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Dz.U.11.14.67

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.l)) zarzadza sie,
CO nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okreéla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazéw akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang
dalej "instrukcja archiwalng”,

dla organéw gminy i Zwigzkow migdzygminnych, organéw powiatu, organdéw
samorzadu wojewddztwa i organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a
takze urzedéw obstugujacych te organy, zwanych dalej "podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to
rozumie¢, odpowiednio, wadjta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczgcego
zarzadu zwigzku miedzygminnego, staroste, marszatka wojewddztwa, wojewode oraz
pozostate organy zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, jezeli te organy nie
s3 obstugiwane przez urzad wojewodzki.

3. W stosunku do organdw stanowigcych gminy, powiatu i wojewddztwa zadania w
zakresie postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych realizujg
odpowiednie podmioty i kierownicy tych pedmiotdw.

§ 2. Okredlenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwiekowg, filmowa, multimediaing, zawierajaca informacje  potrzebne przy
rozpatrywaniu danej Sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania;

2) archiwista - realizujacego zadania archiwum zaktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujaca komérka organizacyjna lub
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czeéé podmiotu, w
szczegolnosci wydziat, dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

5) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektronicznag
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie
z tq trescig i jej zrozumienie, bez koniecznodci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

7) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiacy odrebng catosé zZnaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujacg w
tym zakresie przewidziane czynnoéci kancelaryine, w szczegdlnoéci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektdéw pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zatatwienia
sprawy i kompletowanie akt sprawy:;

9) przesytka - dokumentacje otrzymana lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatainosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz.
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565, z pdzn. zm.2)):

10) skiad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD,
utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

11) skiad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

12) sprawa - zdarzenie Iub stan rzeczy, w tym 2z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjq umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdw
elektronicznych;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagdania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

15) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

e

-

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiotach, stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajagca w podmiocie i do niego naptywajaca jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej "wykazem akt", przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw
albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i
zwigzki stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) organéw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;
3) organdw samorzadu wojewoddztwa i urzedéw marszatkowskich stanowi zatacznik nr
4 do rozporzadzenia;

4) organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie | urzedéw
obstugujacych te organy stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci kiasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie
akt.

5. Jednolitosc klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz
podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w
ust. 4 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zaimuje sie
dany podmiot, a tym samym cafosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym
dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami
gtéwnymi". W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu
(minimum - dwie, maksimum - dziesiec¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow
jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej
kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej "ustawa".

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";
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2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od "00" do "S9";
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9995",

S. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania
nowych klas.

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust. 8;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze skiadac sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresdw
przechowywania lub okreslenia Ifryteriéw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.

§ B. Instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacje, zadania i zakres dziatania
archiwum zaktadowego oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w
archiwum zaktadowym, stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacja spraw niezakoniczonych powstata i zgromadzong w
podmiotach przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo

2) zaktada sie nowa sprawe, stosujac odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej. .

2. Wyboru, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komérki organizacyijnej,
przekazujgc niezwtocznie informacje do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i
zgromadzonej przed dniem wejscia w zZycie rozporzadzenia rézni sie od kategorii
archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalna o wartosci
wyzszej.

4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w Zycie rozporzadzenia nie zostata w
podmiotach zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana
na podstawie wykazow akt stanowigcych odpowiednio zataczniki nr 2-5 do
rozporzadzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej przebieg =zatatwiania i
rozstrzygania spraw, powstaie] i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia w systemie EZD spelniajacym wymagania okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji nieelektronicznej
powiazanej z tg dokumentacjg elektroniczng, w sposob uwzgledniajgcy wymagania § 1
ust. 91 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie przepisy rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespetniajacy wymogow rozporzadzenia
nalezy dostosowac do tych wymogdw w terminie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie
rozporzadzenia.

7. Jezeli dotychczas stosowany w podmiocie system teleinformatyczny wymusza
stosowanie okreslonej konstrukcji znaku sprawy lub separatora, mozna stosowal te
konstrukcje, nie dtuzej jednak niz 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia zachowujg waznosc.

9. Lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy wymogow rozporzadzenia nalezy
dostosowac do tych wymogow w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

§ 7. Przepisy rozporzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i {\
naptywajacej do podmiotu od dnia 1 stycznia 2011 r. 'j

§ 8. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem og}oszenia.3)

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r.
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z
2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r.
Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.
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2} Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr
73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr
40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228.

3) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kanceiaryjnej dla organéw samorzadu
wojewodztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr
116, poz. 1244), rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999
r. Nr 102, poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organéw gmin
i zwiazkow miedzyﬁmm poz. 636 oraz z
2006 r. Nr 127, poz. 885), ktdre utracity moc z dniem 1 stvcznia 2 r. na podstawie
art. 15 usta z dnia 12 lutego 2010 r. 0 zmianie ustawy o informatyzacii dziaialnosci
Bodmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych Tnnych ustaw (Dz. U. Nr 40,
poz. 230Q), oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), ktére
utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206
oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).
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Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 . (poz. 67)

Zatacznik nr 1
) INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SPIS TRESCI:
Rozdzial 1 Przepisy ogdlne
Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Rozdzial 3 Czynnoéci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
Rozdziat 4 Postgpowanie z dokumentacjg w przypadiu ustania dziatalnosci podmiotu lub jego

reorganizacji
Zafgczniki do instrukgji

Rozdzial 1
Przepisy cgo6lne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej:

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

2) poczgwszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmictu do momentu jej uznania za cze$é
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

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

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktéry z systemdw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawo-
wym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i roz-
strzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.

5. Dokonujac wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu do-
kumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg
one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone.

6. Wyiatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wska-
zuje sig, jezeli:
1} przepisy prawa ustalajg sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw
dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;

2) szczegoblowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukeji wewnetrzne] zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy usiuga jest realizowa-
na tylko przez ten podmiot,

b) instrukeji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczgcymi w procesie realizacji ustugi
publicznej i zatwierdzonej przez kierownikow wszystkich podmiotéw uczestniczacych w realizacji uslugi
— w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilke podmiotow;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

7. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu doku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postepuje si¢ nastgpujaco:

1) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposdb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych
akt spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym aZ do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfro-
we z naplywajgcych przesytek powiazanych z takimi akiami sprawy traktuje sie jak dokumentacje nietwo-
rzaca akt sprawy o kategorii archiwalnej Be lub BS, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

_8 Whyboru, o ktorym mowa w ust. 7, dokonuje kiesrownik komoérki organizacyjnej, przekazujgc niezwlocznie
informacje archiwiscie.
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9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegéinosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umoziiwiajace odnalezienie odpowiada-
jacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadzér ogdiny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do
obowigzkéw kierownika podmiotu.

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

3. Funkcjeg, okreslong w ust. 2, powierza sie archiwiscie.
§ 3. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsylana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na spo-
séb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgcyg akta spraw;
2) nietworzgca akt spraw.

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

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg calosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1} oznaczenie komérki organizacyjnei;
2} symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegdine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, | oddziela krop-
kg w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komaorki organizacyjnej;
2} 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesiaty siddmga sprawe rozpoczetg w 2011 r. w koméree organizacyjnej
oznaczone] ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to
dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zakla-
da sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnei;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3} kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktéra jest podstawa wy-
dzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczela.
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7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sig kropkg w nastepujacy spo-
sob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komaorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreélajgca siedemdziesiata sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2011 1.
w komdrce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawe sie rozpoczela.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie ,JK2"” jest symbo-
lem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

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

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do spra-
wy, a jedynie do kiasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowié¢ w szczegélnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaly wykorzystane;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdélnosci rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe:
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakiadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegoinosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okresélonego rejestru, da-
ne przesytane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnasci Srodkdw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych, zbio-
row bibliotecznych. '

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dolaczang, zawierajgca wskazanie osoby iub
komarki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do termi-
nu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pisémie, odzwierciedlajges tresé dekretacji dolgczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym sfuzacym do wspomagania procesu obiegu doku-
mentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobg przenoszgcy tres¢ de-
kretacji na pismo;

4) komoérka merytoryczna — komdrke organizacyjna zaktadajgcg sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie
oraz zalatwienie;

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

B) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajgcych na noéniku papie-
rowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie humeru z rejestru przesytek wplywajgcych i ewentualnie informacje o liczbie za-
lacznikow;

7) punkt kancelaryjny — komarke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarig lub stanowisko pracy, ktérych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek;
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8) rejestr — narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego typu lub rodza-
ju, ktdre w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w syste-
mie EZD jako odrebny dokument elektroniczny |lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sylek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dia ce-
tego podmiotu;

10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wysylanych {(wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calego
podmiotu;

11) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny
w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komérkami organizacyjny-
mi i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny podmiotu;

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

§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw s3 tworzone w systemie EZD, komaérka merytoryczna, wspdlpracujaca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komdérkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe bez-
posrednio w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie, jaka czesé dokumentacji stanowigce] akta sprawy bedzie
udostepniona tym komadrkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspodtpracy pomigdzy komérkami
organizacyjnymi komaorki inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy komorki merytoryczne,
nie tworzgc akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw s tworzone w systemie tradycyjnym komarka merytoryczna, wspétpra-
cujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzo-
nej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy miedzy komadrkami
organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komoérki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komadrke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w komaorce innej niz
merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komaérce organizacyj-
nej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ jg do dokumentacji kategorii archiwainej Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wiasciwego miejsco-
wo archiwum panstwowego.

Rozdzial 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
§ 10. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w ramach
systemu, w szczegodlnosci dotyczy to:
‘1} prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2} wykonywania dekretacji;

3} wykonywania akceptacji, w szczegdlnoséci przez podpisanie dokumentdw elektronicznych odpowiednim
podpisem elektronicznym, jezeli cdrebne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wy-
mienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

4} prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub ewidencii,
z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodza-
jow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych majg-
cych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tvch spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wylgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.
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2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do wykony-
wanych obowiazkdw stuzbowych.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sig podpisem elektronicz-
nym w sposob polegajgcy na dolgczeniu lub logicznym powigzaniu danych identyfikujacych imie, nazwisko
i stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz
z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem § 33 ust. 11 § 34 ust. 2.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej
przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
5. Metadane opisujgce przesylke wptywajgaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie £ZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze przesyiek
wplywajgcych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek wptywajacych, prowadzonego dla dane-
go roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajgca okresla czeé¢ A zalgcznika nr 1 do instrukcji kan-
celaryjnej,

§ 14, 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidiowosé wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwil osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajagcego adnotacje na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesylki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyltki powiadamia sie niezwlocznie bezposredniego przelozo-
nego.

§ 15. Przesytki mylnie doreczone zwraca sig bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesyta bezpo-
srednio do wiasciwego adresata.

§ 16. 1. PrZesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

2. Kierownik podmioiu okresla liste rodzajow przesylek wptywajacych, kiére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.

3. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
iest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowej przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wplywajgcych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu
kancelaryjnego.

& 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wpltywajacych na noéniku papierowym
umieszcza na przesylce identyfikator, o ktdrym mowa w & 13 ust. 6, w przypadku, gdy:

1} istnieje moziiwosé otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.

2. ldentyfikator umieszczony na przesvice na noéniku papierowym musi by¢é mozliwy do odczytania bez
potrzeby stosowania dodatkowych urzgdzen technicznych.

3. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke identyfika-
tora nrzeznaczonego do odczytywaniz maszynowego.
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4. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie peine odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zalgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytgczeniem przesyiek, ktérych sie
nie skanuje ze wzgledu na:

1)} rozmiar strony (na przykiad A3 i wigksze};
2) duza liczbe stron;
. 3) tresé, forme lub postac.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zataczajgc w metadanych opisujacych ta przesylke
informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste rodzajow
przesytek, dla ktorych nie wykonuje sig¢ odwzorowan cyfrowych catoéci przesylek, wskazujac przy tym wielkosci
graniczne dla parametrow, o ktorych mowa w ust. 4.

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

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komérce organizacyjnej majgacej mozliwoéé otwarcia
koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie z tres-
cig wplywu przez adresata;

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

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktdrych nie wykonano pel-
nych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczna umozliwiajgca zapo-
znanie sie z treécig bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla cdwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do instrukcji kance-
laryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zioéliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych ko-
respondencje prywatng. Dopuszcza sig dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych
zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane poczia elektroniczna dzieli sie na:

1) przesyltki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wiasciwg do kontaktu z podmiotem;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a} majgce istotne znaczenie dla odzwierciedienia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

¢) pozostale, nieodzwierciedlajgce dzialalnosci podmiotu.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dofgczajac do metadanych opisujacych
przesylke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢
wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

4, Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt wlasciwej
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wplywajgcych.

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

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby zachowac
je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalacznikami w formatach, w jakich byly przekazane,
jezeli byly do przesytki zalaczone.
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§ 19. 1. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgeych zadania publiczne, zwang dalej
.ESP", dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obsltugi danego rodzaju przesyiek;

2} pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesyiek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktorym sa
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedtug podmiotu,
od ktérego przesylka pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotaczajgc do metadanych opisujacych tg przesyi-
ke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, zwane dalej ,UPO".

§ 20. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1} przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, dolgczajac do metadanych opisujacych te przesyt-
ki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.

3. Pisma na noéniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesytki
w postaci papierowej, dotgczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej
mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne}, odnotowuje sie ten fakt w rejestrze
przesytek wplywajgcych, a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje sie w skladzie informatycz-
nych nosnikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych noénikach danych,
ktdrych nie wigczono do systemu EZD, zawierajgce] w szczegdlnosci wskazanie nosnikdw, na ktorych sie one
aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng
wielkos¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku danych, ktdra wiacza sie bezposrednio do syste-
mu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru przesylek wptywajacych do
wiasciwych komérek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwosé komérek organizacyjnych lub oséb wynika z po-
dziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

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

3. W przypadku biednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wiasciwos-
cig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesylek W postaci elektronicznej w caleséci wiaczonych do systemu EZD i przesylek na
nosniku papierowym, dia ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktorym
mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesyltki na nosniku papierowym przekazuje
sie bezposrednio po zarejestrowaniu do skladu chronologicznego.

5. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfro-
wego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu EZD, do-
konywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez pizekazanie wglgdu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujace] tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.

6. Przekazanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposéb przyjety w danym pod-
miocie.
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7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki na no$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano peinege odwzorowania cyfrowego, s przeka-
zywane do skladu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych noénikéw da-
nych.

8. Do czasu zakoriczenia sprawy udostgpnianie przesylek, o kiérych mowa w ust. 7, jest realizowane w spo-
séb przyjety w danym podmiocie.

& 22. 1. Dopuszcza sige prowadzenie w podmiocie kilku skiadéw chronologicznych oraz kilku skladéw infor-
matycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komérek orga-
nizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych noénikéow
danych nalezy to udokumentowaé przez:

1} wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komaorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozZyczajacego dokumentacje bad? nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do
ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie infarmacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie informa-
cji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.
3. Dopuszcza sig wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowe w ust, 2.

§ 23. 1. Przesyltki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesylek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w & 20 ust. 4, przechowuje sie w skia-
dzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 24. 1. Przesylki dekretuje sie wytacznie w systemie EZD.
2. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe wiasciwg do ich dekretacii.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjng mogg byé przyjete do zalatwienia
bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowa-
dzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zala-
twienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwsze] dekretacji terminu zatatwienia sprawy,

4, W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komarek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komérke organizacyjng lub prowadza-
cego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna Iub pro-
wadzacy sprawe stanowi wtedy komadrke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia po-
szczegOlnych spraw.

§ 26. 1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe,

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesylke dotacza do akt sprawy, w przypadku okresionym w ust. 1
pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nowg sprawe, wybierajac wtasciwg koricowsg klase z wprowadzonego do
systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
treéci dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy kohczy sprawe w systemie EZD. Czyn-
nosé zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zala-
twienia.

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczegdlnoséci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

1) dane odnoszace siz do calego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktdrym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b} date utworzenia raportu,
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c) oznaczenie komérki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e} hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sig do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujacg na pismie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
g) date wszczecia sprawy,
h)} date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
il uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

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

§ 28. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komdérka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie¢ wzmianke o ponownym zalozeniu sprawy
i zaklada si¢ nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
w sprawy w aktach sprawy niezakoniczonej, w sposob umozliwiajgey odnalezienie wzajemnie powiazanych
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanago znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowa-
dzacy sprawe:
1)} sporzgdza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposdb zatatwienia sprawy oraz

2) adnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy spraw-y, pro-
wadzacy sprawe zalatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoéci poza siedzibg podmiotuy, je-
zeli nie jest dla nich przewidziana forma protokoluy;

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszgce sig do projektéw pism, o ktorych mowa
w § 32 ust. 5, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosé metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesylek lub pism
wigczonych do akt sprawy, w tym:
1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesytek lub pism, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 2—4, jezeli nie zo-
staly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zalacznika nr 1 do
instrukceji kancelaryjnej;
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3) uzupelnia metadane przesylek wplywajgcych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci A zalacznika nr 1 do instrukeji kancela-

ryjnej;
4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czesc¢ D zalgcznika nr 1 do instrukceji kancelaryjnej.
§ 32. 1. Akceptacja projektdw pism dokonywana jest wylgcznie w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe nieupowazniong do
podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznego zaakcep-
towania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptaciji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu
sprawe wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

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

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé poprawio-
ng przez siebie wersje pisma.

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej ak-
ceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okres-
lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zada-
nia publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysylki;
2) padpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelng datg (rok, miesiac,
dzien).

3. Ostatecznej akceptaciji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej dokonuje
sie przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

5. Dopuszcza sie wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odregcznie pisma przezna-
czonego do wysylki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne wyma-
gaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Drugi egzem-
plarz przechowuje sie w skiadzie chronologicznym, odrgbnie od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym
w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesyiek wychodzgcych.

§ 35, Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punki kancelaryjny;

3) przez pracownikow upowaznionych de obstugi elektronicznych doreczen.
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§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wyslania przesytki (na przykiad list polecony, list priorytetowy) i uzu-
pefnia inne metadane odnoszace sig do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez pro-
wadzgcego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacjg spraw zakoniczonych uznaje sig, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji archi-
walnej, za dokumentacjg archiwum zakladowego po uplywie dwdéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktdrym sprawa zostala zakonczona.

§ 38. 1. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uplywie petnych
dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgepujacego po roku, dla ktérego powstal
zbior przesylek w skiadzie, przekazuje sig do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach okresionych w in-
strukeji archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie informa-
tycznych noénikéw danych, ktérych zawarto$é skopiowanc do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii Be
i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. & ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacjg elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych nasnikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uplywie peinych dwdch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku, dla ktérego powstal zbiér przesy-
tek w sktadzie, przekazuje sig do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji ar-
chiwalnej.

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39. 1. W systemie tradyeyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnoscei:

1) spisy spraw odklada sie do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesyikach w postaci papierowej;

3) calos¢ dokumentacji gromadzi sie | przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji; '
3) udostegpniania i rozpowszechniania pism wewngatrz podmiotu;
4) przesytania przesylek;

5} dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na doku-
ment w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgeych na informa-
tycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa biezgce dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigeych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2,
za wystarczajgcy uznaje sie system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wplywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesylek wptywajgcych w systemie tradycyjnym poiega na umigszczeniu w dowoinej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzgdkowej;
2} daty wptywu przesytki do podmiotu;

3} tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesylki;
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4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesylce;
B} znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba, komérka organizacyjna lub,
w przypadku okreslonym w 8 43, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zalgeznikéw, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informaciji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreélonych w ust. 3;

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze wyodrebnienie informa-
cji okreslonych w ust. 3.

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

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, kiéry umozliwil osobom trzecim
ingerencje w zawartosc¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzonei.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezpoéredniego przeiozo-
nego.
§ 42. 1. Przesylki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty i zapoznania sie
z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktdre] sg zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wplywajgcych, ktdre nie sa otwierane przez punkt
kapcelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesyike w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw siuzbowych,
jest obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wply-
wajgcych.

§ 43. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy usiugi pocztowej lub przesyla bezpo-
srednio do wtasciwego adresata.

§ 44, 1. Przyjmujgc przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie i wiadomoséci stanowiacych ko-
respondencjg prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomoéci zawierajgcych
ziosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwg do kontakiu z podmiotem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,

b} majace robocze znaczenie dia spraw zalatwianych i rorstrzyganych przez podmiot,

¢) pozostale.

”

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pie-
czet wplywu na pierwsze| stronie wydruku,
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4. Przesylki, o ktérych mowe w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wiacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

5. Przesyiek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wiacza do akt sprawy.

§ 45, 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obslugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

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

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPQ, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 46. 1. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé wplywu na
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o kidrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 42, odnotowujac
w rejestrze przesylek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych.

§ 47. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesviki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przykiad nagranie dZwiekowe, nagra-
nie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$é dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument
zawierajgey duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:

1} wydrukowac tylko cze$c przesytki (na przykiad pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow), a jezel
jest to takze niemozliwe, sporzadzié i wydrukowa¢ notatke o przyjetej przesylce, naniesc i wypelinié pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noénik danych z zapisana przesyika dolgczyé do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do mo-
mentu zakorniczenia sprawy, po czym przekazaé go do skiadu informatycznych nosnikow danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informa{ycznym nosniku danych odnotowuje sig w rejestrze prze-
sylek wplywajacych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw informatyecz-
nych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacjg komdrek organizacyj-
nych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmioctéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sie informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (ha przy-
klad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak moziiwo-
sci weryfikacji}, a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

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

§ 48, Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komérek organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposéb przyjety
w danym podmiocie. Wiasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w podmiocie.

& 49. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich in-
formacji bezposrednic na przesyice, wraz z datg | podpisem delretujgcego.

§ 50. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do kidrej je skierowano do
dekretacii.
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2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zalatwienia
bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydluzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§51. 1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komaérke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktore-
go nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komdérke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia po-
szczegolnych spraw.

§ 52. 1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe,

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt sprawy, nano-
szac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe trakiuje przesytke jako podstawe zato-
zenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy,

4. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie,
§ 63. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszgce sie do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢} symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigcy zwigzte odniesienie sie do tresci sprawy,
c¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e} date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecz-
nie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

4. Dopuszcza sig w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy korhicowej w wy-
kazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku
zakiada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktdrych grupuje sie
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W 1a-
kim przypadku w teczkach zalozonych dia podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig dodatkowych
spisow spraw.
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6. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada sig teczki zbiorcze, do ktdrych odkiada sie
akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przykiad akta osobowe}.

7. Dopuszcza sie zakiadanie teczek aktowych dia akt jednej sprawy.

§ 54, 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe koriczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie | wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date osta-
tecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zafatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

§ 55. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy mozZe nastapié¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczana zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacii,
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komaorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten fakt w do-
tychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do znaku sprawy ........ ” i przenosi sie akta spra-
wy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom spra-
wy.

§ 66. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z treéci przesytki lub tresci dekretacji, prowa-
dzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 57, W trakcie zatatwiania sprawy dolacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych poza siedzibg
podmiotu, jezeli nie jest dlainich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowaw § 44 ust. 314, 8 45ust. 315 46
ust. 2;

6) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komoérek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace sig do projektéw pism, o ktorych mowa
w & B8 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

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

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

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elekironicznej.

4. Wybér trybu przekazania projekiow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji odpo-
wiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o kiérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projekiu pisma prowadzacy sprawg
umieszcza swoj odreczny podpis {skrot podpisu) i date jego zlozenia.
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6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje pismo
w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgey udziela prowadzacemu
sprawe wskazdwek dotyczgeych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2} ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy
lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac bezposraednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzem-
plarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocsa srodkdéw komunikacji elektronicznej przedstawia
sie do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;j.
2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1} podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wig-
czenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie, po ich pod-
pisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co do spo-
sobu wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie doko-
nania wystania przesylki lub jej osobistego doreczenia.

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony do
wlgczenia do akt sprawy.

& 61. 1. Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elekironicznej,
zawierajgcy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylana przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotow
dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej lacznie adresatow (na przykiad urzedy. gmin,
szkoty podstawowe);

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob przekazania przesyltki {na przykiad list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informaciji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacie, o ktdrych mo-
wa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie calosci lub czeéci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym podzniejsze wyodrebnienie informa-
¢ji, o ktérych mowa w ust. 1.

& 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej skiada sie z nastgpujacych elementow:
1) petnej nazwy podmiotu oraz peinej nazwy komorki organizacyjnej — na $rodku u gory;
2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjne] i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktoéry stal sig¢ podstawg wydziele-
nia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po
prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ziozonego z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujgcej w teczce — na $rodku;

5) roku zaloZenia teczki aktowej, uzupefnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zaiozonych w danej tecz-
ce — rokiem najpoZniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

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

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

1) ust. 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu iub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczee;

2} ust. 6 — tytul teczki uzupelnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na przykiad imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak sprawy i ty-
tul teczki uzupeinia sie o tytul sprawy.

§ 63. 1. Teczki akiowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po uplywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instruk-
cji archiwalnej.

2. Dokumentacjg spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawié w koméree organiza-
cyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowsj akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnoéci spisu spraw, po-
czagwszy od numeru 1 na gorze teczki, 8 w obrebie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepczg. Powinna
ona zawierac: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozycza-
jacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 4

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji
&8 64, 1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dzialalnosci podmiotu iub
do jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia.o tym
fakcie dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej przez inng ko-
morke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolamie kierownikowi komorki przejmujacej zada-
nia dokumentacje spraw niezakoriczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 31 § 55 ust. 3.

4, Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie i na warun-
kach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujgcych przesylke wplywajacg
(zestaw minimalny)

Ip. Nazwa elementu Speséb zapisu Wymagalnosc* Powta-
rzalnosc¢
1 |Oznaczenie podmiotu tak

odpowiedzialnego za tresé
orzesytki, w tym:

la|nazwa podmiotu niebedacego tekst wymagane, jezeli nie
osoba fizyczna nie okreflono 1lb

lblnazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli nie
fizycznej (odpowiedniki cech |umoczliwiajacy automatyczne nie okreglono la
informacyjnych wymienionych rozdzielenie nazwiska i imion

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dzialalnodci
podmiotdw realizujacych
zadania publiczne)

2 |Adres podmiotu, o ktdrym mowa nie
w pkt 1, a w tym:

2alkod pocztowy tekst opcjonalne nie

2bjmiejscowos¢ (odpowiedniki tekst wymagane nie

cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
vustewy o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotéw
realizvjaecych zadania
publiczne)

2¢c|lulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacii dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

Zd|pbudynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o©
informatyzacji dziatalnosci
pedmiotdw realizujgeych
zadania publiczne)

2e|lokal (odpowiedniki cechy tekst s opcicnalne nie
informacyjnej wymienionej )
w przepisach wydanych na .
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziaielnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

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

2glk=zaj tekst wymagane

Zh|e-mail (adres poczty tekst opcionalne
elektroniczne]j)

3 |Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie |wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to %
dwie cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przykiad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokladna data nie
jest znana
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4 Data nadania przesyiki data w formacie RRRF-MM-DD, gdzie |opcjcnalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, na przyktad tylkc RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokladna data nie
Jiest znana
5 |Data wpiywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry rokv, MM to
dwie cylry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia
& |Data i czas wykonania Data i czas w formacie . wymagane nie
rejestracji dokumentu RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
w systemie EZD (zapisywana RERR to cztery cyfry roku, MM to
automatycznie) dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh te dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na przykiad
1997-07-16T19:20:30
7 |Oznaczenie rodzaiv dokumentu |[tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego slownika
rodza]dw dokumentdw (na
przykiad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
g |Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie { \ ) = ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu { /) - ukosnik prawy
( * ) - gwiazdka
( ? ) - znak zapytania
( ) - dwukropek
( =) - znak réwnosci
{ , ) = przecinek
{ + } - &rednik
9 |Tytut - zwiezle ockreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przyklad
sprawozdanie z przygotowarn do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywéz
nieczyscosci)
10 |Destep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
1. |Liczba zalacznikédw liczba naturalna opcjonéalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastesowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 |Uwagl - dodatkowe informacje [tekst opcionalne tak
dotyczace rejestrowane]j
przesyviki wpiywajacej (na
przyk:tad skan tylko 1 strona
- razem ponad 500 stron,
zatacznik - kalendarz
w formacie wiekszym niz A3,
zalaczona plyta CDizapisane
500 MB, zalzczony film na
piycie DVD)
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14 |Typ (wg Duplin Ccre Metadata |mozliwe wartos$ci: wymagar.e nie
Initiative. Type Vocabulary) [Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.org/docu danych),
ments/deni-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbiér
zgodnie z przepisami danych) ,
wynikajgeymi z art. 5 ust. 2a |[MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Scoftware (oprogramowanie},
Sound (dzwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - cznacza tekst
zlozony z wyrazdw przeznaczonvch do
czytania niezaleZnie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku rastrowym,
jak itekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci domy$lnej
oznaczenia typu =text
15 |Soosdb dostarczenia na tekst cpcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego slownika
(na przykiad list zwykiy,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynkz podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesylce przez tekst wymagane, jezeli nie
podmiot odpowiedzialny za jej jest
tress
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacg
..
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresc
przesytki, w tym
Za | imie inazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane nie
dokonujacege czynnosci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
{(przygotowanie projektu (zaleca sie automatyczne
pisma, o ktérym mowa w § 30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, akceptacia pisma, zidentyfikowanegoe w systemie EZD
o ktorej mowa w § 12) uzytkowrniika)
b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci (zaleca sie automatveczne ’
w systemie, o ktdrych mowa wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tvm: tak
Za | nazwa podmiotu niebedacego tekst wymagane, jezeli nie
osoba fizyczna nie okreSlono 2b
2b | nazwisko 1 imiona osoby tekst zapisany w sposok wymagane, jezeli nie
fizycznej (odpowiedniki umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono 2a
cech informacyinych rozdzielenie nazwiska i imion
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie 4
art. 18 ustawy
Cinformatyzacji dziaialnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktorym nie
mowa w pkt 1, a w tym:
32 | kod pocztowy | tekst opcjonalne nie
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3b | miejscowosé (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie
art. 18 ustawy
oinformatyzacji dzialalnosci
podmictow realizujacych
zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiednik: cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy
o informatyzaciji
dziatalnosSci podmiotdw
realizujacych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy
¢ informatyzacji
dziaialnosci podmiotdw
realizujgcych zadania
publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie arc. 18 ustawy
o infermatyzacji
dziazalnosci podmiotdw
realizujacych zadania
publiczne)
3f | skrytke pocztowa tekst cpcjonalne nie
(nr skrytki w urzedzie
rocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR teo cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezelil dokiadna data nie
jest znana
5 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiagca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinsj )
daty, na przykiad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokiadna data nie |
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju tekst cpcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefinlowanago
i zatwlerdzonego siownika
rodzajow dokumentdw (na
przvklad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
[ ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakbw: wymagane nie
unikatowy w calym systemie ( \ ) = ukodnik lewy
EZD identyfikator dokumentu ( /) - ukoénik prawy
( * ) - gwiazdka
{ 2 ) - znak zapytania
{ + ) - dwukropek
{ =) - znak réwncsci
{ + ) - przecinek
{ 7 ) - $rednik
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g Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odroszace sie do tresci
dokumentu (ra przykiad
sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywéz
nieczystosci)
9 Dostep - okres$lenie dostepu mczliwe wartesci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catodci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikodw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanege przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe tekst opcjonalne tak
informacje dotyczace
rejestrowanej przesylki
13 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbiér danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (upeorzadkowany zbiér
ments/dcmi-type-vocabulary/ danych) ,
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (déwiek),
StillImage (obraz nieruchomy),
Text {tekst) - ocznacza tekst
ziozony z wyrazéw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zardéwnco w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartosci domys$lnej
cznaczenia typu =text
14 Sposdéb wysyiki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika
(na przyklad list zwykiy,
list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektreniczna skrzynka
podawcza itd.)
o .
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
. .
niebedgce przesylkami
.
(zestaw minimalny)
ip. Nazwa elementu Sposod zapisu Viymagalnoscé* Powta-
rzalnosé
4 Oznaczenie podmictu tak
odpowiedzialnege za tresc
_a | imie nazwisxo pracownika tekst zapisany w, sposdb wymagane nie
dokonujacego czynnos$ci umozliwiajacy automatyczne
w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
{(przygotowanie projektu {zaleca sie automatyczne
pisma, © ktdrym mowa w §30 wpisywanie na podstawie
ust. 1, przygotowanie zidentyfikowanego w systemie EZD
nozatxi, opinii, uzytkownika)
stanowiska, o ktérych mowa
w §8 ust. 2, akceptacja
pisma, o ktérej mowa
w 512)
_b | stanowisxc pracownika tekst (zaleca sie¢ automatyczne wymagane nie
do<onujacege czynnoéci wpisywanie na podstawie
w syszemie, o ktdérych mowa zidentyfikowanego w systemie EZD
w la aiytkownika)
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z Data i czas wiaczenia do date i czas w formacie wymagane nie
akt sprawy W systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyiry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
rzyktad 1997-07-16T1%:20:30
3 Oznaczenic rodzaju tckst opcjonalne tak
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego
i zatwierdzonego slownika
rodzajéw dokumentdw (na
przvklad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 Nadary automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w calym systemie ( \ ) — ukosnik lewy
EZD identyfikator dokumentu ( /) - ukoénik prawy
( * ) - gwiazdka
( 2 ) - znak zapytania
( + ) - dwukropek
( =) - znak réwnosci
( ., ) - przecinek
( 7 ) - S$rednik
5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawoczdanie z przygotowar
do Euro 2012, projekt
instrukcji kencelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
6 Dastep - okreSlenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core mozliwe wartosci: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collection (nieuporzadkowany
Vocabulary) zbidr danych),
http://dublincore.org/docu Dataset (uporzadkowany zbiodr
ments/dcemi-type-vocabulary/ | danych),
zgodnie z przepisami MovingImage (obraz ruchomy),
wynikajacymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramcwanieg),
Sound (dZwiek),
StillImage {obraz nieruchomy)?,
Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony ze silw przeznaczonych do
czytania niezaleznie cd sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane nz papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
sie wpisywanie wartzosci domyslnej
oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny) ¢
Lp. Nazwa elementu Sposdk zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresc
la | imie i nazwisko pracownike Leksl zapisany w sposéb wymlagane, jezeli nie

zakladajacego spraweg

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwisks i imion
(automatyczne wpisywanie na
rodstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

nie okreslono 1b
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1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, “ezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajgcy sutomatyczne nie okreslono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EAD uzytkownika)

2 Data i czas zaloZenia data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
{(zapisywana automatycznic) RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesiqca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
88 to dwie cyfry sekund, na
rzykiad 1997-07-16T12:20:30

3 Data i czas ostatniego data 1 czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery w momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpdiniejsza z dat spesréd | miesigeca, DD Lo dwie cyfry dnia, dc paczki
dat wymienionych na przyktad 1927-07-16 archiwalneij,

w czedciach A, B lub C o ktérej mowa

zalacznika) w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

4 Znak sprawy zgednie z zasadami okreilonymi wymagane nie

| (zapisywany automatycznie wE5
po wybraniu wiasciwej
pozycji wykazu akt)

o Tytut - zwigzle ckreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na..,
przygotowanie umewy na
wywdz nieczystodci)

6 Dostep - okreslenie dostepu | mozliwe wartosci: wymagane nie
{automatyczne publiczny - dostepny w calosci, W memencie
przyporzgadkowanie publiczny - dostepny czesciowo, eksportu danych
odpowiedniej warto$ci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalnej,
dokumentdw elektronicznych o ktérej mowa
znajdiujacych sie w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. 5
ust, 2c ustawy

9 Format ustalona wartosc wymagane nie

»Multipart/Header-Set” w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnei,
© ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

8 Typ (wg Dublin Core ustalona wartoscé: wymagane nie
Metadata Initiative. Type Collectien (nieuporzadkowany W momencie
Vocabulary) zbiér danych) ekspertu danych
hitp://dublincore.org/docu do paczki
Inentsfdcmi—tvpeuvocabulary/ archiwalne?,
zgodrie z przepisami ‘ o ktérej mowa
wynikajecymi z art. 5 ust. 2a W przepisach
ustawy wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

" Wymagalnosé elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zafgeznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dia odwzorowan cyfrowych

na diuzszym
boku

Rodza] skanowanego Minimalna Minimalna Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczosd ilos¢ bitdéw na
piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate lub -biate) TIEF lub irna
takie, w ktorych kolor wielostronicowy | bezstratna
nie ma znaczenia®, PDF
format A4 dc A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
szarosSci TIFP inna
wielostronicowy | bezstratna
PDF
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli 8-bitowa skzla JPG 250%
(jezeli zalaczone na diuzszym szarasci lub
asobno) boku kolor 24-bkit
teksty drukowane - 1600 pikseli i Bt wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate, mniejsze | na diuzszym TIFF lub inna
niz A4 boku lub bezstratna
200 dpi (wybdr wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszg
jakosé)
rekopisy mniejsze niz 1600 pikseli 8-bitowa skzala wielostronicowy | LZW lub
A4 na diuzszym szarosci TIFF inna
boku lub bezstratna
200 dpi (wybézx wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszg
jakosé)
materiaty 200 dpi Dobdr JBG 250%
wielkoformatowe w zaleznosci
wieksze od A3 od znaczenia DIvuU
(ne przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni
szaro$ci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit -~ kolor wielostronicowy | LZW lub
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") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie

naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
“*) Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyroznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




