ma znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Urzad, o ile sg to sprawy dokumentowane w modelu tradycyjnym.

2. Przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej moze by¢ zachowana w swej
pierwotnej postaci na informatycznym nosniku danych 1 w systemie EZD lub w systemie
dziedzinowym pod warunkiem zachowania informacyjnego powigzania z jej wydrukiem
i odwrotnie.

3. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci pisma w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niego, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane
przez Urzad urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ pisma (na przyktad pierwsza strong¢ pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetym pismie, nanie$¢ | wypetnic piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) zapisa¢ pismo w postaci elektronicznej na informatycznym nos$niku danych, chyba ze
jest juz zapisane, i albo dotaczy¢ ten no$nik do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, albo
na wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, zanotowa¢, gdzie znajduje si¢ nos$nik
z zapisanym pismem w postaci elektronicznej; po zakonczeniu Sprawy pismo
W postaci elektronicznej na nosniku przekazywane jest do sktadu informatycznych
nosnikoéw danych.
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Rozdzial 6

Przyjmowanie przesylek przychodzacych,
dostarczonych przez operatora pocztowego lub osobiscie.

§ 17

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego na przesylce adresata oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesyitki, punkt kancelaryjny sporzadza
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i moze zazada¢ od
pracownika operatora ustugi pocztowej spisania protokotu o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej.

3. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego oraz komorke organizacyjna, do ktoérej przesylka jest
kierowana.

4. Przesytki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca si¢ bezzwtocznie do
operatora uslugi pocztowe;.

§18
Na prosbe sktadajacego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§19

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) oznaczonych klauzulami niejawnosci;

2) ofert sktadanych w trybie prawa zamowien publicznych;

3) adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,,do rak wtasnych” lub ,,nie otwiera¢”;

4) kierowanych do zwigzkoéw zawodowych;

5) warto$ciowych — ujawnione przy przesytkach, nieoznaczonych jako wartosciowe, np.
pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci 1 wartos$ci, sktada si¢ do
kasy podrecznej; informacj¢ o walorach umieszcza si¢ obok pieczgci wptywu;

6) dotyczacych ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy;

7) ofert w konkursach ogtoszonych przez Urzad;

8) tych, ktorych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny;

9) spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

10) innych, wskazanych przez Dyrektora.

2. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na kopercie lub opakowaniu w sposéb
informujacy o jej zawartosci, okaze si¢, ze jest to przesytka, ktora nie powinna zostac¢
otwarta, umieszcza si¢ ja w kopercie lub opakowaniu, oznacza, dlaczego doszto do jej
otwarcia i przekazuje bezzwlocznie odbiorcy, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych umieszczonych na kopercie lub opakowaniu.

3. Jezeli pracownik otrzymatl imienng przesytk¢ W zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy spraw stluzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w
celu uzupehienia metadanych rejestracyjnych, chyba, ze dysponuje uprawnieniami w
tym zakresie, to wtedy samodzielnie uzupetnia brakujace metadane.

§ 20
W przypadku podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swoja zawarto$¢ stanowic
zagrozenie, punkt kancelaryjny pozostawia przesytke nieotwartg 1 niezwlocznie powiadamia
bezposredniego przetozonego.
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§21
Po otwarciu koperty lub opakowania punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera przesytek mylnie skierowanych;czy znajduje si¢ w niej kompletna
przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie lub opakowaniu; brak
zalacznikow albo otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio w danym pismie albo zalgczniku oraz w systemie
EZD.

§ 22
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ do pism:
1) zastrzezonych, poufnych, wartoSciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
dorgczenia,
2) dlaktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) dlaktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,
6) W razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdzial 7

Obstuga przesylek przychodzacych w postaci papierowej

§23
1. Na przesytkach przychodzacych w postaci papierowej punkt kancelaryjny umieszcza,
Z zastrzezeniem ust. 2, piecze¢ wptywu i ewentualnie kod kreskowy, a nastgpnie je
rejestruje i — gdy stosuje system EZD — odwzorowuje cyfrowo.
2. W przypadku braku technicznej mozliwosci umieszczenia kodu kreskowego umieszcza
si¢ na przesytkach wytacznie piecze¢ wptywu.

§ 24

1. Piecze¢ wptywu i ewentualnie kod kreskowy, z zastrzezeniem § 23 ust. 2, umieszcza si¢
na:

1) kopertach (opakowaniu) — w przypadku przesylek, do otwierania ktorych punkt
kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

2. W przypadku, gdy do pisma dotgczone sg zalgczniki, podaje si¢ W obrebie pieczeci
wpltywu liczbe zalgcznikoéw, chyba ze niemozliwe jest otwarcie koperty (opakowania).
Analogiczna informacja zamieszczana jest w metadanych przesytki w systemie EZD.

3. Pieczeci wptywu i ewentualnie kodu kreskowego nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) orzeczeniach sgdowych zaopatrzonych w klauzul¢ wykonalnosci lub zawierajacych
wzmianke o ich prawomocnosci;

7) certyfikatach, licencjach, swiadectwach.

§ 25

1. Po naniesieniu na przesytke w postaci papierowej pieczeci wptywu i ewentualnie kodu
17



kreskowego, z zastrzezeniem § 23 ust. 2, wykonuje si¢ — 0 ile stosuje si¢ system EZD —

jej pelne odwzorowanie cyfrowe (skan), obejmujace wszystkie strony wraz z

zalgcznikami, a takze koperty, o ile jest to mozliwe technicznie, z wylgczeniem przesytek,

dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (np. format strony niemozliwy do obstuzenia na dostepnym skanerze);

2) duza liczbg stron;

3) tres¢, forme¢ lub posta¢ (np. dokumentacja zawierajagca dane medyczne,

dokumentacja trwale oprawiona).

2. W przypadku, kiedy nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego
przesytki w postaci papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki, zataczajac w metadanych opisujacych te
przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

3. Jezeli przesytka nie =zostala otwarta, to mozliwe jest odwzorowanie cyfrowe
(zeskanowanie) przez punkt kancelaryjny koperty.

4. Dyrektor, uwzgledniajac zasoby techniczne i organizacyjne Urzedu, moze ustali¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia liste rodzajow przesylek, dla ktérych nie wykonuje sie
odwzorowan cyfrowych cato$ci przesyltek.

5. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesytki z uwagi na
brak uprawnienia do otwarcia przesytki, odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych po
zapoznaniu si¢ z trescig przesytki przez odbiorce, o ile odbiorca przekazal jg nastgpnie
do punktu kancelaryjnego;

2) moze by¢ wykonane 1 dotagczone do metadanych przez odbiorce przesytki lub
prowadzacego sprawe;

3) moze nie by¢ wykonane — w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesytke.

6. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig I jakos$cig techniczng
W sposOb umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby korzystania z pierwowzoru
papierowego.

§ 26
Jezeli ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia koperty lub opakowania punkt kancelaryjny
umiescit na kopercie lub opakowaniu przesylki przychodzacej piecze¢ wptywu 1 ewentualnie
kod kreskowy, to takiej koperty lub opakowania nie mozna usuna¢, chyba ze po otwarciu
koperty lub opakowania identyczng piecze¢ wptywu i ewentualnie kod kreskowy naniesiono
na pismo, znajdujace si¢ w tej kopercie lub opakowaniu.

§ 27

1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

2. danych na kopercie (opakowaniu), w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie
ma mozliwosci otwarcia koperty (opakowania). Po zakonczeniu rejestracji punkt
kancelaryjny odnotowuje na przesytce w postaci papierowej jej numer z systemu EZD
lub systemu dziedzinowego albo numer z rejestru przesylek przychodzacych, gdy nie
stosuje si¢ systemu EZD.
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Rozdzial 8

Obstuga przesylek przychodzacych na informatycznym nos$niku danych

§28

1. Przesyiki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wytgcznie na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotacza do metadanych
w systemie EZD dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych
oraz drukuje, z zastrzezeniem § 16 ust. 3, nanosi i wypehia piecze¢ wpltywu oraz
ewentualnie nanosi kod kreskowy na pierwszej stronie wydruku. Do dalszego
postepowania z wydrukiem przesylki stosuje si¢ przepisy jak dla przesylek
przychodzacych w postaci papierowej.

3. Pismo w postaci papierowej, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate
przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych w systemie EZD odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem § 16.

4. Dyrektor, uwzgledniajac aktualnie posiadane przez Urzad zasoby techniczne
I organizacyjne, moze ustali¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia, maksymalng wielkosc¢
przesytki przekazanej na informatycznym nosniku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio
do systemu EZD.

§ 29
Jezeli przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych stanowig czgs¢ akt spraw w
modelu elektronicznym, to postepuje si¢ z nimi W sposéb, 0 ktérym mowa w § 28, z wyjatkiem
wykonywania wydruku tej przesylki.

Rozdzial 9

Obsluga przesylek przychodzacych poczta elektroniczna

§ 30
1. Wyznaczone punkty kancelaryjne odbieraja przesytki przestane poczta elektroniczng na
oficjalne, ogdlne, adresy poczty elektronicznej Urzedu.
2. Kazdy z pracownikow, dysponujacy imienng stuzbowsa skrzynka poczty elektronicznej
jest obowiazany odbiera¢ 1 weryfikowac przestane na t¢ skrzynke wiadomosci poczty
elektronicznej, pod katem wymogow okreslonych w § 31-35.

§31
Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci, tzw. spamu, wiadomosci zawierajacych
zto§liwe oprogramowanie, wiadomosci zwanych ,,newsletterami” i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomo$ci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

§ 32
1. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w § 31, przesytki przekazane poczta elektroniczna,
dzieli si¢ na:
1) majace znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad;
19



2) pozostale.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, z zastrzezeniem § 34 ust. 2,
dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke w systemie EZD odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatacznikami, a nastepnie drukuje, nanosi,
wypetnia piecze¢ wptywu i ewentualnie umieszcza kod kreskowy na pierwszej stronie
wydruku. Jezeli nie jest mozliwy wydruk przesytki, to postepuje si¢ z nig zgodnie z § 16
ust. 3.

3. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, nie rejestruje si¢ I nie wiacza sie do akt sprawy
I traktuje jako dokument -elektroniczny nieewidencjonowany, ktory nie podlega
przechowywaniu.

§ 33
Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego z zatacznikami w formatach,
w jakich byty przekazane.

§ 34
W przypadku otrzymania przez pracownika Urzedu przesytek przestanych poczta elektroniczng
bezposrednio na jego imienng stuzbowa skrzynke poczty elektronicznej, jezeli jest to przesytka
majgca znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez Urzad, to:

1) pracownik przesyta — o ile nie jest wlasciwy w sprawie, ktorej dotyczy ta przesytka — te
przesytke¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na odpowiedni ze wzgledu na
przynalezno$¢ stluzbowg adres poczty elektroniczne; w celu dalszej obstugi przez
wlasciwy punkt kancelaryjny;

2) pracownik drukuje t¢ przesytke i wilacza bezposrednio do akt sprawy, o ile jest
prowadzacym sprawe, ktorej dotyczy ta przesytka, a Dyrektor nie zastrzegt innego
trybu postgpowania.

§ 35
Jezeli przesylka, o ktorej mowa w § 32 ust. 1 pkt 1, stanowi czg¢$¢ akt sprawy prowadzonej w
modelu elektronicznym, to postgpuje si¢ z nig W sposob, 0 ktorym mowa w § 32-34,
z wyjatkiem wykonywania wydruku tej przesyiki.

Rozdzial 10

Obsluga przesylek przychodzacych na ESP lub na adres do doreczen
elektronicznych z przyporzadkowana do niego skrzynka doreczen.

§ 36
Przesylki przekazane na ESP lub na adres do dorgczen
elektronicznych z przyporzadkowana do niego skrzynka dorgczen rejestruje sie,
dotaczajac naturalny dokument elektroniczny oraz UPO do metadanych opisujacych tg
przesytke w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym, a nastepnie drukuje wraz z
UPOQO, nanosi oraz wypetnia pieczg¢ wptywu i ewentualnie umieszcza kod kreskowy na
pierwszej stronie wydruku.

§ 37
1. Jezeli przesytka przekazana na ESP lub na adres do dorgczen -elektronicznych
Z przyporzadkowang do niego skrzynka dorgczen stanowi cze$¢ akt sprawy w modelu
elektronicznym, to postepuje si¢ z nig w sposob, o ktorym mowa w § 36, z wyjatkiem
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wykonywania wydruku tej przesytki oraz wydruku jej UPO.

2. Jezeli przesylki przekazane na ESP lub na adres do dorgczen elektronicznych

Z przyporzagdkowang do niego skrzynka dorgczen sa przeznaczone do automatycznego
rejestrowania w specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek systemie
dziedzinowym, to przesytek nie rejestruje sig, jezeli system dziedzinowy, w ktorym sg one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i
wedhug podmiotu, od ktorego przesytka pochodzi.

Rozdzial 11
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 38

. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktérych nie

wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nosnikach
danych, ktorych nie wlaczono w catosci do systemu EZD.

. W przypadku przesytek, bedacych czescig akt spraw, w ktorej czynnosci kancelaryjne oraz

ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, po dekretacji w systemie EZD
wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej

jednoznacznie wynika, ze przesylka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej
komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do dekretac;ji.
. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z

wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
§ 39

. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobeg, do ktorej je

skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete do

zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego
W pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 40

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

21



2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wilasciwe do
zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 12

Oznaczanie i grupowanie dokumentacji w zwigzku z zalatwianiem spraw

§41
Dokumentacja przychodzaca i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymala znak
sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy, ktdora nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt w danej komoérce organizacyjnej w danym roku
kalendarzowym 1 otrzymata znak akt.

§42

1. Zarejestrowanie sprawy w Urzedzie polega na opisaniu tej sprawy metadanymi na
poziomie danej komodrki organizacyjnej przez prowadzacego sprawe. Sprawe moze
zarejestrowaé automatycznie system poprzez odpowiednig funkcjonalno$¢ lub inny
uprawniony pracownik niz prowadzacy sprawe, ale wtedy wskazuje si¢ prowadzacego
sprawe, ktorym moze by¢ system lub okreslony pracownik.

2. Jezeli nie stosuje si¢ systemu EZD lub systemu dziedzinowego do rejestracji spraw, to
rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, ktorego przykladowsa
wizualizacje okres$la zatacznik nr 2 oraz nadaniu jej znaku sprawy.

3. Sprawe rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe.
Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

4. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

5. W przypadku przesytek (pism), stanowigcych czes¢ akt sprawy w modelu tradycyjnym,
znak sprawy nanosi si¢ w gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.

6. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie danej klasy z
wykazu akt w danym roku kalendarzowym;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ W kolejnosci, okreslonej w ust. 7,

w nastepujacy sposob: OR.071.11.2024, gdzie:

1) OR to symbol komorki organizacyjnej;

2) 071 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 11 to liczba okre$lajaca jedenasta sprawe rozpoczeta w 2024 r. w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasytikacyjnego 071;

4) 2024 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Symbol komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1, moze by¢
przyporzadkowany w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej.
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§43
1. W razie konieczno$ci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, prowadzi si¢ odrgbng rejestracje spraw.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, znak sprawy konstruuje si¢ nast¢pujgco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie wydzielonej grupy
spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2, oddziela sig

w nastepujacy sposob: OR.071.11.1.2024, gdzie:

1) OR to symbol komoérki organizacyjneyj;

2) 071 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 11 to liczba okre$lajaca jedenasta sprawe rozpoczeta w 2024 r. w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 071, ktora
stala si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw;

4) 1to liczba okreslajaca pierwszg sprawe W ramach wydzielonej grupy spraw 0znaczonej
liczba 11,

5) 2024 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

§ 44
Oznaczajgc pismo znakiem sprawy po znaku sprawy trzeba umiescic inicjaty pracownika, ktory
sporzadzit pismo lub jest prowadzacym sprawe oraz kolejny numer pisma w Sprawie
oddzielajac je kropka, np. OR.071.1.2024.PS

§ 45
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw, w zalezno$ci od sposobu jej obslugi (w modelu
tradycyjnym badz w modelu elektronicznym), jest gromadzona w systemie EZD, systemie
dziedzinowym lub w teczkach aktowych, zgodnie z klasami z wykazu akt i dla danego
roku kalendarzowego na poziomie okreslonej komorki organizacyjne;.
2. Znak akt, ktorym oznaczana jest dokumentacja nietworzaca akt spraw, konstruuje si¢
nastepujaco:
1) symbol komoérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.
3. Poszczegdlne elementy znaku akt, o ktérym mowa w ust. 2, oddziela si¢ w nastepujacy
sposob: OR.0122, gdzie:
1) OR to symbol komoérki organizacyjnej;
2) 0122 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.
4. Dokumentacje, 0 ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ W szczego6lnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki przychodzace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki przychodzgce
1 jednoczes$nie nie stanowig czegsci akt sprawy;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy.

23



§ 46

1. Prowadzacy sprawe, sprawdza prawidlowo$¢ i kompletnos¢ metadanych przekazanego w
drodze dekretacji pisma oraz ustala czy pismo:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej (zarejestrowanej);
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku stwierdzenia, ze metadane sg niepoprawne lub niekompletne, prowadzacy
sprawe dokonuje ich korekty lub uzupehienia.

3. W przypadku, gdy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, to, bez wzgledu na model jej
obstugi, prowadzacy sprawe¢ dotacza je do akt sprawy w systemie EZD, a jezeli dotyczy
sprawy w modelu tradycyjnym to dodatkowo odktada do akt sprawy w teczce aktowej
oraz nanosi na pismo w postaci papierowej znak sprawy w gornej cze$ci pisma na jego
pierwszej stronie.

4. W przypadku, gdy pismo dotyczy nowej sprawy, bez wzgledu na model jej obstugi,
prowadzacy sprawg rejestruje w systemie EZD nowa sprawe, wybierajac wlasciwa klase
koncowa z wprowadzonego do tego systemu wykazu akt, a jezeli dotyczy sprawy w
modelu tradycyjnym to dodatkowo odktada do akt sprawy w teczce aktowej oraz nanosi
na pismo w postaci papierowej znak sprawy w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie.

§ 47
Spis spraw zawiera nastgpujace dane:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

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

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbeg porzadkowa,

b) temat sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

d) znak nadany przesytce (pismu) wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wilasna,

e) date pisma wystepujaca W piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,date wszczecia sprawy,

f) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

g) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe¢ oraz informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy, w szczegolnosci wskazanie ze $rodkéw, ktérego
funduszu, finansowany byt przedmiot sprawy oraz dana sprawa zwigzana jest z
realizacja projektu ze srodkdw zewnetrznych, w tym europejskich.

Rozdzial 13

Zalatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw, w tym projektowanie pism wychodzacych i wewnetrznych.

§ 48
1. W Urzedzie sprawy prowadzi si¢ i zalatwia na piSmie utrwalonym w postaci papierowej,
chyba, ze sprawa jest w modelu elektronicznym, wtedy jej dokumentowanie nastepuje na

pi$mie utrwalonym w postaci elektroniczne;.
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. Dokumentowanie spraw w postaci papierowej jest wspomagane czynnosciami W
systemie EZD.

. Dopuszcza si¢ uzupethienie akt spraw w postaci elektronicznej o odwzorowania cyfrowe
wczesniejszych akt spraw w postaci papierowej, pod warunkiem zachowania akt spraw w
postaci papierowej w nienaruszonej formie i postaci. Odwzorowania cyfrowe sporzgdza
si¢ z nalezytg starannoscig i jako$cig techniczng w sposob umozliwiajacy zapoznanie si¢ z
trescig bez potrzeby korzystania z pierwowzoru papierowego.

Pismo w postaci elektronicznej lub zatacznik do niego sg drukowane w kazdym przypadku,
z zastrzezeniem § 16 ust. 3, gdy maja znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwiania spraw przez Urzad, o ile sg to sprawy w modelu tradycyjnym.

§ 49

. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki (pisma) lub
treSci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa
opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy.

. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 50

. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do prowadzacego sprawg nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi wykorzystujac do tego w szczegodlnosci odpowiednie szablony pism
zamieszczone i udostgpnione W Systemie EZD, w systemie dziedzinowym lub
narzedziach informatycznych. Dotyczy to zarowno spraw w relacjach wewnatrz Urzedu,
jak i na zewnatrz Urzedu.

. W jednym pi$mie powinno si¢ podejmowac rozstrzygnigcie odnosnie jednej sprawy.

. Kazde pismo wychodzace musi by¢ przypisane do sprawy i1 posiada¢ przyporzadkowany
znak sprawy, chyba ze jest gromadzone jako dokumentacja nietworzaca akt sprawy.

. Pismo wewnetrzne wlacza do akt sprawy ta komorka organizacyjna, ktora jest komorka
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy.

. Pismo wychodzace 1 pismo wewnetrzne moze by¢ kolejnym pismem w sprawie, moze
stanowi¢ odpowiedzZ na inne pismo lub moze wszczyna¢ nowa sprawg.

. Przygotowany przez prowadzacego projekt pisma wychodzacego lub wewngtrznego
wymaga akceptacji, z wyjatkiem pisma przygotowanego przez osob¢ uprawniong do jego
podpisania lub pisma generowanego automatycznie.

. Do sposobu obstugi pisma wewngtrznego w zakresie jego przekazania lub dekretacji
przepisy dotyczace pisma przychodzacego stosuje si¢ odpowiednio.

Stosujac odpowiednio zasady okre§lone dla pism przychodzacych wykonuje sig
odwzorowania cyfrowe (skany) dla pism wewngtrznych, stanowigcych czes$¢ akt sprawy w
modelu elektronicznym, dla ktérych wymagana jest postaé papierowa. Pisma te po
wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym dla
pism wewng¢trznych, stosujac odpowiednio podziat ze wzgledu na petne lub cze$ciowe
odwzorowanie cyfrowe.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym, przekazywane poczta
elektroniczng poza systemem EZD, powinny by¢ wlaczane przez pracownikéw
merytorycznych do akt spraw w modelu EZD jako pisma wewnetrzne, jezeli zostang przez
nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Urzad.
Jezeli informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, wchodza w
sktad akt sprawy w modelu tradycyjnym, to sa one drukowane, oznaczane znakiem
sprawy (znakiem pisma) i wigczane do akt sprawy w postaci papierowe;.
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§ 51

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w danym roku kalendarzowym zatatwia si¢ w latach
kolejnych bez zmiany znaku sprawy.

2. Zmiana znaku sprawy z réownoczesnym PONOWNym zatozeniem nOwej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy:

1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub

2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje inna komorka
organizacyjna lub

3) zostato w tym zakresie wydane polecenie przez przetozonego lub

4) wynika to z innych przepisow.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza si¢ wzmianke
0 ponownym zalozeniu sprawy i zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac dotychczasowy
znak sprawy w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach dotychczasowej
sprawy, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana
znaku sprawy nie usuwa uprzednio nadanego znaku sprawy. W systemie EZD czynnosci te
dokumentowane sg automatycznie. Przy dokumentowaniu sprawy w modelu tradycyjnym
przenosi si¢ akta sprawy do nowej sprawy, nie dokonujagc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczes$niej aktom sprawy w postaci papierowej.

§ 52
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD, a w przypadku
spraw w modelu tradycyjnym takze w ramach teczek aktowych, w szczegdlnosci:

1) zarejestrowane przesytki (pisma) przychodzace i wychodzace;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw lub z przeprowadzonych czynnosci oraz
informacje lub dokumentacje, o ktorych mowa w § 50 ust. 9;

3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngtrzne.

§ 53

1. Obowigzek wykonywania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia
spoczywa na prowadzacym sprawe.

2. Prowadzacy sprawg¢ ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynnos$ci, do ktérych obowigzane sa rowniez inne
osoby lub komorki organizacyjne.

3. Prowadzacy sprawe zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich
pilnosci.

4. Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawa zgodnie Z ogdlnie obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindow zatatwiania
spraw.

5. Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnos¢ akt sprawy w trakcie jej zatatwiania.

6. Prowadzacy sprawe jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z wlasciwym punktem kancelaryjnym
w zakresie obstugi przesytek i pism w sktadach.

7. Prowadzacy sprawe jest obowigzany zapewni¢ komplet metadanych odnoszacych sig
do sprawy oraz komplet przesytek 1 pism wigczonych do nie;j.

§ 54
1. Ostateczne zalatwienie sprawy odnotowuje si¢ w systemie EZD, w systemie
dziedzinowym lub w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim miejscu datg jej zatatwienia i
zaznaczajac jej wykonanie.
2. Po ostatecznym zalatwieniu sprawy dokumentacj¢ przechowuje si¢ w komorce
merytorycznej.
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§ 55
W przypadku spraw w modelu tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych prowadzi si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) na kazdym piSmie w postaci papierowej, z wyjatkiem pism wychodzacych lub
wewnetrznych, ktore otrzymuja znak automatycznie, nanosi si¢ recznie znak sprawy
w lewym gérnym rogu;

3) kompletuje si¢ cato$¢ akt sprawy w postaci papierowej, z zastrzezeniem przepisu § 16;

4) dopuszcza si¢ prowadzenie zestawienia pism w sprawie lub w teczce aktowej;

5) dopuszcza si¢ uktadanie przesytek (pism) w ramach akt jednej sprawy wedlug watkow
tej sprawy (czesci sprawy);

6) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

7) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (np. od 1 do 10) zatozonych w ciagu
roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez
okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku prowadzi si¢ dla kazdego roku odrebny
Spis spraw;

8) dopuszcza si¢ zakladanie jako jednoroczne albo wieloletnie teczek aktowych dla
podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w ramach jednej klasy koncowej z wykazu akt;
w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

9) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowane w kilku réznych spisach spraw lub
pojedyncze pisma z tych akt spraw (na przyktad akta osobowe);

10) dopuszcza si¢ zakladanie teczki aktowej dla akt jednej sprawy (np. teczka
bezrobotnego); w przypadku teczki bezrobotnego dopuszczalne jest jej prowadzenie
rownoczesnie jako teczki akt jednej sprawy i teczki zbiorczej, o ktorej mowa w pkt 9;

11) dla ulatwienia pracy prowadzacy sprawy moga przechowywac spisy spraw biezacego
roku, nie w poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej
zatytutlowanej ,,Spisy spraw dla teczek o symbolach...... w roku...... ”; PO zakonczeniu
roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek
aktowych; w przypadku prowadzenia spisow spraw w postaci elektronicznej, po
odlozeniu wszystkich zamknietych spraw do teczki aktowej, spisy spraw nalezy
wydrukowac¢ 1 odtozy¢ do whasciwych teczek aktowych.

§ 56

1. Komorka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udostgpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD.

2. Komorki organizacyjne, ktore wspoipracuja z komorka merytoryczng przy prowadzeniu
danej sprawy, nie rejestrujg sprawy i nie prowadza odrebnych akt sprawy, tylko tworza
(przygotowuja) opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji, wiaczajac je
bezposrednio do akt sprawy komodrki merytorycznej lub przekazujac je do komorki
merytorycznej celem wiaczenia do akt sprawy.

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

4. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, moze dokona¢ dyrektor
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
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Rozdzial 14

Akceptacja i podpisywanie pism

§ 57

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

1.

Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez jedng osobe
uprawniong jednoczesnie do jego podpisania, chyba ze przepisy prawa nie wymagaja
uzycia podpisu (np. udzielenie odpowiedzi w zakresie informacji publicznej).

Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez kilka wskazanych
osob, z tym ze osoba ostatecznie akceptujaca pismo jest osoba upowazniona do
podpisania pisma, chyba Ze przepisy prawa nie wymagaja uzycia podpisu.

§ 58

Przekazanie projektu pisma do akceptacji odbywa si¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD,
w systemie dziedzinowym, inng droga elektroniczng lub w postaci papierowej, przy czym
projekty pism przypisane do spraw w modelu elektronicznym, obstugiwanych odpowiednio w
systemie EZD lub w systemie dziedzinowym, powinny by¢ przekazywane do akceptacji
jedynie w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym.

3.

§ 59
Jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba uprawniona akceptuje pismo.
Akceptujacy moze odrzuci¢ projekt pisma, wyjasniajac powod odrzucenia w formie
komentarza dotagczonego do pisma lub adnotacji w projekcie pisma.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
pracownikowi, ktory przygotowal projekt pisma, wskazowek dotyczacych niezbgdnych
poprawek:
1) nanoszac W systemie EZD lub w systemie dziedzinowym odpowiednie adnotacje
i poprawki w postaci elektronicznej w formie komentarza lub bezposrednio
w projekcie pisma;
2) ustnie;
3) za pomocg innych dostgpnych srodkow komunikacji.
Akceptujacy moze takze, po dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac
poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
W systemie EZD akceptacja moze by¢ wykonana w imieniu akceptujgcego przez osobe
uprawniong przy wykorzystaniu odpowiednich funkcjonalnosci systemu EZD.
Do akt sprawy dotacza si¢ projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi
I adnotacje odnoszgce si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej
sprawie.

§ 60
Ostateczna akceptacja projektow pism dokonywana jest odpowiednio w systemie EZD lub
w systemie dziedzinowym oraz, w przypadku projektow pism w sprawach w modelu
tradycyjnym, takze na pismach W postaci papierowej, jezeli w tej postaci byty
przedstawione do akceptacji.
W przypadku projektu pisma w postaci papierowej przypisanego do sprawy w modelu
tradycyjnym, przedstawionego w szczegdlnosci do ostatecznej akceptacji w tej postaci,
sporzadza si¢ CO najmniej dwa egzemplarze tego pisma i na drugim egzemplarzu projektu
pracownik umieszcza swoj odreczny podpis lub skrot podpisu oraz date jego zlozenia.
W przypadku ostatecznej akceptacji w systemie EZD pisma wychodzgcego bez wzgledu

na to, czy bedzie ono wysytane w postaci papierowej czy elektronicznej, w tym na adres do
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dorgczen elektronicznych odbiorcy, akceptujacy podpisuje pismo wlasciwym podpisem
elektronicznym, chyba ze przepisy prawa nie wymagaja uzycia podpisu (np. udzielenie odpowiedzi
w zakresie informacji publicznej).

§ 61

1. Jezeli pismo wychodzace jest czes$cig sprawy w modelu elektronicznym i:

1) jego odbiorca powinien je otrzymaé w postaci elektronicznej, w tym na adres do

dorgczen elektronicznych, to pismo w tej postaci jest zarowno dostarczane odbiorcy,

w szczegOlno$ci z wykorzystaniem publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia

elektronicznego, jak i zachowywane w sprawie w modelu elektronicznym;

2) jego odbiorca powinien je otrzymac¢ w postaci papierowej, to:

a) pismo jest zachowywane w postaci elektronicznej w sprawie w systemie EZD albo
w systemie dziedzinowym;

b) odbiorcy pisma Urzad przekazuje Ilub przesyta, chyba, ze dostarczyt
je z wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej, wydruk albo podpisang
wlasnorgcznie wersje papierowa tego pisma, ktora zawiera kompletng tresé pisma,
identyczng z wersja ostatecznie zaakceptowang w systemie EZD albo w systemie
dziedzinowym wraz z petna datg (rok, miesiagc, dzien);

c) nie wykonuje si¢ dla Urzedu egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze
przepisy odrgbne wymagaja wykonania i przechowywania w Urzedzie takiego
egzemplarza; wtedy egzemplarz dla Urzedu przechowuje si¢ we wlasciwym
sktadzie chronologicznym.

2. Woystanie do odbiorcy wydruku pisma wychodzacego, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b,
jest mozliwe tylko wtedy, gdy pismo wychodzace w systemie EZD lub w systemie
dziedzinowym zostalo podpisane wlasciwym podpisem elektronicznym lub opatrzone
pieczecig elektroniczna.

3. Wydruk pisma wychodzacego, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b,
zawiera w szczegolnosci:

1) informacje, ze pismo zostalo sporzadzone w postaci elektronicznej 1 podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub innym podpisem elektronicznym ze
wskazaniem imienia 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby, ktora je
podpisata, albo opatrzone zaawansowang pieczgcig elektroniczng albo kwalifikowang
pieczgcig elektroniczng;

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system EZD lub system dziedzinowy, za
pomocyg ktorego pismo zostato sporzadzone i1 zachowane.

§ 62
Jezeli pismo wychodzace jest czgscig sprawy w modelu tradycyjnym i:

1) jego odbiorca powinien je otrzyma¢ w postaci elektronicznej, w tym na adres do
doreczen elektronicznych, to pismo w tej postaci jest podpisywane w systemie EZD
lub w systemie dziedzinowym wtasciwym podpisem elektronicznym, chyba ze
przepisy prawa nie wymagaja uzycia podpisu, i w tej postaci dostarczane odbiorcy,
a W sprawie w modelu tradycyjnym zachowuje si¢ podpisang wlasnorgcznie przez tg
osobg, ktora ostatecznie zaakceptowala i podpisata pismo w systemie EZD lub
W systemie dziedzinowym, jego wersje papierowa, zawierajagca kompletng tres¢
pisma, identyczng z wersja ostatecznie zaakceptowang wraz z pelng datg (rok,
miesigc, dzien); do wersji papierowej pisma w aktach sprawy w modelu tradycyjnym
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zalgcza sie wydruk dowodu wystania i otrzymania pisma oraz zachowuje si¢ te dowody
w postaci elektronicznej w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym;

2) jego odbiorca powinien je otrzymaé w postaci papierowej, to odbiorcy pisma Urzad
przekazuje lub przesyta, chyba, ze dostarczyl je z wykorzystaniem publicznej ustugi
hybrydowej, podpisang wlasnorecznie wersj¢ papierowg tego pisma, ktoéra zawiera
kompletng tre$¢ pisma, identyczng z wersja ostatecznie zaakceptowang w systemie
EZD albo w systemie dziedzinowym wraz z peing datg (rok, miesigc, dzien); do
podpisu wlasnorgcznego przedstawia si¢ pismo w postaci papierowej w niezbednej
liczbie egzemplarzy uzaleznionej od liczby odbiorcow pisma z dodatkowym
egzemplarzem ad acta takze podpisanym wlasnorecznie.

§ 63
Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym znak
,»Wz” (W zastepstwie).
Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,,z up.” (z
upowaznienia).
Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki, stawia przed stanowiskiem znak ,,p.o0.” (petniacy
obowigzki).

§ 64

Jezeli sktadajac podpis elektroniczny albo opatrujgc pismo pieczgcig elektroniczng niemozliwa
jest w tresci pisma wizualizacja podpisu lub pieczgci, to wtedy przed zlozeniem podpisu
elektronicznego albo opatrzeniem pieczecig nalezy w tresci pisma umiesci¢ informacje na ten
temat (np. ,,-podpisano elektronicznie”).

Rozdzial 15

Wysylanie pism poza Urzad

§ 65

Pisma wysyla si¢ niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu
ostatecznej akceptaciji.

1.

2.

§ 66
Pisma przeznaczone do wysytki Srodkami komunikacji elektronicznej sa wysylane
automatycznie albo przez uprawnione osoby.
W przypadku niemoznos$ci wystania pisma, o ktorym mowa w ust. 1, z systemu EZD albo
systemu dziedzinowego, pismo przekazuje si¢ na informatycznym no$niku danych lub
droga elektroniczng do upowaznionego pracownika, ktory dokonuje wysyltki tego pisma
poza systemem EZD albo systemem dziedzinowym.

§ 67

Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono do niego
wszystkie zalaczniki;

2) wykonaniu niezbednej liczby kopii, jezeli pismo przesylane jest takze ,,do
wiadomosci”;

3) zapakowaniu pism w koperty, na ktorych w prawej dolnej czeSci umieszcza si¢ adres
odbiorcy, a w lewej gornej czgsci nadawce oraz znak sprawy (znak pisma).

Przesytki adresowane do tego samego odbiorcy mozna wysta¢ w jednej kopercie.
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§ 68
Czynno$ci prowadzacego sprawe, odpowiadajacego za pismo wychodzace lub punktu
kancelaryjnego w zakresie wysytania przesylek, w zaleznosci od ustalen wewnatrz Urzedu,
polegaja na:

1) potwierdzeniu na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy
informacji co do sposobu wysyltki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, ESP,
e- mail, adres do dorgczen elektronicznych) oraz potwierdzeniu wystania przesytki
lub jej osobistego dor¢czenia;

2) umieszczeniu na kopertach znaczkow pocztowych, pieczatki z ,,optata pobrang” lub
frankowaniu kopert;

3) =zarejestrowaniu wysytanych przesylek w rejestrze przesytek wychodzacych, jezeli
pismo wychodzace nie bylo obstugiwane w systemie EZD lub w systemie
dziedzinowym;

4) wpisaniu pism do pocztowej ksigzki nadawczej, jezeli pismo ma by¢ przesytka
pocztowa rejestrowang, chyba, ze skorzystano z systemu teleinformatycznego
operatora pocztowego (np. eNadawca);

5) przekazaniu przesytek operatorowi pocztowemu.

§ 69
1. Jezeli pisma wychodzace nie byly obstugiwane w systemie EZD, to prowadzi si¢ w
postaci papierowej lub w postaci elektronicznej rejestr przesylek wychodzacych,
zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbg porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do odbiorcow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwg odbiorcy, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
facznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, e-mail, ESP, adres do dorgczen elektronicznych).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa w ust.
1

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

3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 16
Sporzadzanie odpiséw i uwierzytelnionych kopii

§70

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza sie
odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis
,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,,Odpis z
odpisu”.

2. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzulg: ,,za zgodno$¢
z oryginatem” lub ,,za zgodno$¢ z odpisem” umiesci¢ napis 0 tresci: ,,odpis niniejszy
wydaje si¢ w celu...”, miejscowos¢, date, podpis.
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§ 71

1. Jezeli z pisma w postaci papierowej sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, to nalezy te

kopie opatrzy¢ pieczecia ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem uwierzytelniajacego
i datg dokonania uwierzytelnienia. Czynno$¢ te nalezy powtdrzy¢ na kazdej stronie kopii,
jezeli zostata ona sporzadzona w postaci papierowe;j.

. Jezeli z pisma w postaci elektronicznej opatrzonego podpisem elektronicznym lub
pieczecia elektroniczng sporzadza si¢ uwierzytelniong kopi¢ 1 nie jest mozliwe
sprawdzenie przez odbiorcg waznosci podpisu w chwili jego ztozenia:

1) sporzadza si¢ jego kopie, skladajaca si¢ z tresci udostgpnianego dokumentu
elektronicznego 1 elementow informacyjnych okreslajacych co najmniej
sporzadzajacego i podpisujacego kopie, datg jej sporzadzenia oraz nazwg i adres
podmiotu, w ktéorym kopia zostala sporzadzona, a nastgpnie kopi¢ podpisuje si¢
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, albo opatruje
kwalifikowang pieczecig elektroniczng;

2) sporzadza si¢ jego kopi¢ w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego
pisma, zawierajacego w szczegolnosci jednoznaczny identyfikator tego dokumentu
umozliwiajagcy w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru Ww systemie
teleinformatycznym oraz dat¢ wykonania wydruku.

§72

Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez prowadzacego
sprawe.

Rozdzial 17

Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych i jej udostepnianie

§73
Dokumentacja spraw zakonczonych w modelu tradycyjnym, przechowywana jest
w teczkach aktowych przez komorki organizacyjne w pomieszczeniach tych komorek lub
w magazynie podrecznym nie dluzej niz przez petlne dwa lata kalendarzowe, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.
Magazyn podreczny moze by¢ zlokalizowany w magazynach sktadnicy akt pod
warunkiem odrebnego przechowywania dokumentacji.
. Dokumentacja spraw zakonczonych w modelu elektronicznym pozostaje w dyspozycji
komorek organizacyjnych nie dtuzej niz przez pelne dwa lata kalendarzowe, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona.
. W przypadku dokumentacji dotyczacej os6b bezrobotnych (teczki bezrobotnych), jezeli
nie wynika to z przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, czas przechowywania
liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym osoba zmarla,
osiagneta wiek emerytalny lub nie moze wigcej zarejestrowac si¢ jako osoba bezrobotna.
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0séb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 74

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych prowadzacy sprawe moze uporzagdkowaé bezposrednio
po zakonczeniu sprawy.

§75

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w modelu

tradycyjnym, powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujgcych elementow:
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1) pelnej nazwy Urzedu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyly
dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy, to jest symbolu komoérki organizacyjnej 1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku teczki dla wydzielonej grupy spraw,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

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

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku; w przypadku
teczek bezrobotnych lub poszukujacych pracy na tytul teczki sktadajg si¢ nastepujace
informacje:

a) Teczka bezrobotnego / poszukujacego pracy,
b) nrteczki,
c) nazwisko, imi¢, PESEL lub data urodzenia bezrobotnego;

5) roku zalozenia teczki aktowej — pod tytulem; w przypadku teczek bezrobotnych lub
poszukujacych pracy jest to rok pierwszej rejestracji jako osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego 1 rok
najpozniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli dokumentacja przyporzadkowana do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku opisu:

1) teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy — tytut teczki uzupehnia si¢
0 nazw¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne
numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) teczki zbiorczej — tytul teczki uzupelnia si¢ 0 informacje identyfikujace teczke
zbiorcza, na przyktad imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych;

3) teczki aktowej dla akt jednej sprawy — zamiast czg¢$ci znaku sprawy, o ktorym mowa
w ust. 2 pkt 2, umieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o temat
sprawy.

4. Przyktadowa wizualizacje opisu teczki aktowej okresla zatacznik nr 3 do instrukcji.

§ 76
1. W przypadku wypozyczenia dokumentacji w modelu tradycyjnym 2z komorki
organizacyjnej, nalezy w miejsce wypozyczonej dokumentacji wlozy¢ karte zastepcza, na
ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komorki organizacyjnej oraz nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
oraz planowany termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji (jezeli
wystepuje), opis dokumentacji, nazwe¢ komorki organizacyjnej oraz nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacje oraz planowany termin zwrotu.

2. Zaleca si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji, ktorg po zwrocie dokumentacji

si¢ usuwa.
§ 77
Udostepnianie dokumentacji obstugiwanej w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym
odbywa sig:
1) w tych systemach na podstawie uprawnien, okreslonych dla korzystajacego z
dokumentacji;
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2) poprzez wygenerowanie paczki administracyjnej lub paczki archiwalnej i jej
przekazanie do wnioskujacego o udostgpnienie.

Rozdzial 18

Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§78
Dla dokumentacji spraw w modelu elektronicznym funkcje sktadnicy akt peini
odpowiednio system EZD lub system dziedzinowy, chyba, ze doszto do integracji
tych systemow 1 funkcje sktadnicy akt pelni jeden z tych systemow.

Przekazywanie dokumentacji spraw w modelu elektronicznym do sktadnicy akt, polega
na przekazaniu przez komorke organizacyjng archiwiscie uprawnien do zarzadzania tg
dokumentacja W rozumieniu przepisow instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt, nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupeliania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastgpowaé automatycznie.

Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, komodrka organizacyjna nadal moze
zachowac¢ dostep do wytworzonej i1 zgromadzone] przez siebie dokumentacji spraw w
modelu elektronicznym, ale bez mozliwo$ci dokonywania zmian w danych i metadanych,
a takze udostgpniania innym komorkom organizacyjnym.

. Odpowiednio system EZD lub system dziedzinowy, z uwzglgdnieniem ust. 1, odnotowuje
automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2.

§79

Dokumentacja spraw zakonczonych bez wzgledu na jej posta¢ przekazywana do sktadnicy

akt powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej

komorce organizacyjnej pracownika.

. Uporzadkowanie dokumentacji spraw w modelu elektronicznym przekazywanej do

sktadnicy akt polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dla danego roku i1 w danej komorce
organizacyjnej dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wcze$niej tego nie
dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli weczesniej tego nie dopetniono;

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

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do sktadnicy

akt polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa Urzedu oraz peilng nazwa komoérki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod
nazwa Urzedu,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie

34



d)
e)

f)

wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod 0znaczeniem roku,

informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c,

skrajnymi numerami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktorej mowa w lit. d,

w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu czg¢sci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek.

4. Uporzadkowanie dokumentacji spraw w modelu tradycyjnym przekazywanej do
sktadnicy akt polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

2)

a)

b)

d)

f)

g)
h)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegodlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami; jezeli akta sprawy
utozone byly wedlug watkéw sprawy, to zachowuje si¢ ten uktad,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych 1 folii, w szczego6lnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

w przypadku teczek aktowych ostatecznie uformowanych, co ocenia archiwista —
ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej dokumentacje]”,

opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 75 instrukcji,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

a)
b)

c)
d)

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 75 instrukcji,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 80

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktéorych zawarto$¢ umieszczono
w systemie EZD, systemie dziedzinowym lub wydrukowano, kwalifikowana jest do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosénikéw danych, ktorych zawartosci nie umieszczono
w systemie EZD, systemie dziedzinowym lub nie wydrukowano, przekazuje si¢ do sktadnicy akt,
nie pozniej niz po uplywie dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
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nastepujacego po roku, dla ktoérego powstat zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, 0 ktorych mowa w ust. 2, powinien zawieraé:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Urzedu i komorki organizacyjnej przekazujacej no$niki,
b) informacje 0 rodzaju sktadu,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych no$nikow danych,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, 0 ktorym mowa w ust. 2,
c) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub znak akt, z ktorym powigzany jest nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

5. Przyktadowa wizualizacj¢ spisu  zdawczo-odbiorczego  no$nikow  ze  skfadu

informatycznych no$nikéw danych okresla zatacznik nr 4.

§81
1. Przesylki (pisma) w postaci papierowej, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, nie
pozniej niz po uptywie dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do
sktadnicy akt.
2. Przekazanie przesyltek, o ktorym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:
1) Dla catego spisu:
a) pelng nazwe Urzedu 1 komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) Dla kazdej pozycji spisu, ktorg stanowi pudto lub paczka:
a) liczbeg porzadkowa,
b) numer pudta, o ile wystepuje,
c) informacje 0 skrajnych numerach przesytek w danym pudle lub paczce,
d) rok rejestracji przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
3. Przyktadowa wizualizacje spisu zdawczo-odbiorczego dla sktadu chronologicznego okresla
zatgcznik nr 5.
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§ 82

1. W przypadku dokumentacji spraw w modelu tradycyjnym, teczki aktowe, w ktorych jest
przechowywana dokumentacja, przekazuje si¢ do sktadnicy akt nie pdzniej niz po
uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezacej pracy mozna j3 pozostawi¢ W komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze sktadnicy akt.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorym mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniegj
nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe Urzedu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

c) imig, nazwisko i podpis Kkierownika komorki organizacyjnej, przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest symbol komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numer sprawy, ktory stat
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw; zamiast czesci znaku sprawy moze by¢
znak sprawy w przypadku teczki dla akt jednej sprawy;

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i
informacji 0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce; w przypadku
teczek bezrobotnych lub poszukujacych pracy na tytul teczki sktadajg sig
nastepujace informacje:

- Teczka bezrobotnego / poszukujacego pracy
- nrteczki
- nazwisko, imi¢, PESEL lub data urodzenia bezrobotnego;

d) rok =zalozenia teczki aktowej, a w przypadku teczek bezrobotnych lub
poszukujacych pracy jest to rok pierwszej rejestracji jako osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy,

e) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczba tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Przyktadowa wizualizacje spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji spraw w modelu
tradycyjnym okresla zatacznik nr 6.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materialdow archiwalnych i odrebnie
dla pozostalej dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej i w postaci elektronicznej.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze w postaci papierowej sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach
osobno dla materiatdéw archiwalnych i w trzech egzemplarzach osobno dla dokumentacji
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niearchiwalnej, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje
przekazujacy dokumentacje, pozostate sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

7. Przekazywanie akt osobowych pracownikow, ktorych stosunek pracy ustal, do sktadnicy
akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, ktdrego
przyktadowg wizualizacj¢ okresla zatacznik nr 7 do instrukcji. Spis zdawczo- odbiorczy
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie
dla kazdego roku ustania stosunku pracy. Akta osobowe w spisie zdawczo- odbiorczym
ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

8. Dokumentacja techniczna budynkéw lub innej infrastruktury przekazywana jest do
sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej,
ktorego przyktadowa wizualizacj¢ okresla zatgcznik nr 8 do instrukcji. Spis zdawczo-
odbiorczy dokumentacji technicznej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Uktad
dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej powinien
uwzglednia¢ podzial na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

9. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
takze dla innych specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji
audiowizualnej, teczek bezrobotnych, teczek poszukujacych pracy), jezeli wynika to
z potrzeb Urzedu lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania
tych rodzajéw dokumentacji.

§ 83
Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzone wylacznie przez archiwiste lub — w
przypadku dokumentacji kat. Bc — przez dang komorke organizacyjng W porozumieniu z
archiwistg, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej i innymi obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

Rozdzial 19

Postepowanie z dokumentacja w przypadku zaprzestania
dzialalnosci Urzedu, jego likwidacji albo reorganizacji jej komorek
organizacyjnych

§ 84
O wszczgciu postepowania zmierzajacego do zaprzestania dziatalnosci Urzedu lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor
zawiadamia dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 85
1. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej albo jej reorganizacji, prowadzacych do
przejecia czgsci lub catosci zadan przez nowa komorke:

1) dokumentacj¢ spraw niezakonczonych w modelu elektronicznym komorka
przekazujaca przekazuje w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym nowej
komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania ta dokumentacja, w
tym przerejestrowania spraw;

2) dokumentacje spraw niezakonczonych w postaci papierowej komorka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjnej.
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Protokét z przekazania, o ktérym mowa w ust. 1, otrzymuje do wiadomosci
archiwista.

Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego przerejestrowania, zgodnie z § 51 ust. 3 instrukcji.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w § 78-82 instrukcji.



Zatacznik nr 1

WZORY PIECZECI:

1) Wptywu

POWIATOWY URZAD PRACY
w Biatogardzie

Wptyneto:

2) Zazgodnos¢ z oryginatem

Za zgodnos¢ z oryginatem

3) Za zgodno$¢ z okazanym dokumentem

Za zgodnos¢ z okazanym
dokumentem




Zatacznik nr 2

rok referent | symbol kom. org. oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
teczki
Od kogo wptyneta Data
SPRAWA S w UWAGI
Lp. . )y 2 > s . -~
(krotka tresc) . . > = g2 (sposdb zatatwienia)

znak pisma z dnia g e g 2
» B ©
z” 2%
o N
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Zatacznik nr 3
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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Zatacznik nr 4

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego
nosnikéw ze sktadu informatycznych nosnikéw danych

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr ...............
Lp. Oznaczenie Typ Znak Numer Rok Pierwszy Ostatni Miejsce Datainumer Data
nosnika nosnika sprawy / seryjny rejestracji identyfikator identyfikator przechowywania zgody na przekazania
Znak akt nosnika pism przesytki przesytki w archiwum brakowanie do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

data przekazania spisu
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Zatacznik nr 5

Przyktadowa wizualizacja spisu zdawczo-odbiorczego
dla sktadu chronologicznego

(nazwa podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...............

Nazwa sktadu chronologicznego: ......cccceeeiiiiiiiiiireereeeeeeeenennneesnsesssseessssesssnenennes
Lp. Pierwszy Ostatni Rok Miejsce Datai numer zgody Data przekazania do
identyfikator identyfikator rejestracji przechowywania na brakowanie archiwum
pisma pisma pism w archiwum panstwowego
1 2 3 4 5 6 7

data przekazania spisu
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(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 6

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne od | Kat. | Liczba ’V'hieisce _ fl’a;a Zniskzczen_ia
. teczek | przechowywania | lub przekazania
teczki -do arch. akt w skfadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Zatacznik nr 7

Lp. |Znak Tytut teczki Daty Kat. | Liczba | Mieisce | Data
. . przecho— zniszcze
teczki Nazwisko Imie Data |imieojca | wyksz- | zawdd | ostatnie | data data skrajne | arch. | teczek | wywania | nia lub
urodz. tatcenie stano- | poczat. | koricowa od - do sk?ak(tj:i,cy pr::il;az
wisko | zatrud- | zatrud-
nienia nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
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Zatacznik nr 8

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr .............
Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium llos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. jego projektow zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

47




