DZIENNIK URZEDOWY

KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

£

Warszawa, dnia 26 listopada 2020 r.

Poz. 59

DECYZJA NR 167
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 26 listopada 2020 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 . poz. 164) i § 3 ust. 1 zarzgdzenia nr 20 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
19 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Spraw Wewngtrznych 1 Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. 1 Ad. poz. 20 oraz z 2017 r. poz. 64) ustala
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Strazy Granicznej , Instrukcj¢ kancelaryjng” stanowigcg zalgcznik do
decyzji.

§ 2. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy Glownej Strazy Granicznej oraz jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej odpowiedzialni sg za stosowanie przepisow kancelaryjnych w praktyce
biurowej przez wszystkich podleglych im funkcjonariuszy i pracownikow Strazy Graniczne;.

§ 3. Zachowujg wazno$¢ decyzje wsprawie powolania komisji do brakowania dokumentéw
niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc” oraz w sprawie powolania komisji do zniesienia kancelarii
wydane na podstawie § 50 1 § 56 zatgcznika nr 1 do decyzji, o ktérej mowa w § 5.

§ 4. Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne kancelarii, ktoérych wzory ulegly zmianie, mogg by¢
stosowane do wyczerpania zapasow.

§ 5. Traci moc decyzja nr 248 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej zdnia 6 grudnia 2018 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG poz. 98).

§ 6. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Komendant Gtowny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Tomasz PRAGA
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Zatacznik do decyzji nr 167

Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej
z dnia 26 listopada 2020 r.

(Dz. Urz. KGSG poz. 59)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , Instrukcja”, okresla zasady itryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Strazy Granicznej oraz reguluje postepowanie w tym zakresie
z dokumentacja jawna, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig
inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji w jednostce organizacyjnej Strazy
Granicznej do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub przekazania do
Zniszczenia oraz

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

2. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz postepowanie z dokumentacja
zawierajacg informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§ 2.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej oraz jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej sprawuja nadzér ogoélny nad prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez wszystkich podlegtych im funkcjonariuszy
1 pracownikdéw Strazy Graniczne;j.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie klasyfikacji spraw wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wiasciwego zakladania 1 prowadzenia akt spraw, kierownicy komorek organizacyjnych
Komendy Glownej Strazy Granicznej oraz jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej
moga wyznaczy¢ koordynatorow czynnosci kancelaryjnych.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — cala  dokumentacje, w  szczegdlnosci  tekstowa,
fotograficzng,  rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwum zakladowe — archiwum jednostki organizacyjnej powolane do
przejmowania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej, = czasowego ich  przechowywania,
ewidencjonowania, porzadkowania, brakowania,

niszczenia, udostepniania oraz przekazywania do Archiwum
Strazy Granicznej;
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4) dekretacja

5) dekretacja zastepcza

6) dokumentacja

7) ePUAP

8) ESP

9) informatyczny nosnik
danych

10) jednostka

organizacyjna

11) JRWA

12) kancelaria

adnotacje umieszczang na piSmie zawierajaca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zalatwienia sprawy; w systemie EZD
dekretacja wykonywana jest elektronicznie jako proces
pozwalajacy wybra¢ do jakiej osoby, znanej z funkcji,
imienia 1 nazwiska, korespondencja ma by¢ przekazana;

adnotacje odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej
dofaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
umieszczang na pi$mie lub dotaczong do pisma w postaci
wydruku z systemu EZD, potwierdzong podpisem
odrecznym osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na pismo;

material informacyjny zebrany dla danego zagadnienia
niezaleznie od formy w jakiej zostat utrwalony;

elektroniczna platforma ustug administracji publicznej -
system teleinformatyczny, w ktorym instytucje publiczne
udostepniaja ushugi przez pojedynczy punkt dostepowy
w sieci Internet;

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22020 1. poz. 346, z pdzn. zm.);

materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania 1 odczytywania danych w postaci
cyfrowej;

Komende Gtowng Strazy Granicznej, Biuro Spraw
Wewnetrznych ~ Strazy  Granicznej, oddziat Strazy
Granicznej, osrodek szkolenia Strazy Granicznej lub
osrodek Strazy Granicznej;

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — jednolita klasyfikacje
dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci jednostki
organizacyjnej zawierajaca kwalifikacje archiwalna;
obejmuje wszystkie sprawy 1 zagadnienia z zakresu
dziatalnosci jednostki organizacyjnej i stuzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia 1 przechowywania akt

wyodrebniong strukture organizacyjno — etatowa komorki
organizacyjnej, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie
dokumentdéw w systemie EZD lub w tradycyjnych
urzadzeniach ewidencyjnych oraz ich przechowywanie
1 przekazywanie albo udostgpnianie uprawnionym osobom
oraz osob¢ upowazniong do wykonywania okreslonych
czynnosci kancelaryjnych;
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13) komorka
merytoryczna

14) komorka
organizacyjna

15) korespondencja

16) kwalifikacja
archiwalna

17) metadane

18) naturalny dokument
elektroniczny

19) odwzorowanie cyfrowe

20) piecze¢ wplywu

21) pismo

22) podpis elektroniczny

komorke organizacyjna, do zadan ktorej nalezy ostateczne,
pod wzgledem merytorycznym, zatatwienie danego rodzaju
spraw posiadajaca cato$¢ zasadniczych akt sprawy;

komorke organizacyjna Komendy Gloéwnej Strazy
Granicznej, komorke organizacyjng Biura  Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej, komorke organizacyjng
w komendzie oddzialu Strazy Granicznej, osrodku
Szkolenia Strazy Granicznej, osrodku Strazy Granicznej,
placowke Strazy Granicznej, dywizjon Strazy Granicznej
lub inne samodzielne stanowisko pracy, powotane do
wykonywania okreslonych zadan;

dokumentacja A4 postaci elektroniczne;j lub
nieelektronicznej, otrzymana lub wysylana
z jednostki albo komdrki organizacyjne;;

ocen¢ wartosci dokumentacji przez zaliczenie jej do
odpowiednich  kategorii  archiwalnych 1  nadanie
dokumentom stosownych symboli kwalifikacyjnych;

zestaw  usystematyzowanych  informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do
odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektroniczne;;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie,
bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez kancelarig na
przesytkach  wplywajacych ~ w postaci  papierowej,
zawierajacy co najmniej nazwe jednostki organizacyjnej,
nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie dana
kancelaria, date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z odpowiedniego urzadzenia ewidencyjnego
1 ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng catosc
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

podpis  okreSlony w  rozporzadzeniu  Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. wsprawie identyfikacji elektronicznej 1 ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na
rynku  wewnetrznym  oraz  uchylajace  dyrektywe
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23) przesylka

24) punkt kancelaryjny

25) rejestr

26) rejestr pism
wewnetrznych

27) rejestr przesylek
wplywajacych (RPW)

28) rejestr przesylek
wychodzacych

29) sekretariat

30) sklad chronologiczny

31) spis spraw

32) sprawa

1999/93/WE (Dz. Urz. UE L nr 257 str. 73) lub podpis
okreslony w Polityce certyfikacji systemu PKI Strazy
Granicznej;

dokumentacje wptywajaca do lub wysylang z jednostek
organizacyjnych w kazdy mozliwy sposob, wtym takze
droga elektroniczna;

stanowisko pracy w komorce organizacyjnej, ktdrego
pracownicy uprawnieni s3 do wykonywania czynnosci
ewidencyjnych oraz do odbierania 1 przekazywania
przesytek w systemie EZD 1 postaci tradycyjnej;

narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
lub pism okreslonego typu lub rodzaju; rejestr moze by¢
prowadzony w postaci papierowej lub elektronicznej,
a w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komérkami  organizacyjnymi 1 rejestrowania  pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny w  jednostce
organizacyjnej;

rejestt w systemie EZD sluzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci wptywu przesylek do jednostki organizacyjne;;

rejestt w systemie EZD sluzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych przez
jednostke organizacyjna;

stanowisko pracy w jednostce albo komdrce organizacyjnej,
ktorego pracownicy wykonuja czynnosci  biurowe
wspomagajace  prace kierownika  jednostki/komorki
organizacyjnej oraz uprawnieni s3 do wykonywania
czynnosci  ewidencyjnych  oraz  do  odbierania
1 przekazywania przesytek w systemie EZD 1 postaci
tradycyjnej;

uporzadkowany  zbiér  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci jej
przekazania do sktadu chronologicznego;

narzedzie w systemie EZD Ilub formularz stuzacy do
chronologicznego rejestrowania, prowadzony w postaci
papierowej lub elektronicznej;

zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia
1 podjecia czynno$ci shuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;
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33) system EZD — system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164) — zwane] dalej ,ustawa
archiwalng”, w ramach ktérego realizowane s3 czynno$ci
kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci

elektroniczne;;
34) system tradycyjny — system  wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

35) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

36) wykonawca — funkcjonariusz lub pracownik przetwarzajacy powierzong
merytoryczny dokumentacje w postaci elektronicznej 1 nieelektronicznej
na podstawie zakresu obowiazkéw, zalatwiajacy
merytorycznie 1 kompleksowo dana sprawe, realizujacy
w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne,
w szczegllnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

§ 4.

1. W Strazy Granicznej obowigzuje tradycyjny sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Strazy Granicznej wykorzystuje si¢ system
EZD w zakresie:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wpltywajacych 1 wychodzacych, rejestrow pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnoSci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) przekazywania opinii, notatek, stanowisk 1 innych rodzajéw dokumentacji wynikajacej ze
wspolpracy migdzy komdrkami organizacyjnymi;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréw
lub ewidencji;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania tych spraw;

8) udostepniania, przekazywania 1 rozpowszechniania tre$ci pism wewnetrznych (np.
zarzadzenia, regulaminy, komunikaty);



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -8- Poz. 59

9) przesytania korespondencji w postaci elektronicznej do innych jednostek albo komorek
organizacyjnych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych okresla w drodze decyzji szczegdlowe procedury
wykorzystywania systemu EZD w obiegu dokumentacji jawnej, uwzgledniajace mozliwosci
organizacyjne 1 techniczne oraz strukture organizacyjng jednostki organizacyjne;j.

4. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy jednostek organizacyjnych okresla wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
stanowigce wykaz klas z JRWA, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
w jednostce organizacyjnej wykonuje si¢ wylacznie w systemie EZD, a takze moga okresli¢
rodzaje spraw lub dokumentacji, ktorych sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania odbywa sie poza systemem EZD jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ustug moze by¢ dokonywane w innym dedykowanym systemie
teleinformatycznym;

2) przepisy prawa ustalaja inny sposéb dokumentowania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji, niz ten okreslony w systemie EZD;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajace stosowanie
systemu EZD do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;

4) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania systemu EZD.

§ 5.
1. W Strazy Granicznej obowiazuje mieszany system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 taczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w jednostkach
organizacyjnych i komorkach organizacyjnych i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalne;j
dokumentacji.

§ 6.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Strazy Granicznej wprowadza w drodze decyzji Komendant
Gltowny Strazy Granicznej .

§7.
W wykazie akt ustala si¢ kategorig¢ archiwalng dla komdrek merytorycznych w systemie EZD.

§ 8.

1. Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac rownoczesnie, jaka czeS¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy
komérkami organizacyjnymi, komdrki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt
sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odregbnym znakiem sprawy,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. W celu zebrania informacji niezbednych do wytworzenia dokumentacji, o ktérej mowa
w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta
elektroniczng.
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5. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 4, moga by¢ wiaczane do akt spraw
przez wykonawcoéw merytorycznych prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane
za majace znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez jednostki organizacyjne
lub komérki organizacyjne.

6. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka merytoryczna
gromadzi i przechowuje w teczkach aktowych cato$¢ dokumentacji, w tym uwierzytelnione
wydruki dokumentéw elektronicznych.

Rozdzial 2

Wytwarzanie dokumentow

§9.
1. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane sa w:
1) formie elektronicznej — w systemie EZD lub innym dedykowanym systemie
teleinformatycznym;

2) formie papierowej — w postaci materialnej, najczesciej papierowe;.

2. Dokument, zawierajacy informacje utrwalone na pismie, pod wzgledem formy zewnetrznej
powinien by¢ dostosowany do arkuszy korespondencyjnych o znormalizowanych formatach.

3. Dokument, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zawierac:
1) wlewym goérnym rogu:
a) nazwe jednostki organizacyjnej lub komdrki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 5,
b) znak sprawy lub numer ewidencyjny;
2) w prawym gornym rogu:
a) nazwe miejscowosci 1 date podpisania dokumentu,

b) numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku, gdy dokument sporzadzono
w jednym egzemplarzu napis: "Egz. pojedynczy";

3) pod numerem egzemplarza:
a) imig, nazwisko 1 stanowisko adresata,

b) w przypadku wielu adresatow dopuszcza sie¢ umieszczenie adnotacji: "adresaci
wedlug rozdzielnika",

c) z lewej strony okreslenie jakiej sprawy dokument dotyczy poprzez umieszczenie
adnotacji: "dotyczy ..." lub powolanie si¢ na znak i1 date pisma, ktdrego odpowiedz
dotyczy,

d) tre$¢ dokumentu;

4) z lewej strony pod trescig liczbe zalacznikdéw oraz ich opis;

5) z prawej strony pod trescia dokumentu i adnotacja o zatacznikach w kolejnosci pionowe;:
a) stanowisko, imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej, z zastrzezeniem lit. b,

b) adnotacje, o ktorych mowa w lit. a, mozna zastapi¢ pieczecig imienna,
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c) podpis osoby uprawnionej, z zastrzezeniem lit. d,

d) w przypadku naturalnych dokumentéw elektronicznych, adnotacja o podpisaniu
wlasciwym podpisem elektronicznym o tresci ,,podpisano elektronicznie”;

6) w lewym dolnym rogu:
a) liczbe wykonanych egzemplarzy,
b) adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu,

c) nazwisko lub inne dane identyfikujace prowadzacego sprawe oraz numer telefonu
stuzbowego, a w przypadku pism wysytanych poza Straz Graniczng, numer telefonu
sieci publicznej,

d) date wykonania dokumentu.

4. Elementy dokumentu, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a, mozna zastgpi¢ pieczecia
nagtowkowa.

5. Nad zapisem, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a, umieszcza sie wizerunek orta, tylko
w przypadku korespondencji podpisywanej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub
jego zastepcdw oraz komendanta placéwki 1 dywizjonu Strazy Graniczne;j.

6. W przypadku wysylania korespondencji do placowek dyplomatycznych lub zagranicznych
urzedow 1 instytucji, dopuszcza si¢ wytwarzanie dokumentdw zgodnie ze standardami
1 wymogami formalnymi przyjetymi w tych placowkach, urzedach i instytucjach.

7. Przy wytwarzaniu korespondencji stosuje si¢ zasade, ze jezeli zachodzi taka potrzeba
1 przepisy nie stanowia inaczej, to ostatni egzemplarz wytwarzanego dokumentu pozostawia
sie w aktach nadawcy.

§ 10.

1. Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach lub thumaczeniach pism umieszcza sie:

1) na kazdej stronie w prawym gérnym rogu odpowiednio napis: "Kopia", "Odpis",
"Wypis", "Wyciagg" lub "Ttumaczenie z jezyka - (nazwa jezyka) - (imi¢ i nazwisko
thumacza) " oraz numer egzemplarza wykonanego dokumentu;

2) na ostatniej stronie dodatkowo napis "Za zgodnos¢" i odcisk pieczeci z nazwa jednostki
organizacyjnej lub komoérki organizacyjnej, w ktorej sporzadzono kopig, odpis, wypis,
wyciag lub thumaczenie;

3) w przypadku wykonywania odpisu, gdy na oryginale umieszczona jest piecze¢ to na
odpisie umieszcza si¢ litery "m.p.", a dalej wpisuje sie tres¢ pieczeci. W miejscu podpisu
umieszcza si¢ znak "/-/" oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisanej na oryginale lub wyrazy
"podpis nieczytelny".

2. Zgodnos¢ kopii, odpisu, wypisu, wyciggu z oryginalem dokumentu potwierdza kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, a zgodnos¢ thumaczenia - osoba
dokonujaca ttumaczenie, czytelnym podpisem lub pieczecia imienng i podpisem oraz data
wykonania, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jezeli, dokument z ktérego wykonywane sa kopie, odpisy, wypisy, wyciagi znajduje si¢ na
stanie kancelarii, potwierdzenia za zgodno$¢ moga dokonac pracownicy kancelarii.
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4. W przypadku sporzadzenia wydruku z postaci elektronicznej dokumentu przetwarzanego
w systemie EZD podpisanego podpisem elektronicznym, potwierdzeniem zgodnosci kopii
z oryginalem jest jego uwierzytelnienie z systemu EZD wraz z data 1 podpisem osoby
dokonujacej wydruku.

5. Czynnosci wydruku 1 uwierzytelnienia dokumentu, o ktérych mowa w ust. 4, dokonuje
samodzielnie prowadzacy sprawe, w celu wiaczenia go do akt sprawy prowadzonej
tradycyjnie lub w innym celu wynikajacym z realizacji obowigzkow stuzbowych.

§ 11.

1. Zapisy w dokumentach powinny by¢ wykonywane czytelnie, zgodnie z zasadami,
okreslonymi w § 9.

2. Zmiany zapisow w dokumentach w formie nieelektronicznej dokonuje si¢ czerwonym
atramentem lub tuszem poprzez:

1) skreslenie jedng poziomg linig pierwotnego zapisu;

2) naniesienie w miar¢ mozliwosci powyzej poprawnego zapisu;

3) podanie przyczyny zmiany zapisu pierwotnego oraz daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby, ktora dokonuje zmiany.

3. Zabrania si¢ dokonywania zmian zapiséw w dokumentach w sposdb, ktoéry uniemozliwi ich
odczytanie.

4. Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie zapiséw w dokumentach.

§ 12.

1. Material w formie zbroszurowanej numeruje si¢ w stronach lub kartach, przeszywa, a na
ostatniej stronie opieczetowuje 1 opisuje podajac liczbe stron lub kart, date oraz podpis osoby
dokonujacej zapisu.

2. Material zbroszurowany podlega zaewidencjonowaniu we wlasciwym urzadzeniu
ewidencyjnym.

3. Na stronie tytulowe] materialu zbroszurowanego nalezy umiesci¢ nazwe jednostki albo
komorki organizacyjnej, w ktorej jest on prowadzony, numer ewidencyjny potwierdzony
pieczecia do pakietéw, tytul materiatu, jak rowniez date rozpoczecia 1 zakonczenia jego
prowadzenia.

Rozdzial 3

Urzadzenia ewidencyjne

§ 13.
1. Urzadzenia ewidencyjne moga by¢ prowadzone w postaci elektronicznej lub tradycyjne;.

2. Urzadzenia ewidencyjne w postaci elektronicznej moga by¢ prowadzone jako rejestry przy
wykorzystaniu systeméw informatycznych 1 musza zapewnia¢ generowanie w zaleznosci od
potrzeb raportdéw w postaci elektronicznej lub nieelektroniczne;.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -12- Poz. 59

3. Urzadzenia ewidencyjne w postaci tradycyjnej funkcjonujg jako formularze, druki
o ustalonym wzorze, w tym w formie zbroszurowanej, stuzace do ewidencjonowania
i rejestrowania wlasciwych dla nich rodzajowo dokumentow i materiatéw.

4. Przy uzyciu tradycyjnych urzadzen ewidencyjnych wykonuje sie czynnosci kancelaryjne
wobec dokumentacji przetwarzanej w formie nieelektronicznej ze wzgledu na obowigzujace
przepisy lub na brak mozliwosci ich przetwarzania w formie elektronicznej w systemie EZD,
jak rowniez w przypadku wystapienia awarii systemu EZD.

§ 14.

1. Do tradycyjnych urzadzen ewidencyjnych zalicza sig:

1) rejestr teczek dokumentdéw, dziennikow 1 ksigzek ewidencyjnych, zwany dalej "rejestrem
dokumentacji", ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do Instrukcji;

2) dziennik korespondencji dokumentow, zwany dalej "dziennikiem korespondencii”,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2 do Instrukeji;

3) ksiazke ewidencji pieczeci 1 stempli, ktdrej wzdr okresla zalgcznik nr 3 do Instrukeji;

4) dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw danych, ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 4 do Instrukc;ji;

5) kartoteke wydanych dokumentéw, w sktad ktére; wehodza:
a) skorowidz rejestrow, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 5 do Instrukeji,

b) rejestr wydanych dokumentéw, zwany dalej "karta RWD", ktorego wzor okresla
zatgcznik nr 6 do Instrukcji;

6) wykaz przesytek nadanych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do Instrukcji;

7) ksiazke doreczen przesylek miejscowych, ktérej wzor okresla zatacznik nr 8 do
Instrukc;ji;

8) dziennik faksow, ktdrego wzor okresla zatacznik nr 9 do Instrukcji;

9) spis zawartosci teczki, zwany dalej ,,spisem zawartosci”, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 10 do Instrukcji.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych, nie wymienionych w ust. 1, jesli ich rodzaj i wzor okreslaja inne przepisy lub
usprawnig one wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

3. Urzadzenia ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-6, co do zasady prowadzi kancelaria.

§ 15.

1. W celu rejestrowania dokumentdw, okreslonego typu lub rodzaju, w kancelarii lub
wyznaczonej komdrce organizacyjnej moga by¢ prowadzone w sposob tradycyjny na bazie
dziennika korespondencji rejestry szczegotowe:

1) rejestr aktow prawnych kierownika jednostki/komorki organizacyjne;;
2) rejestr rozkazow personalnych;
3) rejestry upowaznien;

4) rejestr skarg 1 wnioskow;
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5) inne wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

2. Ewidencjonowanie dokumentow w rejestrach, o ktorych mowa w ust. 1, nie zwalnia
z obowigzku umieszczania na nich wlasciwego znaku sprawy o ile beda one wigczone do
sprawy.

§ 16.

1. W celu pokwitowania odbioru korespondencji wptywajacej 1 korespondencji wychodzace;,
w komérkach organizacyjnych moga by¢ prowadzone pomocniczo dodatkowe urzadzenia
ewidencyjne w postaci ksigzki dorgczen przesylek miejscowych lub dziennika
korespondenc;i.

2. Urzadzenia ewidencyjne, o ktorych mowa w ust 1, sluza do pomocniczej rejestracji
korespondencji wplywajacej 1 korespondencji wychodzacej w komorce organizacyjnej oraz
pokwitowania odbioru lub przekazania korespondencji, nie majg jednak wptywu na znak
sprawy.

§17.

1. Numeracje wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych takich jak: rejestr dokumentacji, dziennik
korespondencji, dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw danych, ksigzka doreczen
przesytek miejscowych rozpoczyna si¢ kazdego roku od poczatku, na kolejnej wolnej stronie.

2. W pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych ewidencje prowadzi si¢ w zaleznosci od potrzeb,
rozpoczyna si¢ kazdego roku od poczatku pod warunkiem dokonania w urzadzeniu
ewidencyjnym zapisu, o ktérym mowa w ust. 3, lub prowadzi w systemie stale narastajacym.

3. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, konczac ewidencje
w danym roku kalendarzowym, po ostatniej zarejestrowanej pozycji dokonuje si¢
podkreslenia trwatym §rodkiem piszacym koloru czerwonego i nanosi adnotacje o tresci: "Rok

.... zakonczono na pozycji ....", pod ktorg umieszcza si¢ czytelny podpis osoby dokonujacej
tej adnotacji oraz date jej dokonania. Adnotacje potwierdza si¢ odciskiem pieczeci "do
pakietow".

§ 18.

1. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonujg pracownicy kancelarii lub osoby, ktorym
wydano je do prowadzenia w sposob czytelny, zgodnie z tytutami kolumn, w kolejnych
wierszach, natychmiast po powstaniu przyczyny uzasadniajacej ich dokonanie.

2. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje si¢ trwalym $rodkiem piszacym
w kolorze niebieskim lub czarnym, a ich zmian dokonuje si¢ zgodnie z zasadami opisanymi
w§ 11.

§ 19.

1. Rejestr dokumentacji zaklada si¢ z chwila powotania kancelarii, a konczy jego prowadzenie
z chwila zniesienia tej kancelarii. Jest on urzadzeniem ewidencyjnym nadrzednym
w stosunku do innych urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie nieelektronicznej
poza systemem EZD.

2. Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji w innych urzadzeniach ewidencyjnych,
z zastrzezeniem ust. 3.
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3. Kazdy kolejny rejestr dokumentacji zatozony przez kancelari¢ podlega zaewidencjonowaniu
w poprzednim rejestrze dokumentacji.

4. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie prowadzenie jednego rejestru dla
dokumentacji jawnej i niejawne;.

5. Numer ewidencyjny dokumentu (zbioru dokumentdéw) zarejestrowanego w rejestrze
dokumentacji sktada si¢ z sygnatury literowo — cyfrowej, o ktérej mowa w § 49 ust. 4,
poprzedzonej skrétem "Rtd", np. Rtd KG-OI-85/20.

6. W rejestrze dokumentacji rejestruje sie:

1) tradycyjne urzadzenia ewidencyjne o charakterze trwatym, inne urzadzenia ewidencyjne,
dokumenty lub zbiory ewidencyjne jesli tak stanowi przepis szczegdlny;

2) sprawy/zbiory (teczki) w formie nieelektronicznej, kazdy tom pod oddzielna pozycja,
jezeli nie zostaly zaewidencjonowane w systemie EZD;

3) inne dokumenty lub zbiory dokumentow w formie nieelektronicznej podlegajace
przekazaniu do archiwum, jezeli ich okres przechowywania wynosi powyzej 5 lat.

7. W przypadku zniesienia kancelarii, rejestr dokumentacji podlega przekazaniu do archiwum
zaktadowego jednostki organizacyjnej, a w przypadku zniesienia tej jednostki do Archiwum
Strazy Granicznej.

§ 20.

1. Dziennik korespondencji jest tradycyjnym urzadzeniem ewidencyjnym przeznaczonym do
ewidencjonowania dokumentacji otrzymanej, wysytanej lub wytwarzanej w okreslonych
rodzajach lub typach.

2. W zaleznosci od ilosci ewidencjonowanych materiatdéw dzienniki korespondencji mozna
prowadzi¢:

1) tacznie dla korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej przy malej ich ilosci;
2) odrebnie dla kazdego z ich rodzaju przy duzej ilosci.

3. Jako korespondencje wchodzaca rejestrowang w dzienniku korespondencji uznaje sie:
1) korespondencje przestang do jednostki lub komorki organizacyjnej;

2) korespondencje wytworzong na potrzeby wewnetrzne jednostki lub komorki
organizacyjnej.
4. Jako korespondencje wychodzaca rejestrowang w dzienniku korespondencji uznaje sie:

1) korespondencje przesytlana poza jednostke lub komdrke organizacyjna do innych
podmiotow;

2) korespondencje przesytang pomiedzy jednostkami lub komdrkami organizacyjnymi jesli
przekazanie nastgpuje miedzy ich kancelariami.
5. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 3 1 4, oznacza si¢ wlasciwym dla niej numerem
ewidencyjnym, o ktorym mowa w § 49, bez jakiegokolwiek dodatkowego oznaczenia
umieszczanego przed nim.

6. Dokumentom zarejestrowanym jako dokumenty wchodzace jednostki lub komorki
organizacyjnej przekazywanym w calosci do innej jednostki lub komoérki organizacyjnej, nie
nadaje si¢ numeru wychodzacego.
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7. Dokumentom, o ktérych mowa w ust. 6, przy ich wptywie do innej jednostki lub komorki
organizacyjnej nadaje si¢ nowy numer wchodzacy, a poprzedni numer wchodzacy przekresla
trwatym $rodkiem piszacym koloru czarnego lub niebieskiego w sposob umozliwiajacy jego
odczytanie.

8. W przypadku gdy od dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 6, odtaczono zatgczniki lub ich
cze$¢, badz dotaczono dodatkowy zalacznik, to przekazanie ich do innej jednostki lub
komorki organizacyjnej nastepuje za posrednictwem pisma przewodniego, zarejestrowanego
jako dokument wychodzacy.

9. Postanowien ust. 8 nie stosuje si¢ do zatwierdzonych przez wiasciwe archiwum spiséw akt
przekazanych.

§ 21.

1. Ksigzka ewidencji pieczeci 1 stempli jest tradycyjnym urzadzeniem ewidencyjnym
przeznaczonym do ewidencjonowania pieczgci imiennych, urzedowych 1 shuzbowych oraz
stempli do plombowania.

2. Ksigzka ewidencji pieczect 1 stempli podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji wlasciwej
kancelarii.

§ 22.

1. Dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw danych stuzy do rejestracji informatycznych
nosnikow danych trwale uzytkowanych w jednostce albo komorce organizacyjnej
1 prowadzony jest we wlasciwej dla niej kancelarii, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dziennik ewidencji informatycznych nos$nikéw danych podlega rejestracji w rejestrze
dokumentacji.

3. Informatyczne no$niki danych wydawane bezposrednio przez komorke organizacyjna
wlasciwa do spraw tacznosci 1 informatyki, podlegaja rejestracji w kartach uzytkownika,
prowadzonych przez ta komorke.

4. W dzienniku ewidencji informatycznych no$nikdw danych rejestruje si¢ nosniki, ktore nie
zostaly zaewidencjonowane w systemie EZD lub karcie uzytkownika prowadzonej przez
komorke organizacyjng wlasciwa do spraw tacznosci 1 informatyki

5. Na nos$nikach zarejestrowanych w dzienniku ewidencji informatycznych no$nikéw danych
nanosi si¢ nazwe jednostki/’komorki organizacyjnej i numer ewidencyjny w postaci sygnatury
literowo — cyfrowej, o ktorej mowa w § 49 ust. 4, poprzedzonej skrotem ,,DEIND" (np.
DEIND KG-01/123/20).

6. Nazwe jednostki albo komoérki organizacyjnej 1 numer ewidencyjny nanosi si¢ bezposrednio
na nosniku w sposéb widoczny, za pomoca $rodka uniemozliwiajacego usunigcie zapisu
1 zapewniajacego trwatos¢ wykonanego oznaczenia lub przez ostemplowanie, nadrukowanie,
wpisanie odreczne, a jesli konstrukcja nosnika uniemozliwia takie oznaczenie to numer
ewidencyjny umieszcza si¢ przez trwale dotaczenie metki, nalepki, kalkomanii lub w inny
widoczny sposob na jego obudowie lub opakowaniu.

7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie jednego dziennika
ewidencji informatycznych nosnikéw danych w celu rejestracji jawnych 1 niejawnych
informatycznych no$nikéw danych.

8. Informatyczne no$niki danych wydaje si¢ funkcjonariuszowi lub pracownikowi za
pokwitowaniem w karcie RWD lub Karcie uzytkownika.
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9. Karte uzytkownika, o ktérej mowa w ust. 3, rejestruje sie¢ w rejestrze kart uzytkownika, ktory

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

prowadzony jest przez komodrke organizacyjng wilasciwa w sprawach lacznosci
1 informatyki.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 9, podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji wiasciwej
kancelarii za wyjatkiem jego prowadzenia w formie elektronicznej przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego.

Wzér "Rejestru kart uzytkownika" oraz "Karty uzytkownika" regulujg przepisy w sprawie
okreslenia zasad gospodarowania mieniem bedacym w zarzadzie Strazy Granicznej.

Karte uzytkownika, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje uzytkownik sprzetu, a drugi pozostaje w komorce organizacyjnej wilasciwej
w sprawach tacznosci 1 informatyki.

Numer ewidencyjny karty uzytkownika sklada si¢ z oznaczenia literowego jednostki
organizacyjnej, oddzielonego mys$lnikiem od 6-cio cyfrowego kodu (ID uzytkownika
w systemie MAXIMO oraz innych systemach Strazy Granicznej), tamanego na dwie ostatnie
cyfry roku, tamanego na 3-cyfrowy identyfikator okreslajacy kolejng karte uzytkownika
(kolejna karta do karty podstawowej) wydang dla danego uzytkownika np. KGSG-
012173/18/001".

Komoérka organizacyjna wilasciwa w sprawach tacznosci 1 informatyki ponosi
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom
informatycznych no$nikdw danych rejestrowanych w Karcie uzytkownika.

Dopuszcza si¢ nie rejestrowanie informatycznych nosnikow danych, po uzyskaniu pisemne;j
zgody kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 23.
Skorowidz rejestrow podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji.

Skorowidz rejestrow sluzy do rejestrowania kart RWD 1 wraz z nimi stanowi kartoteke
wydanych dokumentow.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie jednego skorowidza

rejestrow wraz z kartami RWD w celu rejestrowania dokumentéw niejawnych
1jawnych.

Karty RWD rejestruje si¢ w skorowidzu rejestrow wedhug:

1) ukladu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony imiennie dla funkcjonariuszy lub
pracownikow;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscia ich rejestrowania;

3) numerdéw dokumentdw, jezeli jest prowadzony dla poszczegolnych dokumentow.

. Karty RWD stuza do rejestrowania:

1) dokumentdéw stuzacych do utrwalania lub opracowywania informacji, takich jak: zeszyty
pracy (brudnopisy), notatniki, mapy, kalki, tasmy karbonizowane (jednorazowego uzytku);

2) urzadzen ewidencyjnych oraz dokumentéw nie podlegajacych rejestracji w innych
urzadzeniach ewidencyjnych.

Karty RWD moga shuzy¢ do odnotowywania faktu wydania do czasowego uzytkowania
dokumentéw zaewidencjonowanych w innych tradycyjnych urzadzeniach ewidencyjnych,
w ktorych rubryki przeznaczone do dokumentowania ich obiegu zostaly wykorzystane lub
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

konstrukcja urzadzenia ewidencyjnego nie przewiduje mozliwosci dokumentowania obiegu
materiatu w nim zaewidencjonowanego.

Numerem karty RWD jest numer porzadkowy, pod ktéorym zostala ona zarejestrowana
w skorowidzu rejestrow.

Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego w karcie RWD sktada si¢ z sygnatury
literowo — cyfrowej, o ktérej mowa w § 49 ust. 4, poprzedzonej skrotem ,RWD”
rozszerzonym o kolejny numer karty ze skorowidza rejestrow np. RWD KG-0I-125/25/20.

Na dokumentach zarejestrowanych w karcie RWD nanosi si¢ numer ewidencyjny,
o ktérym mowa w ust. 8, oraz piecze¢ "do pakietow".

W przypadku wydania funkcjonariuszowi lub pracownikowi dokumentu, zarejestrowanego
w innym urzadzeniu ewidencyjnym, na dokumencie oprocz numeru ewidencyjnego z tego
urzadzenia, nanosi sie¢ numer karty RWD 1 numer pozycji, pod ktdrg zostat on wydany, np.
RWD Nr 25 poz. 12.

Po zapisaniu wszystkich pozycji w karcie RWD zalozonej dla funkcjonariusza lub pracownika
albo dla komorki organizacyjnej, zaklada si¢ kolejng karte RWD z zachowaniem tozsamego
numeru karty RWD oraz cigglo$ci numeracji kolejnych zapisow.

Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzurnych jednostki lub komoérki organizacyjnej wydaje
sie na karte RWD zatozong dla danej stuzby dyzurne;.

Karte RWD, o ktérej mowa w ust. 12, zaktada si¢ i prowadzi w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden wydaje sie danej stuzbie dyzurnej, a drugi pozostawia
w kancelarii.

Funkcjonariusz lub pracownik przyjmujacy stuzbe dyzurng sprawdza zgodno$¢ stanu
faktycznego dokumentéw ze stanem ewidencyjnym wykazanym w karcie RWD
1 odnotowuje w dzienniku shuzby lub ksigzce meldunkéw numer ewidencyjny karty RWD
oraz ilos¢ pozycji.

Dokumenty stuzby dyzurnej, o ktérych mowa w ust. 12, pobiera i zdaje za pokwitowaniem
w kancelarii funkcjonariusz lub pracownik petnigcy stuzbe dyzurng w danym dniu.

§ 24.

. Wykaz przesylek nadanych jest przeznaczony do ewidencji przesylek w formie

nieelektronicznej przekazywanych przewoznikowi.
Wykazy przesytek nie podlegaja rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii.
Wykazom przesytek nadaje sie kolejny numer w kolejnosci ich sporzadzania w danym roku
kalendarzowym.

§ 25.
Ksigzka doreczen przesylek miejscowych podlega rejestracji w karcie RWD.

Ksigzka doreczen przesylek miejscowych jest przeznaczona do pomocniczej rejestracji
korespondencji wplywajacej 1 korespondencji wychodzacej w komorce organizacyjnej oraz
do pokwitowania odbioru lub przekazania korespondencji wewnatrz jednostek
organizacyjnych.

W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktorej mowa w ust. 1, moze shuizy¢ do
ewidencjonowania korespondencji przekazywanej pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
lub kierowanej na wskazanego funkcjonariusza lub pracownika.
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4. Numeracje w ksigzce doreczen prowadzi si¢ w sposdb narastajacy w danym roku
kalendarzowym.

§ 26.

1. Dziennik fakséw jest tradycyjnym urzadzeniem ewidencyjnym przeznaczonym do
ewidencjonowania dokumentacji w postaci nieelektronicznej otrzymywanej/wysylanej
poprzez urzadzenia faksowe, ktorych obieg jest nieewidencjonowany w innych urzadzeniach
ewidencyjnych lub z powodéw techniczno-proceduralnych w systemie EZD.

2. Numer ewidencyjny  dokumentu  zarejestrowanego w  dzienniku  fakséw
wysylanego/otrzymanego przez urzadzenia faksowe sklada si¢ z sygnatury literowo —
cyfrowej, o ktérej mowa w § 49 ust. 4, dla dokumentu wysylanego lub sktada sie z sygnatury
literowo — cyfrowej, o ktorej mowa w § 49 ust. 6, dla dokumentacji wchodzacej,
poprzedzonych skrotem ,, FAX” (np. FAX KG-ZG-123/20, FAX 123/20).

3. Numeracje zapisOw w dzienniku fakséw prowadzi si¢ w sposob narastajacy w danym roku
kalendarzowym osobno dla dokumentacji wchodzacej 1 wychodzace;.

4. Rozdziatu zapiséw co do rodzaju dokumentacji mozna dokona¢ w ramach jednego dziennika.

§ 27.

1. Spis zawartosci jest tradycyjnym urzadzeniem ewidencyjnym, ktére odzwierciedla
rzeczywisty stan wszystkich dokumentow w sprawie albo zbiorze (teczce), w ktéorym go
zastosowano.

2. Kazda kartg spisu zawarto$ci oznacza si¢ znakiem sprawy lub numerem ewidencyjnym zbioru
(teczki) w ktérym zostat zastosowany 1 opatruje pieczecia ,,do pakietow” wlasciwej kancelarii.

3. Spis zawartosci zaktada si¢ w chwili rozpoczecia prowadzenia sprawy albo zbioru (teczki)
1 prowadzi na biezaco, zgodnie z chronologia wpltywu poszczegdlnych dokumentéw lub
materiatldw, kolejnosci zdarzen, uzyskiwanych informacji.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie innych kryteriow ujmowania dokumentow lub materiatow na spisie
zawarto$ci odpowiadajacych charakterowi 1 rodzajowi prowadzonych spraw albo
zbiorow(teczek) oraz inny sposob prowadzenia spiséw zawartosci wynikajacy z przepisow
szczegblnych.

5. Numeracje wpisOw w spisie zawartosci prowadzi si¢ w systemie stale narastajacym az do
zakonczenia prowadzenia danego zbioru (teczki).

6. Osoba zakanczajaca ostatecznie prowadzenie spisu zawartosci, pod ostatnia wypelniong
pozycja dokonuje podkreslenia i umieszcza datg, swoje imig, nazwisko 1 podpis.

7. Ujecie dokumentu/materialu na spisie zawartosci 1 wigczenie do danej sprawy albo zbioru
(teczki) daje podstawe do zdjecia go, poprzez dokonanie stosownych zapiséw, ze stanu
urzadzenia ewidencyjnego w ktérym zostat on zaewidencjonowany.

8. Informacje o ujeciu dokumentu lub materiatu na spisie zawartosci 1 wlaczeniu go do danej
sprawy albo zbioru (teczki) wykonawca merytoryczny przekazuje niezwlocznie podmiotowi
prowadzacemu urzadzenie ewidencyjne, w ktérym zostal on zaewidencjonowany Ilub
samodzielnie dokonuje odpowiedniej adnotacji w systemie EZD.

9. Za rzetelne 1 terminowe prowadzenie spisu zawartosci odpowiada wykonawca merytoryczny
prowadzacy dang sprawe albo zbior (teczke).
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Rozdzial 4

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 28.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)

przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe, skladowanie
1 przekazywanie wplywajacej korespondencji do skladu chronologicznego
1 adresatom;

rejestrowanie 1 wysytanie korespondencji wychodzacej.

§ 29.

Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1)
2)

3)

kancelaria;
sekretariat albo punkt kancelaryjny;
prowadzacy sprawe albo wykonawca merytoryczny.

§ 30.

1. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

rejestrowanie korespondencji wptywajacej w systemie EZD oraz prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt. 1-6;

odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wptywajacej;

przedktadanie korespondencji do dekretacji;

rozdzielanie i przekazywanie korespondencji w postaci elektronicznej lub papierowej do

skladu chronologicznego 1 do sekretariatdw albo punktéw kancelaryjnych lub
bezposrednio do adresatow;

przyjmowanie  korespondencji wychodzacej z sekretariatéw albo  punktow
kancelaryjnych lub od oséb prowadzacych sprawy;

prowadzenie sktadu chronologicznego dla dokumentow spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie EZD;

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w sktadzie chronologicznym,;

zapewnienie ochrony dokumentéw zgromadzonych w kancelarii i skladzie
chronologicznym;

przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym do archiwum
zaktadowego;

10) ustalanie adresatéw korespondencji btednie zaadresowanej, a w przypadku nie ustalenia

adresata odestanie jej do nadawcy;

2. Pracami kancelarii kieruje kierownik kancelarii.

3. Pod nieobecno$¢ kierownika kancelarii, jego obowiazki wykonuje inny, wyznaczony przez
kierownika kancelarii lub jego bezposredniego przetozonego, pracownik tej kancelarii.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -20- Poz. 59

4. W przypadku, gdy nieobecnos¢ kierownika kancelarii jest dtuzsza niz 30 dni, przekazanie
obowigzkow pracownikowi, o ktorym mowa w ust. 3, odbywa sie¢ na zasadach, o ktorych
mowa w § 31 ust. od 1-6.

5. Kierownik komorki organizacyjnej w strukturze, ktorej znajduje si¢ kancelaria, moze
wprowadzi¢ dla tej kancelarii czas pracy wlasnej w wymiarze nie wiekszym niz dwie godziny
dziennie, przeznaczony na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, niezwigzanych z obstuga
interesantow.

6. Przesyiki pilne lub bardzo pilne przyjmowane sa na biezaco.
§ 31.

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii przekazanie obowiazkdow,
urzadzen ewidencyjnych oraz dokumentéw odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, podpisanego przez przekazujacego i1 przyjmujacego obowigzki.

2. Protokdt zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w egzemplarzu pojedynczym, ktéry przedstawia
sie bezposredniemu przetozonemu do akceptacji, a nastepnie pozostawia w kancelarii.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé:
1) imig¢ i nazwisko osoby przekazujacej obowiazki kierownika kancelarii;
2) imig¢ i nazwisko osoby przyjmujacej obowiazki kierownika kancelarii;
3) datg przekazania obowiazkow;
4) wyszczegolnienie przekazywanych urzadzen ewidencyjnych;

5) stwierdzenie zgodnos$ci stanu ilosciowego przekazywanych urzadzen ewidencyjnych
w poréwnaniu ze stanem faktycznym;

6) stwierdzenie zgodnosci dokumentow zaewidencjonowanych w przekazywanych
urzadzeniach ewidencyjnych w poréwnaniu ze stanem faktycznym;

7) stwierdzenie zgodnosci stanu iloSciowego dokumentdéw zgromadzonych w skladzie
chronologicznym w porownaniu ze stanem faktycznym,;

8) wyszczegblnienie  nieprawidtowosci  dotyczacych — przekazywanych — urzadzen
ewidencyjnych i dokumentow;

9) podpisy osoby przekazujacej obowiazki kierownika kancelarii oraz osoby przyjmujacej
obowigzki kierownika kancelarii.

4. Do przekazania obowigzkéw kierownika kancelarii mozna powota¢ komisje.

5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 4, z wykonanych czynnosci sporzadza protokdt podlegajacy
podpisaniu przez czlonkéw komisji oraz przekazujacego 1 przyjmujacego obowigzki
kierownika kancelarii.

6. Odmowa podpisania protokotu przez przekazujacego obowiazki, albo jego nieobecnos¢, nie
wstrzymuja przyjecia obowigzkdéw kierownika kancelarii przez przyjmujgcego.

§ 32.
1. Do zakresu dziatania sekretariatow albo punktéw kancelaryjnych nalezy:

1) odbieranie przekazywanej przez kancelari¢ korespondencji w sprawach w systemie
tradycyjnym oraz przyjmowanie korespondencji z innych komdrek organizacyjnych;
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

rejestrowanie w systemie EZD korespondencji wptywajacej bezposrednio do komodrki
organizacyjnej;

przekazywanie korespondencji kierownikowi komorki organizacyjnej do dekretacji;

wykonywanie dekretacji zastgpcze] poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej
w systemie EZD na dokument w postaci nieelektronicznej;

przekazywanie  zadekretowanej korespondencji, w sprawach prowadzonych
w systemie tradycyjnym, wlasciwym osobom prowadzacym sprawy;

przekazywanie do wysytki pracownikom kancelarii zakopertowanej korespondencji
przygotowanej przez prowadzacych sprawy;

zapewnienie ochrony dokumentéw znajdujacych sie¢ w pomieszczeniach sekretariatéw
albo punktow kancelaryjnych.

2. Szczegdlowy zakres czynnosci wykonywanych przez pracownikéw sekretariatéw albo
punktéw kancelaryjnych okresla si¢ w zakresach obowigzkow 1 uprawnien na zajmowanych
przez nich stanowiskach.

§ 33.

Do zakresu czynno$ci kancelaryjnych wykonywanych w systemie EZD przez prowadzacych
sprawy albo wykonawcdéw merytorycznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rejestrowanie w systemie EZD kazdej otrzymanej do zalatwienia sprawy;

nadawanie zgodnych z JRWA nazw dla spraw 1 korespondencji umozliwiajacych ich
szybka identyfikacje;

dbanie o kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w systemie EZD;

odbieranie korespondencji z sekretariatéw albo punktow kancelaryjnych lub kancelarii
oraz dbanie o kompletno$¢ akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym,;

wykonywanie dekretacji zastgpcze] poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej
w systemie EZD na dokument w postaci nieelektronicznej, jezeli nie zostala wykonana
przez dekretujacego lub sekretariat albo punkt kancelaryjny;

wlaczanie do akt sprawy zadekretowanej korespondencji oraz korespondencji
wplywajacej bezposrednio na imienng poczte elektroniczna;

dbanie o uzyskanie od oséb upowaznionych akceptacji i podpiséw przygotowywanej
korespondenc;ji;

terminowe 1 rzetelne umieszczanie w systemie EZD informacji o trwatym odtaczeniu lub
odestaniu zatacznikdéw od pism przewodnich;

przygotowywanie 1 przekazywanie zakopertowanej korespondencji wychodzacej do
sekretariatow albo punktow kancelaryjnych komdrek organizacyjnych lub bezposrednio
do kancelarii;

10) biezace zakanczanie spraw, ktdre zostaly ostatecznie zatatwione;

11)niezwloczne umieszczanie informacji o wiaczeniu dokumentu zarejestrowanego

w systemie EZD do teczki lub sprawy prowadzonej poza systemem EZD np. TAO,
TAPS, TEO lub innego zbioru dokumentdéw ujetego na odrebnej ewidencji;

12) odpowiednia klasyfikacja 1 gromadzenie dokumentacji nietworzacej akt sprawy.
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Rozdzial 5
Obieg korespondencji

§ 34.

1. Obieg dokumentacji oparty jest na zasadach podleglosci stuzbowej i podziatu kompetenc;ji
wynikajacych z aktow prawnych regulujacych tok stuzby albo pracy w Strazy Graniczne;.

2. Cata korespondencja wptywajaca i wytwarzana w jednostce albo komorce organizacyjnej
podlega co do zasady czynnosciom ewidencyjnym 1 proceduralnym wynikajacym ze
szczegdtowych procedur wykorzystywania systemu EZD w jednostce organizacyjnej,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Korespondencja w formie nieelektronicznej, ktorej rodzaj okreslono przepisami szczegdlnymi
lub nie mozna jej ze wzgledow formalno — technicznych zaewidencjonowaé w systemie EZD,
podlega ewidencji we wlasciwych tradycyjnych urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Nie podlega rejestracji w systemie EZD i tradycyjnych urzadzeniach ewidencyjnych:

1) korespondencja okolicznosciowa tj. zyczenia, zaproszenia, dyplomy, zaswiadczenia
lekarskie itp.,

2) korespondencja (dowody) materialowo - finansowa tj. rachunki, faktury, asygnaty,
rozliczenia, oferty itp.,

3) korespondencja dotyczaca rozliczenia czasu stuzby albo pracy tj. wnioski urlopowe,
wnioski o odbiér nadgodzin itp.,

4) korespondencja ewidencjonowana na podstawie innych przepiséw w innych wiasciwych
co do rodzaju urzadzeniach ewidencyjnych Iub systemach teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji okreslonych zadan,

5) korespondencja przekazana omytkowo

- ktorych obieg i zasady przekazywania regulujg odrebne przepisy.

§ 35.

1. Pracownik kancelarii w momencie przyjecia korespondencji w formie nieelektroniczne;,
zobowigzany jest sprawdzi¢ stan przesytki 1 prawidlowos$¢ doreczenia.
2. Po otwarciu koperty pracownik kancelarii sprawdza czy:
1) nie zawiera ona korespondencji mylnie doreczonej, adresowanej do innego podmiotu;
2) dotaczone sg wymienione w korespondencji zatgczniki (w przypadku braku zatgcznikow
nalezy dokona¢ stosownej adnotacji w systemie EZD lub odpowiednim urzadzeniu
ewidencyjnym).
3. Korespondencje mylnie doreczong, kancelaria przesyla bez zbednej zwloki wlasciwemu
adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce, a w przypadku nie ustalenia adresata odsyta do

nadawcy.
4. Kancelaria nie otwiera przesylek:

1) opatrzonych adnotacja ,,do rak wlasnych”;
2) zawierajacych oferty sktadane w ramach zamdéwien publicznych, ankiety bezpieczenstwa
osobowego itp.;
3) innych, ktérych otwarcie jest zabronione z uwagi na obowigzujace przepisy.
5. Po przyjeciu korespondencji wchodzacej w formie nieelektronicznej kancelaria dokonuje jej
rozdziahu na:
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1) korespondencje do przetwarzania w systemie EZD:
a) podlegajaca skanowaniu (petne, niepetne odwzorowanie cyfrowe),
b) niepodlegajaca skanowaniu;

2) przesylki niepodlegajace rejestracji w systemie EZD.

§ 36.

[a—

. W systemie EZD rejestrowanie korespondencji wptywajacej polega na przyporzadkowaniu
do takiej korespondencji okreslonego zestawu metadanych opisujacych korespondencije.

2. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace korespondencje wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania

sprawy.
§ 37.
1. Do obowigzkéw pracownika kancelarii ewidencjonujagcego dokument w systemie EZD
nalezy:

1) wygenerowanie z systemu EZD numeru z RPW w postaci kodu kreskowego
1 umieszczenie go na pierwsze] stronie ewidencjonowanej korespondencji lub
opakowania (w przypadku przesytek nie otwieranych w kancelarii);

2) zarejestrowanie przesytki w systemie EZD, poprzez uzupelnienie podstawowych
metadanych zawierajacych niezbgdne informacje do jej jednoznacznej identyfikacji
1 rozliczenia;

3) skanowanie przesyiki, z zastrzezeniem ust. 2;

4) sprawdzenie prawidtowosci, kompletnosci 1 czytelnosci odwzorowan cyfrowych;

5) przyjecie papierowe] postaci korespondencji na stan skladu chronologicznego
w przypadku korespondencji w sprawach stanowiacych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. W przypadku przesylek nie otwieranych w kancelarii pracownik kancelarii postepuje zgodnie
zust. 1 pkt 112,

3. Wykonawca merytoryczny odbierajacy przesytke, o ktorej mowa w ust. 2, po jej otwarciu
samodzielnie przepisuje numer RPW widniejacy na kopercie na pierwszg strone
korespondenc;ji i jezeli podlega ona cyfrowemu odwzorowaniu w systemie EZD, przekazuje
ja do kancelarit w celu wykonania skanu lub wykonuje go samodzielnie i umieszcza
w systemie EZD.

§ 38.

1. Kazdy dokument podlega odrebnej rejestracji w RPW, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy przesylka zawiera kilka egzemplarzy tego samego dokumentu to rejestruje
si¢ go pod jednym numerem RPW, opatrujac jednoczesnie kazdy egzemplarz naklejka
wygenerowang z systemu EZD w liczbie odpowiedniej do liczby egzemplarzy.

3. Zalaczniki do dokumentu ujetego w RPW oznacza si¢ na pierwszej stronie adnotacja
,Zalacznik nr .... do RPW...... ”, za wyjatkiem oryginatow aktéw prawnych, w tym

podpisanych przez jedng ze stron porozumienia lub decyzji, teczek akt lub w innych
szczegollnie uzasadnionych przypadkach.
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§ 39.

1. Dokumentacja przechowywana w sktadzie chronologicznym moze by¢ z niego wypozyczana
lub wyrejestrowana w zalezno$ci od potrzeb zglaszanych przez wykonawce merytorycznego.

2. Wszelkich czynnosci ewidencyjnych potwierdzajacych wypozyczenie, zdanie lub
wyrejestrowanie dokumentéw w sktadzie chronologicznym dokonuje kancelaria.

§ 40.

. Korespondencja przekazana pocztg elektroniczna, po przeprowadzeniu wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng oraz
korespondencja przekazana na ESP podlega zarejestrowaniu w systemie EZD,
z zastrzezeniem ust. 2.

[u—

2. Jezeli do zatatwienia sprawy wystarczajaca jest wymiana korespondencji za posrednictwem
ESP lub skrzynek poczty elektronicznej, w szczeg6lnosci utworzonych do prowadzenia
okreslonego rodzaju korespondencji, dopuszcza si¢ nie rejestrowanie jej w systemie EZD.

W

. Korespondencje, o ktdrej mowa w ust. 1, wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ ja w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly zataczone.

4. Korespondencje wplywajaca na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej wykonawcy
merytorycznego, ktéra ma robocze znaczenie dla prowadzonych spraw, wlacza sie
bezposrednio do spraw prowadzonych w systemie EZD bez rejestracji.

9]

. Wiadomosci wplywajace na adresy poczty elektronicznej nieodzwierciedlajace dziatalnosci
komérek organizacyjnych, nie podlegaja ewidencji w systemie EZD 1 wiaczaniu do spraw.

6. W przypadku korzystania z urzadzen mobilnych dopuszcza si¢ wykonanie czynnosci
zwigzanych z wprowadzeniem do systemu EZD korespondencji przekazywanej poczta
elektroniczng po uzyskaniu dostepu do systemu EZD na stanowisku shuzby albo pracy.

§ 41.

1. Po wykonaniu czynnosci ewidencyjnych w systemie EZD kancelaria rozdziela
korespondencje do dekretacji.

2. Korespondencja w formie nieelektronicznej nieewidencjonowana ze wzgledéw formalno —
technicznych w systemie EZD, podlega rozdzialowi 1 obiegowi opartemu na tradycyjnych
urzadzeniach ewidencyjnych w ktorych zostata ona zarejestrowana.

3. Korespondencja przekazywana jest do dekretacji:

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej — w przypadku korespondencji do niego
adresowanej lub przekazanej na adres kierowanej przez niego jednostki;

2) kierownikowi komorki organizacyjnej — w przypadku korespondencji do niego
adresowanej lub przekazanej na adres kierowanej przez niego komorki;

3) wykonawcy merytorycznemu — w przypadku korespondencji kierowanej bezposrednio
do niego lub do sprawy przez niego prowadzonej, jezeli nie wymaga ona akceptacji lub
dekretacji.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze okresli¢ inne zasady przekazywania kierowanej do
niego korespondencji.
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10.

I1.

2.

§ 42.

. Kierownik jednostki albo komoérki organizacyjnej po otrzymaniu korespondencji, zapoznaje

sie z jej trescig 1 dokonuje dekretacji.

. Dekretacja korespondencji przetwarzanej w systemie EZD odbywa si¢ w sposob

elektroniczny, z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku korespondencji dotyczacej sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny,

dekretacja umieszczona w systemie EZD, musi zosta¢ przeniesienia na dokument w postaci
papierowej, w formie dekretacji zastepcze;.

. Czynnosci zwigzane z wykonaniem dekretacji zastgpcze] wykonuja osoby dokonujace

dekretacji w systemie EZD, pracownicy sekretariatdéw albo punktéw kancelaryjnych lub
wykonawcy merytoryczni prowadzacy sprawe.

. Dekretacji korespondencji w formie nieelektronicznej, ewidencjonowanej w tradycyjnych

urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie¢ bezposrednio na dokumencie.

. Korespondencja dotyczaca jednej sprawy wchodzaca w zakres zadan roznych komorek

organizacyjnych badz wykonawcow merytorycznych, przekazywana jest wlasciwemu
kierownikowi komorki organizacyjnej i1 jednoczesnie moze by¢ udostgpniana innym
komérkom organizacyjnym celem zapoznania.

. Wilasciwa komorka organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 6, jest komorka merytoryczna,

w ktdrej prowadzi 1 zatatwia si¢ sprawe ostatecznie.

. Korespondencja dotyczaca kilku spraw, zatatwiana jest poprzez wykonanie potrzebnej ilosci

jej kopii przy wykorzystaniu systemu EZD i przekazanie ich wlasciwym komodrkom
organizacyjnym albo wykonawcom merytorycznym do realizacji.

. Korespondencja, o ktérej mowa w ust. 8, jest podstawa do prowadzenia odrebnych spraw

w systemie EZD.

W przypadku niewlasciwej dekretacji korespondencja podlega zwrotowi wlasciwej osobie
dekretujacej celem zmiany dekretacji.

W przypadku nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w ust. 10, zmiany dekretacji dokonuje osoba
ja zastepujaca lub jej przetozony.

§ 43.

. Po otrzymaniu korespondencji w systemie EZD wykonawca merytoryczny:

1) zapoznaje sie z jej trescig 1 weryfikuje poprawnos¢ zarejestrowania;

2) odbiera papierowa postac korespondencji z sekretariatu albo punktu kancelaryjnego lub
kancelarii;

3) uzupetnia brakujace metadane;

4) w przypadku wiaczenia korespondencji do sprawy prowadzonej elektronicznie,
przekazuje jej papierowa posta¢ do sktadu chronologicznego.

Korespondencje ewidencjonowang poza systemem EZD wykonawca merytoryczny odbiera
za pokwitowaniem w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.
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§ 44.
1. Korespondencje wychodzaca przeznaczong do wyslania przygotowuje wykonawca

merytoryczny realizujac odpowiednie czynnosci zwigzane z jej rejestracjag w systemie EZD.

2. Korespondencj¢ przeznaczong do wysytki w postaci tradycyjnej, wykonawca merytoryczny
przekazuje w zaklejonej kopercie do sekretariatu albo punktu kancelaryjnego lub
bezposrednio do kancelarii.

3. Wykonawca merytoryczny moze dorgczy¢ korespondencje adresatowi osobiscie przy uzyciu
wygenerowanego przez siebie wydruku potwierdzenia korespondencji osobistej lub
uzyskujac potwierdzenie odbioru bezposrednio na egzemplarzu pozostajacym w aktach
prowadzonej sprawy lub wilaczanym do teczki np. TAO, teczki akt postgpowania
administracyjnego itp.

4. Korespondencje przeznaczong do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje sie
odpowiednim podpisem elektronicznym wysyta bezposrednio z systemu EZD lub za
posrednictwem ePUAP.

§ 45.

1. Korespondencja wewngtrzna pomiedzy komoérkami organizacyjnymi co do zasady
prowadzona jest w postaci elektronicznej w systemie EZD i podlega rejestracji w ,,Rejestrze
pism wewnetrznych”, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku korespondencji wewnetrznej zaktadanie spraw odbywa sie wytacznie w jednej
komorce organizacyjnej, bedacej komoérka merytoryczng.

3. Jezeli wymagaja tego powszechnie obowigzujace przepisy lub wewnetrzne procedury
szczegoblne, dopuszcza si¢ prowadzenie korespondencji wewngtrznej w postaci papierowe;.

4. Korespondencja, o ktérej mowa w ust. 3, podlega rejestracji w RPW.

Rozdzial 6

Rejestracja i znakowanie spraw, oznaczanie dokumentow

§ 46.

1. Dokumentacja nadsytana i skladana w jednostce albo komoérce organizacyjnej oraz w niej
powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana
do sprawy i gromadzona jest w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z JRWA.

4. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.
5. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 3, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
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2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegélnosci dane w systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialdw
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
6. Wykaz dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 5, stanowigcy katalog klas z JRWA, kierownicy
jednostek organizacyjnych okresla w decyzji, o ktorej mowa w § 4 ust. 3.

7. Wykaz dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 6, podlega uzgodnieniu z Archiwum Strazy
Granicznej.

§ 47.

1. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw na podstawie otrzymanego lub
wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie.

2. Spis spraw prowadzony jest w systemie EZD, a rejestracja sprawy nastepuje poprzez
zaklasyfikowanie 1 zakwalifikowanie dokumentacji do odpowiedniego symbolu
klasyfikacyjnego.

3. Sprawe w systemie EZD zaklada wykonawca merytoryczny wskazany dekretacjg do jej
prowadzenia.

4. Sprawa dotyczaca jednego zagadnienia jest zakladana i prowadzona tylko w komorce
merytorycznej, ktéra odpowiada za calos¢ jej prowadzenia 1 zalatwienia.

§ 48.

1. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo dotyczace
danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia, niezaleznie
od roku, w ktérym to nastapi.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2,
1 oddziela mysInikami 1 kropkami w nastepujacy sposéb: KG-OI-V.0150.1.2020 gdzie:

1) KG to oznaczenie jednostki organizacyjnej, okres§lone w przepisach w sprawie
szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych;
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2) OI-V to oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) 0150 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 1 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 0150, w komorce organizacyjnej oznaczonej KG-OI-V, w 2020 roku;

5) 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

4. Znak sprawy moze by¢ uzupetniony o symbol wykonawcy merytorycznego (inicjaty imienia
1 nazwiska) w nastepujacy sposob: KG-OI-V.0150.1.2020.PK, gdzie ,PK” jest symbolem
wykonawcy merytorycznego, dodanym do znaku sprawy.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktéorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa si¢ rozpoczeta.

6. Zmiana znaku sprawy, z réwnoczesnym ponownym zalozeniem sprawy moze nastapic
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta sprawy niezakofnczonej przejmuje nowa
komoérka organizacyjna lub sprawe przejmuje do dalszego prowadzenia inna komorka
merytoryczna.

7. W przypadku spraw prowadzonych w sposob okreslony przepisami szczegdlnymi, znak
sprawy moze posiada¢ inng posta¢ okreslong w tych przepisach.

§ 49.

1. Numer ewidencyjny nadawany jest dokumentom w formie nieelektronicznej lub ich zbiorom,
ktorym nie nadano znaku sprawy badz nie przyporzadkowano ich do klasy
z wykazu akt w systemie EZD.

2. Numerem ewidencyjnym dla dokumentéw w formie nieelektronicznej przetwarzanych
w systemie EZD jest numer RPW dokumentu wplywajacego lub ID dokumentu
przetwarzanego w systemie.

3. Numer ewidencyjny dokumentu w formie nieelektronicznej przetwarzanego poza systemem
EZD jest sygnaturg literowo — cyfrowa umieszczang bezposrednio na nim.

4. Sygnatura literowo — cyfrowa numeru ewidencyjnego, o ktorym mowa w ust. 3, sktada sie
z literowego oznaczenia jednostki organizacyjnej oddzielonego myslnikiem od literowego
oznaczenia komorki organizacyjnej, okreslonych w przepisach w sprawie szczegdlnego
sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania Srodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu
informacji niejawnych, oddzielonego mys$lnikiem od kolejnego numeru z wiasciwego
urzadzenia ewidencyjnego tamanego przez dwie ostatnie cyfry roku, np. KG-OI-102/20.

5. Numer ewidencyjny dokumentu, zbioru dokumentéw lub informatycznego nos$nika danych
poprzedza sie skrotem wiasciwego urzadzenia ewidencyjnego, w ktorym zostal on
zarejestrowany.
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6. Dla dokumentu w formie nieelektronicznej przetwarzanego poza systemem EZD
wptywajacego do jednostki albo komorki organizacyjnej, numer ewidencyjny jest sygnaturg
cyfrowa umieszczong w obrebie pieczeci wplywu danej jednostki albo komorki
organizacyjnej, wskazujaca na pozycje z wlasciwego urzadzenia ewidencyjnego tamanej
przez dwie ostatnie cyfry roku jego rejestracji (np. 487/20).

7. Sygnatura o ktdrej mowa w ust. 6 moze zostac rozszerzona o oznaczenie sposobu przestania
dokumentu np. ,,FAX”, , ePUAP”.

8. Dopuszcza si¢ nie rejestrowanie dokumentu wlgczanego bezposrednio do teczki posiadajacej
spis zawartos$ci, pod warunkiem wyszczegolnienia go w tym spisie.

Rozdzial 7
Zalatwianie spraw
§ 50.

Zatatwianie spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach odrebnych.

§ 51.

1. Wykonawca merytoryczny prowadzacy sprawe, wykonuje czynnosci niezbedne do jej
terminowego, rzetelnego prowadzenia 1 zalatwienia, uwzgledniajac kolejnos¢ wplywu
korespondencji, wage oraz stopien pilnosci.

2. Po otrzymaniu korespondencji, wykonawca merytoryczny ustala czy:

1) wszczyna ona nowa sprawe;
2) stanowi kolejng korespondencje w sprawie;
3) stanowi korespondencje¢ nie tworzacg akt sprawy.

3. Wykonawcy merytoryczni grupuja akta spraw w teczkach spraw, dbajac o kompletnos¢
metadanych, odnoszacych si¢ do sprawy oraz korespondencji wlaczonej do akt sprawy,
poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;

2) wpisanie lub uzupelianie metadanych korespondencji wptywajacej 1 przeznaczonej do
wystania;

3) uzupelnienie metadanych opisujacych sprawe.

4. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

5. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna lub sprawe przejmuje do dalszego prowadzenia inna komoérka merytoryczna.

6. Kazda forma prowadzenia sprawy podlega przetwarzaniu, zakonczeniu i archiwizacji zgodne;j
z wlasciwymi dla niej przepisami.

§ 52.

1. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem opatrzonym datg i znakiem sprawy, ktorej
dotyczy.

2. Pismo przygotowuje si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w § 9.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -30- Poz. 59

10.

I1.

12.

. Akceptacja projektu pisma polega na aprobacie, udzielonej przez osobe uprawniona,

w stosunku do wytworzonego przez wykonawce merytorycznego materiatu 1 moze by¢
jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja jednostopniowa polega na wyrazeniu ostatecznej zgody co do tresci pisma przez

osobe¢ upowazniong do jego akceptacji i podpisu.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym wyrazeniu zgody co do tresci pisma,

w zakresie kompetencji przez osobe upowazniong do jego podpisania i przekazania go do
akceptacji kolejnej uprawnionej osobie, az do ostatecznej akceptacji 1 podpisu przez osobe
upowazniong.

. Osoba upowazniona podpisuje w systemie EZD tylko zaakceptowane wczesniej dokumenty.
. Kazdy dokument elektroniczny w systemie EZD podlega akceptacji 1 podpisowi

odpowiednim podpisem elektronicznym, niezaleznie od sposobu jego przekazania
1 prowadzenia sprawy, z zastrzezeniem ust. 9.

. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania zgodnosci

daty zawartej w tresci dokumentu z datg ztozenia swojego podpisu elektronicznego.

. Korespondencje wychodzaca wysytang za posrednictwem ePUAP nalezy podpisaé

wlasciwym podpisem elektronicznym.

Forma nieelektroniczna dokumentu przetwarzanego w systemie EZD podlega podpisaniu
w sposob tradycyjny przez upowazniong osobe, ktéra dokonata podpisania podpisem
elektronicznym w stosunku do jego formy elektronicznej, z data wykonania tej czynnosci
w systemie EZD.

W przypadku kierownikow jednostek organizacyjnych dopuszcza si¢ podpisywanie
dokumentéw nieelektronicznych w sposéb tradycyjny, z pominigciem zasady uprzedniej
akceptacji 1 podpisu podpisem elektronicznym. Skan dokumentu nalezy dotaczy¢ do sprawy
prowadzonej w systemie EZD.

Wytworzone w formie nieelektronicznej wydruki w formie kopii, wyciagi, wypisy
dokumentow przetwarzanych w systemie EZD, podlegaja podpisaniu w sposéb tradycyjny
zgodnie z zasadami obowigzujacymi w tym zakresie, z datg ich faktycznego wytworzenia.

§ 53.

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

. Wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma

wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysyltki w postaci papierowej

dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym, z zastrzezeniem § 52 ust. 11.

W aktach sprawy w systemie EZD zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie
zaakceptowana, o ktérej mowa w ust. 3.

. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie

pisma przeznaczonego do wysytki.

. Kancelaria dokonujgc wysylki pism, o ktorych mowa w ust. 1:
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1) potwierdza w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list zwykty, list polecony)
okreslony przez wykonawce merytorycznego prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.
§ 54.
Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane:
1) przez prowadzacego sprawe, automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym,;

2) przez kancelari¢ lub osobe wyznaczong do obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na
platformie ePUAP.

§ 55.

Jezeli zatatwienie sprawy wymaga jedynie wspotpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi
korespondencje prowadzi si¢ na zasadach okreslonych w § 45.

§ 56.

1. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposéb zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie spraw w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentow

§ 57.

1. Dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem "Bc¢", brakuje komisja powotana doraznie
lub planowo decyzja:

1) Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej w Biurze Spraw
Wewngtrznych Strazy Granicznej;

2) Komendanta oddziatu Strazy Granicznej w oddziatach Strazy Granicznej;

3) Komendanta osrodka szkolenia Strazy Granicznej w osrodkach szkolenia Strazy
Granicznej;

4) Komendanta osrodka Strazy Granicznej w osrodkach Strazy Granicznej;

5) kierownika komorki organizacyjnej w Komendzie Glownej Strazy Granicznej.

2. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, komisja sporzadza protokdt, ktorego wzor okreslaja
przepisy dotyczace szczegdlnego sposobu organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych
oraz innych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow
niejawnych, sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
1 stosowania Srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego.

3. Protokédt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i1 przekazuje do
archiwum zakladowego w celu zaopiniowania 1 zarejestrowania w rejestrze protokoldéw
brakowania, a nastepnie do zatwierdzenia przez osoby, o ktorych mowa w ust. 4.

4. Zgode na brakowanie dokumentéw wymienionych w protokole, o ktérym mowa w ust. 2,
udzielaja:
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1) kierownicy komdrek organizacyjnych w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej,
w odniesieniu do dokumentdéw posiadanych przez te komorki;
2) Komendant Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej, komendanci oddziatow Strazy
Granicznej, osrodkéw szkolenia Strazy Granicznej 1 osrodkéw Strazy Granicznej,
w odniesieniu do dokumentéw posiadanych przez te jednostki organizacyjne.
5. Nie podlegaja opiniowaniu, o ktérym mowa w ust. 3, protokoty brakowania dokumentéw,
ktorych obowiagzek zniszczenia wynika z odrebnych przepisow.

§ 58.

1. Informatyczne no$niki danych zawierajace informacje niearchiwalne oznaczone symbolem
"Be", wycofane z uzycia lub uszkodzone, brakuje i niszczy si¢ w sposob okreslony w § 57,
z zastrzezeniem ust 2.

2. Brakowanie wewnetrznych 1 zewnetrznych dyskéw twardych, pamieci flash (pendrive)
1 kart pamieci flash dokonuje si¢ w pionie tgcznosci 1 informatyki Strazy Graniczne;.

3. Przekazanie do pionu lacznosci 1 informatyki Strazy Granicznej, informatycznych no$nikéw
danych, o ktorych mowa w ust. 2, nastepuje za posrednictwem pisma przewodniego ze
wskazaniem numeru seryjnego lub numeru CSZZ urzadzenia, z ktoérego no$nik zostat
wymontowany.

4. Informatyczne nos$niki danych wydane na podstawie karty uzytkownika podlegaja
bezposredniemu zwrotowi do pionu tacznosci 1 informatyki Strazy Granicznej na podstawie
zlecenia ustugi zgloszonego w Centrum samoobstugi Centralnego Systemy Zarzadzania
Zasobami lub poprzez Service Desk Strazy Graniczne;j.

§ 59.

1. Dokumenty przeznaczone do brakowania, do czasu ich zniszczenia przechowuje si¢, wraz
z podpisanym przez komisje 1 zatwierdzonym przez wlasciwego przelozonego protokotem,
o ktérym mowa § 57 ust. 2, w komorce organizacyjnej brakujacej dokumenty.

2. Zniszczenie dokumentéw polega na rozdrobnieniu ich w stopniu uniemozliwiajacym
odtworzenie zawartych w nich informacji lub ich spalenie.

3. Po dokonaniu przez komisj¢ zniszczenia dokumentéw wyszczegolnionych w protokole,
o ktérym mowa w § 57 ust. 2, protokot przechowuje si¢ w komdrce organizacyjnej brakujace;j
dokumenty do czasu jego archiwizacji.

§ 60.

1. Dopuszcza si¢ zniszczenie zbednych w dziatalnosci stuzbowej dokumentdéw niearchiwalnych
oznaczonych symbolem "Bc" przesytanych i otrzymywanych za posrednictwem urzadzen
faksowych, za dwoma czytelnymi podpisami, osoby prowadzacej dziennik fakséw
1 wykonawcy merytorycznego komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub otrzymata
dokument.

2. Wydruki probne albo wadliwe, niewlasciwie wykonane kopie, niszczy niezwlocznie
wykonawca merytoryczny, w sposob uniemozliwiajacy odczyt.

3. Zbedne zapisy na informatycznych nosnikach danych wykonawca kasuje we wilasnym
zakresie.
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§ 61.

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odnotowania faktu wybrakowania korespondencji, o ktérej mowa
w § 57 ust. 1, w metadanych wlasciwej brakowanej dokumentacji w systemie EZD.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonujg w systemie EZD, odpowiednio do posiadanej
dokumentacji, kancelaria lub wykonawca merytoryczny.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 62.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego, niezaleznie
od sposobu jej prowadzenia, powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy
wykonawcow merytorycznych, z zastrzezeniem ust.2

2. Do uporzadkowania spraw w komorce organizacyjnej mozna wyznaczy¢ funkcjonariusza lub
pracownika tej komdrki organizacyjne;.

3. Sposéb porzadkowania akt okreslaja przepisy w sprawie zasad i trybu postepowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Graniczne;j.

§ 63.

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktorych przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie
pbézniej niz po uplywie pelnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisoOw akt (zdawczo-odbiorczych).

3. Spisy akt sporzadza si¢ na nosniku papierowym, odrebnie dla akt kategorii ,,A” w czterech
egzemplarzach i akt kat. [, B” w trzech egzemplarzach.

4. Pierwsze dwa egzemplarze spisu akt otrzymuje archiwum zakladowe, trzeci przeznaczony jest
dla komorki organizacyjnej przekazujacej akta. Czwarty egzemplarz spisu akt kat. ,,A” nalezy
przekaza¢ do Archiwum Strazy Granicznej.

5. Spisy akt przekazanych podpisuja osoby przekazujace i1 przyjmujace akta.
§ 64.

1. Dla dokumentacji spraw w postaci elektronicznej funkcje archiwum zakladowego speinia
system EZD.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci elektronicznej uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zakltadowego po uptywie dwodch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji spraw w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwum zakltadowemu
uprawnien komorki organizacyjnej do jej zarzadzania w szczeg6lnosci do:
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1) udostepniania dokumentacji tworzacej 1 nietworzacej akt spraw;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastegpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komdrka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych
1 metadanych, a takze udostepniac jej innym komdrkom organizacyjnym.

§ 65.

1. Przesytki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego.

3. Wzory spisdéw, o ktorych mowa w § 63 ust. 2 oraz § 65 ust. 2, okreslaja przepisy w sprawie
zasad 1 trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Graniczne;j.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku zakonczenia stuzby/pracy na zajmowanym
stanowisku

§ 66.

1. Wykonawca merytoryczny, w przypadku ostatecznego zakonczenia shuzby/pracy na
zajmowanym stanowisku, zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z wszelkich posiadanych
dokumentéw przetwarzanych w formie elektronicznej i nieelektronicznej w systemie EZD
oraz prowadzonych spraw i1 dokumentacji niestanowigcej akt sprawy, a takze dokumentacji
ujetej w tradycyjnych urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Rozliczenie dokumentacji przetwarzanej w systemie EZD nastepuje poprzez przekazanie do
bezposredniego przetozonego wszystkich nowych 1 bedacych w realizacji niezakonczonych
spraw pozostajacych na koncie wykonawcy merytorycznego w celu ponownej dekretacji.

3. Korespondencja w formie nieelektronicznej wypozyczona ze skladu chronologicznego
podlega zwrotowi do sktadu, z ktérego zostata wypozyczona.

4. Rozliczenie dokumentacji w formie nieelektronicznej, ujetej w tradycyjnych urzadzeniach
ewidencyjnych, nastepuje poprzez jej zdanie do kancelarii lub osoby prowadzacej urzadzenie
ewidencyjne, w celu przekazania osobie przejmujacej obowigzki zgodnie z dekretacja
bezposredniego przetozonego.

5. Materialy spraw zakonczonych pozostawia si¢ w komorce organizacyjnej do czasu ich
przekazania do archiwum zakladowego.

§ 67.

1. Potwierdzenie rozliczenia wykonawcy merytorycznego z posiadanych dokumentow 1 spraw
nastepuje w karcie obiegowej, wydanej przez wlasciwg komodrke do spraw kadrowych.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -35- Poz. 59

2. Komorka, o ktérej mowa w ust. 1, jest zobowigzana do niezwlocznego powiadomienia
wlasciwej kancelarii o wydaniu karty obiegowej zwigzanej z planowanym przeniesieniem lub
zwolnieniem funkcjonariusza lub pracownika z danej komdrki organizacyjnej. Wzor karty
obiegowej okreslajg odrebne przepisy.

3. Rozliczenie wykonawcow merytorycznych z prowadzonych spraw potwierdza bezposredni
przetozony poprzez ztozenie podpisu w karcie obiegowe;.

4. Rozliczenie wykonawcdéw merytorycznych z posiadanych dokumentow 1 materialéw
zarejestrowanych w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w kancelarii oraz
dokumentéw wypozyczonych ze skladu chronologicznego nastgpuje poprzez zlozenie
podpisu w karcie obiegowej przez kierownika kancelarii.

5. Po rozliczeniu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, administrator systemu EZD lub inna wyznaczona
osoba dokonuje odpowiednich zmian w strukturze jednostki organizacyjne;.

Rozdzial 11
Postepowanie w przypadku wystapienia awarii Systemu EZD

§ 68.

1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD dokumentacja w formie nieelektronicznej
podlega ewidencji w tradycyjnych urzadzeniach ewidencyjnych okreslonych w niniejszej
instrukcji kancelaryjnej, wlasciwych dla danego rodzaju dokumentacji.

2. Po uruchomieniu systemu EZD materialy, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja wprowadzeniu
do systemu EZD i rozdzieleniu zgodnie z wczes$niej dokonanymi dekretacjami.

3. Urzadzenia ewidencyjne, w ktérych zaewidencjonowano materiaty, o ktérych mowa w ust. 1,
podlegaja  rozliczeniu  wlasciwych  pozycji  poprzez  wskazanie miejsca ich
zaewidencjonowania w systemie EZD.

Rozdzial 12
Zasady postepowania w przypadku utraty kontroli nad dokumentem w formie
nieelektronicznej

§ 69.

1. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem, osoba ktora stwierdza jego brak zobowiazana
jest pisemnie powiadomi¢ o tym fakcie Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Strazy
Granicznej, komendanta oddziatu Strazy Granicznej, osrodka szkolenia Strazy Granicznej lub
osrodka Strazy Granicznej, a w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Komendant Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej, komendant oddzialu Strazy
Granicznej, osrodka szkolenia Strazy Granicznej lub osrodka Strazy Granicznej odpowiednio
w Biurze Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej, w oddziatach Strazy Granicznej,
osrodkach szkolenia Strazy Granicznej i o§rodkach Strazy Granicznej oraz kierownik komorki
organizacyjnej] w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej powoluje komisje lub wyznacza
osobe do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
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3. Gdy poszukiwania lub przeprowadzone postepowanie wyjasniajace nie doprowadza do
odnalezienia dokumentu, w sprawozdaniu z jego przebiegu zawiera si¢ wniosek o zdjecie
dokumentu z ewidencji.

4. Sprawozdanie z przebiegu postepowania wyjasniajacego, zatwierdzone przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 2, stanowi podstawe do zdjecia dokumentu z ewidencji kancelarii.

5. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem w postaci nieelektronicznej, przetwarzanym
w systemie EZD, odpowiednich adnotacji dokonuje sie w metadanych utraconego dokumentu.

Rozdzial 13

Postepowanie z dokumentacja w przypadku zniesienia kancelarii, reorganizacji albo
likwidacji jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej.

§ 70.

1. W przypadku zniesienia kancelarii kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje.
2. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) porédwnanie stanu ewidencyjnego i faktycznego dokumentow w formie nieelektroniczne;j
bedacej na stanie kancelarii;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej w formie nieelektronicznej, ktdrej uptynat okres
przechowywania, wybrakowanie jej 1 zniszczenie;
3) zarchiwizowanie dokumentacji ~w  formie  nieelektronicznej dotychczas
niezarchiwizowanej;

4) ostateczne zakonczenie prowadzenia tradycyjnych urzadzen ewidencyjnych;
5) przekazanie akt oraz innych materialdéw zgromadzonych w znoszonej kancelarii do
wlasciwego archiwum zakladowego lub wyznaczonemu nastepcy prawnemu;
6) wyjasnienie ewentualnych niejasnosci w ewidencji.
3. Z czynnosci zniesienia kancelarii komisja sporzadza protokoét.
§ 71.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komdrki organizacyjnej, akta spraw zakonczonych
komorka ta przekazuje do wlasciwego archiwum zaktadowego.

2. W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej zreorganizowana komorka
organizacyjna udostgpnia w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej zreorganizowana komorka
organizacyjna przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjne;.

3. Komoérka organizacyjna, ktdra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich

ponownego zatozenia, zgodnie z § 47.

4. Pozostata dokumentacja uporzadkowana zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukcji jest

przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych.

§ 72.

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej akta spraw zakonczonych przekazuje sie do
Archiwum Strazy Granicznej.
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2. W przypadku przejecia calosci lub czgsci zadan likwidowanej jednostki organizacyjnej przez
inng jednostke organizacyjna, akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej
1 nieelektronicznej likwidowana jednostka organizacyjna przekazuje protokolarnie nowej
jednostce organizacyjne;.

3. Jednostka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zatozenia, zgodnie z § 47.
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Zalaczniki do instrukciji kancelaryjnej

Zalacznik Nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej/komoérki organizacyjnej)

REJESTR
teczek dokumentow, dziennikow
i ksigzek ewidencyjnych

Rozpoczeto: ...................

Zakonczono: ..................
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Numer kolejny
zapisu

Nazwa urzadzenia ewidencyjnego, teczki, sprawy, ksigzki

2
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Rok ..o
Data Liczba Adnotacje o przekazaniu do archiwum lub Uwagi
stron/kart Zniszczeniu &
rozpoczecia zakonczenia
4 5 6 7 8
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Zalacznik Nr 2

(nazwa jednostki organizacyjnej/komoérki organizacyjnej)

DZIENNIK KORESPONDENCJI

dokumentow

Rozpoczeto: ....ooooveeviiiee

ZaKkoNCzoNO: ...coeveeeeeeeeeeeeeeen.
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Wplyw dokumentu Przekazanie dokumentu
. .. . Tlos¢ L .. L
Numer kolejny Data rejestracji Numer i data dokumentu Nazwa instytucji nadawcy Jakiej sprawy dokument dotyczy str. dok. lub inn. L Komu przeke}zano (imig § Podpis i data pobierajacego
. dokumentu otrzymanego . . . stron lub inn. jed. nazwisko) dokument
zapisu jed. miar (wraz z zalgcznikow . 2
B . miar zalgcznikéw
zalacznikami)
1 2 3 5 6 7 8 9 10
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Sposob zalatwienia
. . . Tlosé Numer lub sygnatura akt, w
Data i potwierdzenie zwrotu Informacje uzupeniajace Data wyslania str. dok. lub inn. stron lub inn. ktérych dokument jest Uwagi
dokumentu Adresat . . o, R .
dokumentu jed. miar (wraz z zalacznikow jed. miar przechowywany
zalacznikami) zalacznikow
11 12 13 14 15 16 17 18 19
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Zatacznik Nr 3

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

KSIAZKA EWIDENCJI
PIECZECI i STEMPLI

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Rozpoczgto: .....oooveeiiii

ZaKoNCzono: .......coeeeeeeeeeeeeee.
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Przekazanie i zwrot Nr protokolu
Odcisk pieczeci lub LoPIS Komu Potwierdzenie zmiszezenia
Lp. pieczeci przekazano lub zwrotu
stempla . zwrotu . .
metalowych oraz podpis . pieczeci lub
. 1data
1 data stempla
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik Nr 4

DZIENNIK EWIDENCJI
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto: .....oooeveiiie

ZaKkoNCzoNO: ...coeveeeeeeeeeeeeeeen.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej —47 - Poz. 59
Numer Numer ewidencvin Nazwa Numer r;).‘}tiia Data zdjecia Numer rejestru wydanych
kolejny noénika yiny rodzaju fabryczny lub | Nr plomby 1?0512}]1:;‘11 na nosnika dokumentow uzytkownika Uwagi
zapisu nosnika seryjny nosnika ewidencje z ewidencji odpowiedzialnego za nosnik
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zatacznik Nr 5

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

SKOROWIDZ REJESTROW

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto: ....oooeeiiiiiii

ZaKONCZONO: .o



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej
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L.p.

Stopien, imi¢ 1 nazwisko lub nazwa komorki organizacyjnej

Data zalozenia

Data zakonczenia

Uwagi lub adnotacje o zniszczeniu

1

2

3

4

5
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Zatacznik Nr 6

REJESTR WYDANYCH

DOKUMENTOWNTr ..o

(nazwa komorki organizacyjnej)

Nr ewidencyjny
dokumentu

Nazwa dokumentu lub stopien 1 nazwisko
wykonawcy

Tlos¢ stron Data 1 pokwitowanie Data i pokwitowanie | Adnotacje o zniszczeniu
lub nr egz. wykonawcy kancelarii lub uj¢ciu na ewidencji

2

3

4 5 6 7
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1

2

3

4
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Zatacznik Nr 7
............................. Jdnia ...............
(miejscowosc)
(pieczgé naglowkowa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)
WYKAZ Nr ............
PRZESYLEK NADANYCH
V272U
(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)
(nazwaprzewozmka) ...................... W ettt ettt sttt
Lp. Numer przesylki Rodzaj przesylki ‘Adresat Uwagi
1 2 3 4 5

Ogétem przesyltek:

' (podpis sporzadzajacego wykaz)
................... (hCZbOWO)

(podpis przyjmujacego przesylki)
................... (Slowme)

(pieczg¢ do pokwitowan przewoznika)
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Zatacznik Nr 8

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

KSIAZKA DORECZEN
przesylek miejscowych

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto: ....vvveeeeiiecine.

ZaKONCZONO: ...,
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Lp.

Data

Odbiorca i jego adres

Nr dokumentu (rodzaj
przesylki)

Pokwitowanie odbioru
(data, pieczeC i podpis)

Uwagi
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Zatacznik Nr 9

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

DZIENNIK FAKSOW

(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto: .....ooeveeeeeenns

ZakoNnczono: ..........ccceeeveu.
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cdowy y 1) zy ]

Wplyw dokumentu
. Ilos¢
Numer Datal b I;ulinuer ! dt?;a Nazwa instytucji nadawcy stron
kolejny WpIywu u oxumen przy odbiorze lub adresata Jakiej sprawy dokument dotyczy dokumentu o stron
wystania otrzymanego zalgcznikow s
sprawy przy wysylce (Wraz z zatacznikow
dokumentu . .
zatgcznikami)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Przekazanie dokumentu Numer lub
sygnatura akt, Informacje Uwagi
Komu przekazano Podpis 1 data pobierajacego Data 1 potwierdzenie w kto'rych 0 zniszczeniu &
(imi¢ i nazwisko) dokument zwrotu dokumentu dokument jest
przechowywany
9 10 11 12 13 14
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Spis zawartosci teczki

(znak sprawy lub numer ewidencyjny zbioru/teczki

Zatacznik Nr 10

L.p.

Numer ewidencyjny*

Nazwa dokumentu lub czego dotyczy

Nr karty
(strony)

Uwagi

* Numer RPW, znak pisma, pelny numer ewidencyjny z wlasciwego tradycyjnego urzadzenia ewidencyjnego



