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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.")
zarzgdza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjng,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow
akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, zwang dalej ,instrukcja
archiwalng”,

dla organdéw gminy i zwigzkdw miedzygminnych, or-
ganow powiatu, organoéw samorzadu wojewddztwa
i organéw zespolonej administracji rzadowej w wo-
jewodztwie, a takze urzedow obstugujacych te orga-
ny, zwanych dalej ,podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowni-
ku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio,
wojta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodnicza-
cego zarzadu zwigzku miedzygminnego, staroste,
marszatka wojewodztwa, wojewode oraz pozostate
organy zespolonej administracji rzgdowej w woje-
wodztwie, jezeli te organy nie sg obstugiwane przez
urzad wojewodzki.

3. W stosunku do organdéw stanowigcych gminy,
powiatu i wojewddztwa zadania w zakresie postepo-
wania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kan-
celaryjnych realizujg odpowiednie podmioty i kierow-
nicy tych podmiotéw.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci
tekstowgq, fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowg, multimedialng, zawierajacg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania i roz-
strzygania;

2) archiwista — realizujacego zadania archiwum za-
ktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komérki organizacyjnej — osobe kieru-
jaca komorka organizacyjng lub osobe upowaznio-
na do wykonywania jej zadan;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 2 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278
i Nr 182, poz. 1228.

4) komérka organizacyjna — wydzielong organiza-
cyjnie czesé podmiotu, w szczegdlnosci wydziat,
dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne sta-
nowisko pracy;

5) metadane — zestaw usystematyzowanych infor-
macji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawag
lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszuki-
wanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate prze-
chowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektronicz-
ny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci za-
pisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozli-
wiajacy zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumie-
nie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

7) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowia-
cg odrebng cato$é znaczeniowg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg mery-
torycznie dang sprawe, realizujgcg w tym zakre-
sie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szcze-
goélnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o termino-
wos$¢é zatatwienia sprawy i kompletowanie akt
sprawy;

9) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysyta-
na przez podmiot, w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednic-
twem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslo-
nej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujg-
cych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,
z p6ézn. zm.2);

10) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do syste-
mu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wpro-
wadzono system EZD;

11) sktad informatycznych nos$nikow danych — upo-
rzgdkowany zbiér informatycznych nosnikéw da-
nych zawierajgcych dokumentacje w postaci elek-
tronicznej;

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

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.

z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40,
poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228.



13) system EZD — system teleinformatyczny do elek-
tronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwia-
jacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryj-
nych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych;

14) system tradycyjny — system wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia doku-
mentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwos-
cig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci;

15) teczka aktowa — material biurowy uzywany
w systemie tradycyjnym do przechowywania do-
kumentacji w postaci nieelektroniczne;.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegoto-
we zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych w podmiotach, stanowi zatgcznik nr 1 do rozpo-
rzgdzenia.

8 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do
niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zwanego dalej ,wykazem akt”, przez oznaczanie, reje-
stracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiazki stano-
wi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) organow powiatu i starostw powiatowych stanowi
zatagcznik nr 3 do rozporzadzenia;

3) organéw samorzadu wojewodztwa i urzedéw mar-
szatkowskich stanowi zatgcznik nr 4 do rozporza-
dzenia;

4) organdéw zespolonej administracji rzagdowej w wo-
jewodztwie i urzedéw obstugujacych te organy
stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie no-
we zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym
zadaniom wprowadza sig przed pojawieniem sig¢ do-
kumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w opar-
ciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kon-
cowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej
mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kom-
petencji wewngtrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfi-
kacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zaj-
muje sie dany podmiot, a tym samym catosci wytwa-
rzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych
dalej ,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtow-
nej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (mi-
nimum — dwie, maksimum — dziesieé¢). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analo-
gicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi
sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie doku-
mentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archi-
walnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpo-
wiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5
ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej da-
lej ,ustawg”.

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny
stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfro-
we od ,,0” do ,,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe
od ,00” do ,99";

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od
,000” do ,,999";

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfro-
we od ,,0000” do ,9999".

9. Wolne klasy wykazu akt moga byé¢ wykorzysta-
ne przez podmioty do dodania nowych klas.

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktbrym mowa w ust. 8;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy
zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archi-
walna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze skitadac¢ sie, w razie potrze-
by, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wy-
jasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okreséw przechowywania lub okres$le-
nia kryteriow dla przyszitej ekspertyzy archiwalne;j.

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

§ 6. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych po-
wstalg i zgromadzong w podmiotach przed dniem wej-
Scia w zycie rozporzgdzenia postepuje sie nastepujgco:

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

2) zaktada sie nowg sprawe, stosujgc odpowiednio
§ 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;.



2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kie-
rownik komérki organizacyjnej, przekazujgc niezwtocz-
nie informacje do archiwum zaktadowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslo-
na dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie od ka-
tegorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje
sie kategorie archiwalng o wartosci wyzsze;j.

4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zy-
cie rozporzagdzenia nie zostata w podmiotach zakwali-
fikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych,
jest kwalifikowana na podstawie wykazow akt stano-
wigcych odpowiednio zatgczniki nr 2—5 do rozporza-
dzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedla-
jacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, po-
wstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie
rozporzgdzenia w systemie EZD spetniajgcym wyma-
gania okreslone w przepisach wydanych na podsta-
wie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji nie-
elektronicznej powigzanej z tg dokumentacijg elektro-
niczng, w sposéb uwzgledniajagcy wymagania § 1
ust. 9i 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie przepisy
rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespet-
niajacy wymogow rozporzadzenia nalezy dostosowaé
do tych wymogow w terminie 12 miesiecy od dnia
wejscia w zycie rozporzadzenia.

7. Jezeli dotychczas stosowany w podmiocie
system teleinformatyczny wymusza stosowanie
okreslonej konstrukcji znaku sprawy lub separato-
ra, mozna stosowac te konstrukcje, nie dtuzej jednak
niz 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie rozporzadze-
nia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone
w archiwum zaktadowym przed dniem wejscia w zy-
cie rozporzadzenia zachowujg waznos¢.

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

8 7. Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie
do dokumentacji powstajgce]j i naptywajacej do pod-
miotu od dnia 1 stycznia 2011 r.

8 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.?)

Prezes Rady Ministréw: D. Tusk

3) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone: rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorza-
du wojewddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073,z 1999 r. Nr 103,
poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102, poz. 1187 oraz
z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporzgdzeniem Prezesa Ra-
dy Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygmin-
nych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636
oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885), ktore utracity moc z dniem
1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lu-
tego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz niekté-
rych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230), oraz rozporza-
dzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320),
ktére utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie
art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i ad-
ministracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31,
poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).



Zataczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zatgcznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogélne

Rozdziat 2 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

Rozdziat 3 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdziat 4 Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego

reorganizacji
Zataczniki do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

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

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

2) poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz podmiotu do momentu jej uznania za cze$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

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

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

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

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

6. Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wska-
zuje sie, jezeli:
1) przepisy prawa ustalajg sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;

2) szczegotowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy ustuga jest realizowa-
na tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczgcymi w procesie realizacji ustugi
publicznej i zatwierdzonej przez kierownikéw wszystkich podmiotow uczestniczacych w realizacji ustugi
— w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona przez kilka podmiotow;

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

7. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu doku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postgpuje sig¢ nastgpujgco:

1) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakohczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych
akt spraw, albo

2) prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakohczenia sprawy, a odwzorowania cyfro-
we z naptywajgcych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje sie jak dokumentacje nietwo-
rzgcg akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

8. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujgc niezwtocznie
informacje archiwiscie.



9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje
w podmiocie.

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

§ 2. 1. Nadzor ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do
obowigzkéw kierownika podmiotu.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

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

8 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na spo-
sob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgcg akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw.

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

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

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

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela krop-
ka w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:

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

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiagtg siodmg sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komodrce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

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

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

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

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktéorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest podstawg wy-
dzielenia;

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



7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropka w nastepujacy spo-
sob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

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

3) 78 to liczba okreslajaca siedemdziesigtag 6smaq sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2011 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesigt osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

8. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajgc go od znaku sprawy kropkg w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie ,JK2" jest symbo-
lem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

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

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

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szczegélnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

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

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 realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, da-
ne przesytane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych, zbio-
row bibliotecznych.

§ 7. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

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

2) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotgczang, zawierajacg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do termi-
nu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajgcg tres¢ dekretacji dotagczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzgcym do wspomagania procesu obiegu doku-
mentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszacg tres¢ de-
kretacji na pismo;

4) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng zaktadajgcg sprawe, odpowiedzialng za jej prowadzenie
oraz zatatwienie;

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

6) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych na nosniku papie-
rowym, zawierajgcy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie za-
tacznikow;

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



8) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism okreslonego typu lub rodza-
ju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w syste-
mie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesytek wptywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla ca-
tego podmiotu;

10) rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wysytanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla catego
podmiotu;

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

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

§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komdrka merytoryczna, wspotpracujgca
przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostgpnia im t¢ sprawe bez-
posrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komoérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy pomigdzy komorkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wtgczajg bezposrednio do akt sprawy komaérki merytoryczne;j,
nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

8 9. 1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka merytoryczna, wspotpra-
cujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komaorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzo-
nej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komaérki merytorycznej, uzywajgc
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

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

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komédrce organizacyj-
nej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

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

Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

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

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisow spraw;
2) wykonywania dekretac;ji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegolnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych odpowiednim
podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okres$laja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wy-
mienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji,
z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodza-
jow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych maja-
cych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Uzytkownikami systemu EZD mogga by¢ wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.



2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do wykony-
wanych obowigzkéw stuzbowych.

8 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem elektronicz-
nym w sposob polegajacy na dotaczeniu lub logicznym powigzaniu danych identyfikujacych imie, nazwisko
i stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz
z okresleniem daty wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem 8§ 33 ust. 1i § 34 ust. 3.

8 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej
przesyitki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
5. Metadane opisujace przesytke wpltywajacg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze przesytek
wptywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych, prowadzonego dla dane-
go roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgca okresla czes¢ A zatgcznika nr 1 do instrukcji kan-
celaryjnej.

8 14. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim
ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajagcego adnotacje na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozo-
nego.

8 15. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezpo-
Srednio do wtasciwego adresata.

§ 16. 1. Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

2. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.

3. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany w przypadku przesytki w postaci papierowej przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajgcych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu
kancelaryjnego.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych na nosniku papierowym
umieszcza na przesyltce identyfikator, o ktérym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:

1) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.

2. ldentyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania bez
potrzeby stosowania dodatkowych urzadzen technicznych.

3. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesytke identyfika-
tora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.



4. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie petne odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wytgczeniem przesytek, ktorych sie
nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tresé, forme lub postaé.
5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co

najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatagczajac w metadanych opisujgcych tg przesytke
informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala liste rodzajow
przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych catosci przesytek, wskazujac przy tym wielkosci
graniczne dla parametrow, o ktérych mowa w ust. 4.

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

1) moze by¢ wykonane i dotagczone do metadanych w komadrce organizacyjnej majacej mozliwosé otwarcia
koperty;

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

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

8. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie wykonano pet-
nych odwzorowan cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca zapo-
znanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatagcznik nr 2 do instrukcji kance-
laryjnej.

§ 18. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiagcych ko-
respondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

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

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

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

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

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci podmiotu.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotaczajgc do metadanych opisujgcych
przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatagcznikami, przy czym rejestracja moze by¢
wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wtgcza bezposrednio do akt wtasciwe;j
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

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

6. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob, aby zachowaé
je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatgcznikami w formatach, w jakich byty przekazane,
jezeli byty do przesytki zatgczone.



§ 19. 1. Przesyiki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, zwang dalej
.ESP”, dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

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

3. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych opisujacych tg przesyt-
ke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe pos$wiadczenie odbioru, o ktérym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, zwane dalej ,,UPO”.

§ 20. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotgczajgc do metadanych opisujacych te przesyt-
ki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym
nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej
mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze
przesytek wptywajacych, a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje sie w sktadzie informatycz-
nych nos$nikéw danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych no$nikach danych,
ktorych nie wigczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegolnosci wskazanie nosnikdéw, na ktdrych sie one
aktualnie znajduja.

6. Kierownik podmiotu, uwzgledniajgc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng
wielkos¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg wiacza sie bezposrednio do syste-
mu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek wptywajgcych do
wtasciwych komérek organizacyjnych lub oséb. Wtasciwosé komérek organizacyjnych lub oséb wynika z po-
dziatu zadan i kompetencji w podmiocie.

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

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie z witasciwos-
cig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu EZD i przesytek na
nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktérym
mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na nos$niku papierowym przekazuje
sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfro-
wego, i przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie wtgczono w catosci do systemu EZD, do-
konywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.

6. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w danym pod-
miocie.



7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na no$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, sg przeka-
zywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych nos$nikéw da-
nych.

8. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 7, jest realizowane w spo-
sob przyjety w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadéw infor-
matycznych nos$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komoérek orga-
nizacyjnych.

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

1) wiozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjne;j
lub nazwisko pracownika wypozyczajagcego dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do
ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktéorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on powigzanie informa-
cji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesytki na nos$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

2. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w 8 20 ust. 4, przechowuje sie w skta-
dzie informatycznych no$nikdéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 24. 1. Przesylki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD.
2. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe wtasciwg do ich dekretacji.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowa-
dzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zata-
twienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

§ 25. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadza-
cego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komarka organizacyjna lub pro-
wadzgcy sprawe stanowi wtedy komorke merytorycznag.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia po-
szczegolnych spraw.

§ 26. 1. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dotgcza do akt sprawy, w przypadku okreslonym w ust. 1

pkt 2 na podstawie przesytki rejestruje nowa sprawe, wybierajgc wtasciwg koncowa klase z wprowadzonego do
systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wtaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czyn-
nosc¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzagdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zata-
twienia.

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

1) dane odnoszace sig do catego spisu spraw, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,



¢) oznaczenie komarki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowsa,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date pisma wystepujgcg na piSmie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

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

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.

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

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie¢ wzmianke o ponownym zatozeniu sprawy
i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposdéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowa-
dzgcy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujacg sposdb zatatwienia sprawy oraz

2) odnotowuje zakonhczenie sprawy w systemie EZD.

8 30. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy, pro-
wadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

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

8 31. 1. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnoséci poza siedzibg podmiotu, je-
zeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komoérek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszgce sie do projektéw pism, o ktorych mowa
w 8§ 32 ust. b, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Prowadzgcy sprawe dba o kompletno$é metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesytek lub pism
wiaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

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



3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancela-
ryinej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czesé D zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.
§ 32. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

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

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

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

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

2) ustnie;

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

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

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

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

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng data (rok, miesiac,
dzien).

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

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

5. Dopuszcza sie wtaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przezna-
czonego do wysytki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne wyma-
gajg wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Drugi egzem-
plarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, odrebnie od przesytek wptywajgcych, uporzgdkowanym
w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzgcych.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikow upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.



§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy) i uzu-
petnia inne metadane odnoszace sie do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez pro-
wadzgcego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sie, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukc;ji archi-
walnej, za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

§ 38. 1. Przesytki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie petnych
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat
zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w in-
strukcji archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych nos$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc
i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informa-
tycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uptywie petnych dwéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktéorego powstat zbior przesy-
tek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji ar-
chiwalne;.

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

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

1) spisy spraw odkiada sie do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) catosé dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidenc;ji;
3) udostegpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;
4) przesyltania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na doku-
ment w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informa-
tycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sg biezace dane.

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

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zagdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej:

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

3) tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki;



4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejgcej na przesyice;
6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komdrka organizacyjna lub,
w przypadku okreslonym w § 43, dostawca ustug pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zatgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki;
9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

4. Rejestr przesytek wptywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

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

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

8 41. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokédt o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sig niezwtocznie bezposredniego przetozo-
nego.

§ 42. 1. Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

2. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia piecze¢
wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany przekazac¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wpty-
wajacych.

§ 43. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezpo-
Srednio do wtasciwego adresata.

§ 44. 1. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych ko-
respondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

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

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

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

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

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostate.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pie-
cze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.



4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza do akt sprawy.

§ 45. 1. Przesyiki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym
do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sa
one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu,
od ktérego przesytka pochodzi.

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

§ 46. 1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku.

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

8 47. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwiekowe, nagra-
nie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument
zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesyiki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez zatgcznikow), a jezeli
jest to takze niemozliwe, sporzadzic¢ i wydrukowacé notatke o przyjetej przesyice, nanies¢ i wypetnié pieczec
wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, do mo-
mentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych nos$nikow danych.

2. Informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych odnotowuje sie w rejestrze prze-
sytek wptywajgcych.

3. Dopuszcza sie prowadzenie w podmiocie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycz-
nych nos$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacjg komédrek organizacyj-
nych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujgcy
jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przy-
ktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwo-
Sci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzgdzajagcego wydruk.

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

§ 48. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komérek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposoéb przyjety
w danym podmiocie. Wtasciwo$¢ komaorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w podmiocie.

8 49. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich in-
formacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

§ 50. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je skierowano do
dekretaciji.



2. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 51. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktore-
go nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komadrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komérke merytoryczna.

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

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

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

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zato-
zenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sie w gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujgce dane:
1) odnoszgce sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

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

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

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu
zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecz-
nie zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

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

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

5. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sie
wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W ta-
kim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych
spisow spraw.



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

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ b4. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date osta-
tecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy
sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

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

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

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

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

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowa-
dzgcy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposéb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 57. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

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

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 44 ust. 314, § 45 ust. 3i § 46
ust. 2;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych lub kierownika
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw odnoszace sie do projektéow pism, o ktorych mowa
w 8 58 ust. 7, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

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

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

3. Przekazanie projektdw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

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

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe
umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.



6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo
w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wtaczenia do akt sprawy), chyba ze jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

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

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

2) ustnie.

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

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia
sie do podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

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

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

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga byé wysytane automatycznie, po ich pod-
pisaniu podpisem elektronicznym.

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

4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy.

§ 61. 1. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzgdkowsg;
2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESP).

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

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje, o ktérych mo-
wa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze wyodrebnienie informa-
cji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakohczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:
1) petnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawa wydziele-
nia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;



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

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej tecz-
ce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

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

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

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

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (na przyktad imie i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak sprawy i ty-
tut teczki uzupetnia sig o tytut sprawy.

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

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komérce organiza-
cyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowe] akta spraw zakonczonych powinny byé utozone w kolejnosci spisu spraw, po-
czagwszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

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

Rozdziat 4
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji
§ 64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci podmiotu lub
do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez inng ko-
morke kierownik komaérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komaorki przejmujacej zada-

nia dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

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

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warun-
kach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.



Zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Ip.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnos$c&*

Powta-
rzalnoscé

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresc
przesytki, w tym:

tak

la

nazwa podmiotu niebedacego
osoba fizyczna

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1lb

nie

1b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéow realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposdb
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane, Jjezeli
nie okres$lono la

nie

Adres podmiotu, o ktdérym mowa
w pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowosé (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

18

tekst

wymagane

nie

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéow realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

skrytka pocztowa (nr skrytki
w urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

kraj

tekst

wymagane

nie

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana

wymagane

nie



















Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docu
ments/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy

Collection (nieuporzadkowany
zbidér danych)

w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

o ktdérej mowa

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

1b | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okres$lono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

2 Data 1 czas zaltozenia data i czas w formacie wymagane nie
sprawy w systemie EZD RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zapisywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30

3 Data i czas ostatniego data i czas w formacie wymagane nie
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery w momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrdd miesigca, DD to dwie cyfry dnia, do paczki
dat wymienionych na przyktad 1997-07-16 archiwalnej,

w cze$ciach A, B lub C o ktdérej mowa

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

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$lonymi wymagane nie
(zapisywany automatycznie w §5
po wybraniu wtasciwe]
pozycjl wykazu akt)

5 Tytul - zwiezle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na..,
przygotowanie umowy na
wywdz nieczystosci)

6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
(automatyczne publiczny - dostepny w catosci, w momencie
przyporzadkowanie publiczny - dostepny czesciowo, eksportu danych
odpowiedniej wartosci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalnej,
dokumentéw elektronicznych o ktérej mowa
znajdujacych sie w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
7 Format ustalona wartoscé wymagane nie
,Multipart/Header-Set” W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,
o ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
8 Typ (wg Dublin Core ustalona wartosc¢: wymagane nie

*Wymagalnoé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreélenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Zatgcznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

na dluzszym
boku

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ ilos$¢ bitdw na
piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno- wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate lub -biate) TIFF lub inna
takie, w ktoérych kolor wielostronicowy | bezstratna
nie ma znaczenia*!, PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
szaros$ci TIFF inna
wielostronicowy | bezstratna
PDF
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli 8-bitowa skala JPG 250%
(jezeli zalaczone na diuzszym szaros$ci lub
osobno) boku kolor 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli 1 bit wielostronicowy | CCITT G4
czarno-biate, mniejsze | na diuzszym TIFF lub inna
niz A4 boku 1lub bezstratna
200 dpi (wybor wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszg
Jakos¢)
rekopisy mniejsze niz 1600 pikseli 8-bitowa skala wielostronicowy | LZW lub
A4 na diuzszym szaros$ci TIFF inna
boku lub bezstratna
200 dpi (wybdr wielostronicowy
tego, co da PDF
wiekszag
Jjakosé¢)
materiaty 200 dpi Dobdér JPG 250%
wielkoformatowe w zalezno$ci
wieksze od A3 od znaczenia DJVU
(na przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni
szarosci
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy | LZW lub
w ktérych kolor ma TIFF inna
znaczenie**) bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli 24 bit - kolor JPG 250%

v

*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie

nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY" | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE GMINA I JEJ REPREZENTACJA

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole

02 | Udziat gminy w tworzeniu i dziatalnosci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzor
wiascicielski gminy

03 | Wspotdziatanie gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

04 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie gminy

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy dotyczace dziatalno$ci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych

07 | Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek organizacyjnych

1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY I ZWIAZKI
MIEDZYGMINNE

10 | Udziat w posiedzeniach organow kolegialnych gminy

11 | Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu w obcych gremiach

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne;j

15 | Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli

16 | Obstluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ GMINE I JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdéw gminy i kierownikdw podmiotow

22 | Ewidencja osobowa

1) Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,.zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach
powiatu.












































































































































































































Zatacznik nr 3

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU | STAROSTW POWIATOWYCH

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE POWIATEM I JEGO REPREZENTACJA

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe powiatu

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoS$cia, herby, flagi, emblematy, insygnia
lub inne symbole

02 | Udziat powiatu w tworzeniu i dziatalno$ci innych jednostek organizacyjnych oraz nadzér
wiascicielski powiatu

03 | Wspdtdziatanie powiatu z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

04 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

05 | Reprezentacja i promowanie powiatu

06 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci powiatu
oraz jego jednostek organizacyjnych

07 | Legislacja, obstuga prawna powiatu i jego jednostek organizacyjnych
ZARZADZANIE STAROSTWEM POWIATOWYM I JEDNOSTKAMI PODLEGLYMI
POWIATOWI

10 | Udziat w posiedzeniach organow kolegialnych powiatu

11 | Gremia kolegialne starostwa i udziat przedstawicieli starostwa w obcych gremiach

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

15 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

16 | Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ POWIAT
I STAROSTWO POWIATOWE

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w
imieniu organdw powiatu i starostwa powiatowego

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy












































































































































































Zatacznik nr 4

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW SAMORZADU WOJEWODZTWA
| URZEDOW MARSZAtKOWSKICH

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE WOJEWODZTWEM I JEGO REPREZENTACJA

00 | Organy kolegialne i jednoosobowe wojewddztwa

01 | Strategia rozwoju wojewddztwa i priorytety wspdtpracy zagranicznej

02 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole

03 | Nadzor wlascicielski wojewodztwa

04 | Wspdtdziatanie wojewodztwa z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica

05 | Programy i projekty wspodtfinansowane ze $rodkow zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej,
ktérych beneficjentem jest samorzad wojewddztwa

06 | Reprezentacja i promowanie wojewoddztwa

07 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace dziatalnosci
wojewodztwa oraz jego jednostek organizacyjnych

08 | Legislacja oraz obstuga prawna wojewddztwa
ZARZADZANIE URZEDEM MARSZAL.KOWSKIM

10 | Udzial w posiedzeniach organow kolegialnych wojewodztwa

11 | Gremia kolegialne urz¢du i udziat przedstawicieli urzedu w obcych gremiach

12 | Zbiory aktow normatywnych

13 | Informatyzacja

14 | Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne;j

15 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

16 | Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

17 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ
WOJEWODZTWO I URZAD MARSZALKOWSKI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdw wojewddztwa i kierownikdw podmiotow

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy


























































































































































Zatacznik nr 5
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGA!\IOW ZESPOLONEJ ADMINISTRACJI RZADOWEJ
W WOJEWODZTWIE | URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACJA RZADOWA W WOJEWODZTWIE
I JEJ REPREZENTACJA

00 | Wojewoda

01 | Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole

02 | Wspdtdziatanie organdw rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie z innymi
jednostkami w kraju i za granig

03 | Reprezentacja i promowanie dziatan organdéw rzadowej administracji zespolone;j

04 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci organdéw
rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw

05 | Legislacja i obstuga prawna organow rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow

ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACJI
ZESPOLONEJ

10 | Gremia kolegialne urzedéw i udziat przedstawicieli tych urzeddw w obcych gremiach

11 | Zbiory aktéw normatywnych

12 | Informatyzacja

13 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne;j

14 | Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

15 | Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

16 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ ORGANY I ICH
URZEDY

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych i administracyjnych

21 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organdéw rzadowej administracji zespolonej oraz kierownikow ich urzedéw

22 | Ewidencja osobowa

23 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

25 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji organow rzadowe;j
administracji zespolonej oraz ich urzedéw




















































































































































































































































Zatacznik nr 6

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

SPIS TRESCI:

Rozdziat 1 Przepisy ogdlne

Rozdziat 2 Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdziat 3 Lokal archiwum zaktadowego

Rozdziat 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

Rozdziat 6 Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadko-
wanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Rozdziat 7 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

Rozdziat 8 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Rozdziat 9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdziat 10 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

Rozdziat 11 Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego

Zatacznik do instrukcji

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. Instrukcja archiwalna reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi byé zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja powstawata
i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumenta-
cji.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegolnosci
w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesy-
tania, jak i srodkdéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzgdzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
dane w postaci elektroniczne;j:

1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informa-

tycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.



3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno co najmniej na dwdéch réznych informatycznych nosnikach
danych, tak aby podmiot stale dysponowat co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajgcymi odzyskanie da-
nych.

4. Wymagania okres$lone w ust. 2 uwaza sie za spetnione, jesli dla podmiotu zostata opracowana i wdrozo-
na polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérej okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne
z Polskg Norma PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowsza.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
8 4. 1. W podmiocie dziata jedno archiwum zaktadowe.

2. W urzedach obstugujacych organy zespolonej administracji rzadowej w wojewoddztwie dziatajg odrebne
archiwa zaktadowe, jezeli nie sg te organy obstugiwane przez urzad wojewddzki lub nie majg wspdlnego z urze-
dem wojewddzkim systemu EZD.

3. Archiwum zaktadowe jest komorkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD lub jego modut.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zaktadowe moze posiadac filie.

6. Filie archiwum zaktadowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zarzadu zwigzku mig-
dzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz wojewoddztwa, dyrektor generalny urzedu lub, w przypadku, o kto-
rym mowa w ust. 2, wiasciwy organ zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, okreslajgc zakres ich
dziatania, przy uwzglednieniu ze:

1) w filiach materiaty archiwalne przechowuje si¢ nie dtuzej niz dziesig¢ lat, a po tym okresie przekazuje sie je
do archiwum zaktadowego;

2) filie archiwum zaktadowego stosujg przepisy instrukcji odpowiednio.

7. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia filii archiwum zaktadowego sprawuje wyznaczony archiwista ar-
chiwum zaktadowego.

8. Filie archiwum zaktadowego przekazujg do archiwum zaktadowego kopie swoich srodkéow ewidencyj-
nych dokumentacji, chyba ze narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, umozliwiajg wglad do
tych srodkow.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnosé
ustata i ktdre nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

c¢) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosni-
kow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowa-
nym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zda-
rzen czy problemow,



8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archi-
wum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
EZD czy w systemie tradycyjnym.

Rozdziat 3
Lokal archiwum zaktadowego

§ 6. W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapew-
nia sie warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim doku-
mentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegolnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;
2) by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczony przed witamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym
dniu;

5) byé zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazenie
w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach
zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewniaé mozliwos$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawia-
nia czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrod-
ta swiatta.

8 7. 1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sig¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do korzy-
stania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem wtasciwego archiwum
panstwowego, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, o ktérych mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazyno-
wych, jesli posiadajg one okna.

8 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sig w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozjg, przy
czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum
5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokos$ci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych poétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszcze-
golnym regatom i poszczegdlnym poétkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowacé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i za-
bezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;



3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich zabez-
pieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natezenie swiatta nie moze przekracza¢ 200 lukséw;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku do instrukcji archiwalnej;

6) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowaé przynajmniej raz
w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 9. Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Rozdziat 4
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

8 10. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenta-
cje archiwum zaktadowego.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacjg do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archi-
wistg terminarza.

8 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania doku-
mentacjg w postaci elektronicznej, w szczegélnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnien, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastepowaé automatycznie po uptywie okresu
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktdrych mowa w ust. 1, przekazujgca komoérka organizacyjna nadal moze
zachowaé¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektro-
nicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac¢ jej innym komoérkom
organizacyjnym.

4. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identy-
fikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawieracé:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad informatycznych
nosnikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujagcego nosniki,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,



c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

8 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego, dla ktérej dokonano petnego odwzoro-
wania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub
wykonano je czgsciowo,

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 14. 1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakta-
dowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktory stat
sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na
przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowej,
f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomoéw jednej teczki aktowe]j przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumenta-
cji niearchiwalnej.

3. W ramach podziatu, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
podmiotu lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, jesli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg
niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentacji.



4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na nos$niku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania narzedzi infor-
matycznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposoéb jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.

7. Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi in-
formatycznych, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

8. Oprécz spisdw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, archiwum zaktadowe moze wymagaé
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi
jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktéorych mowa w § 3 ust. 2.

8 15. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ upo-
rzgdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie
dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczeéniej tego nie dopetniono;

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

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego
polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa podmiotu oraz petng nazwg komoérki organizacyjnej, w ktérej utworzono sktad chronologicz-
ny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod na-
zwa podmiotu,

c¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy
jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je cze$ciowo — pod
oznaczeniem roku,

d) informacja, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego pism wptywajgcych czy wychodzacych
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod informacjg,
o ktérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu czesci
metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuz-
szym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,



b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, ko-
szulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pud-
tach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, da-
ta, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych
w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach,
przy czym gdy grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemoz-
liwe z przyczyn fizycznych,

c¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 16. 1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w § 15;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 12— 14, zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio sekretarza
gminy, przewodniczgcego zarzadu zwigzku miedzygminnego, sekretarza powiatu, sekretarza wojewddztwa lub
dyrektora generalnego urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan.

Rozdziat 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

8 17. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie
dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego;

2) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajagcym co najmniej naste-
pujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
c¢) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzi-
ta, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, albo nazwe
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 5 pkt 1 lit. b,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

3) nanosi w prawym goérnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;



4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy,
nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa w § 18.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komérek organizacyj-
nych przekazujgcych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia informatyczne,
o ktéorych mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19. 1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikow danych, o ktérych
mowa w § 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku nie-
moznosci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze zapisane na nim
dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nos$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje
sie to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, o kto-
rym mowa w 8§ 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w syste-
mie EZD w metadanych opisujgcych witasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czes-
ci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 20. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg, stosujac sie
do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez ten podmiot do realizacji za-
dan publicznych;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 21. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniaja-
cy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca
w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na no-
we.



2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumie-
niu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb kierownik podmiotu powiadamia
takze wtasciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzagdkowanie dokumentacji
w archiwum zaktadowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktado-
wym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym doku-
mentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca sie z co najmniej dwoch cztonkdow.

2. Liczbe cztonkoéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé co naj-
mnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.
§ 26. Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 27. Do porzgdkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych w stanie nieupo-
rzgdkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy § 14 i 15, przy czym sposdb porzadkowania uzgadnia sie z dy-
rektorem wtasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w syste-
mie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 28. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg komputera z doste-
pem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

§ 29. 1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym przez
jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowaé jg w archiwum zaktadowym
do czasu zwrotu dokumentaciji.

§ 30. Nie wolno wypozyczaé¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8 31. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na podstawie
whniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekaza-
ta,

b) dat skrajnych dokumentac;ji;



4) informacje o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komorki orga-
nizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przy-
padku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczacy zwigzku,

sekretarz powiatu, sekretarz wojewddztwa lub dyrektor generalny urzedu albo osoba upowazniona do wykony-
wania ich zadan.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie kierownika pod-
miotu lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 32. 1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentac;ji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwro-
cie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce in-
formacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Na podstawie protokotu kierownik podmiotu zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 34. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposob odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwro-
tu do archiwum.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

8 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przeka-
zana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje jg z archi-
wum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 36. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana doku-
mentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;

2) spgrza_dz_eniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajgcego co
najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.



2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowe-
go do komoérki organizacyjnej protokét podpisujag archiwista i kierownik komaérki organizacyjne;j.

§ 37. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komérki lub pracownikowi tej komorki wska-
zanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi sig rejestr wnioskow, o ktdrych mowa w ust. 2.

Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumenta-
cji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzgdza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje odpowiednio sekretarz
gminy, przewodniczacy zwigzku, sekretarz powiatu, sekretarz wojewodztwa lub dyrektor generalny urzedu albo
osoba upowazniona do wykonywania ich zadan.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komadrek organizacyjnych moga wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez sekre-
tarza gminy, przewodniczgcego zwigzku, sekretarza powiatu, sekretarza wojewddztwa lub dyrektora generalne-
go urzedu albo osobe upowazniong do wykonywania ich zadan.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 40. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
§ 41. W systemie EZD, brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,

mozna rownolegle wybrakowac¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych
nosnikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 42. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archi-
wum zaktadowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na pod-
stawie przepiséw art. 5 ustawy oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 44. W systemie EZD, przekazujgc do wtasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze
sktadu informatycznych no$nikéw danych i sporzadza sig ich spisy.



§ 45. 1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystu-
je do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczo$é archiwum zaktadowego

§ 46. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumen-
tacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi wtasciwego archiwum pan-
stwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwal-
ne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb korzystajgcych;
6) ilo§¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzgcej akt spraw w systemie EZD — liczbe klas z wykazu
akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikow danych — liczbe no$nikow i liczbe
przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytgczeniem
dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

5. Archiwisci filii archiwum zaktadowego sporzgdzajg odpowiednio dla zakresu swego dziatania sprawozda-
nie zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ust. 3, a nastepnie przekazujg w terminie do dnia 15 lutego roku
nastepnego po roku sprawozdawczym archiwiscie, ktory sprawuje nad nimi nadzor merytoryczny, w celu
uwzglednienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.



Zatgcznik do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO
Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury powietrza wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
) (w stopniach ] powietrza
min. maks. Celsjusza) min. maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata (ne- 3 18 2 20 50 5
gatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa (nega- 3 18 2 20 50 5
tywy i pozytywy), tasma fil-
mowa
2.c. TaSmy magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu obra-
zu lub dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nos$niki danych




