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Rozdzial 1

Przepisy ogo6lne

§1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady itryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Augustowie, zwanym dalej ,,Centrum”,
oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Centrum do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre§lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym naptywajacej
1 powstajace] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy instrukcji o ile
w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktoérej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych
i wewngtrznych pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja jaka
przewidziano dla tych rejestrow.

§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma,

2) akta sprawy — cala dokumentacje, w szczeg6lnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

3) skladnica akt — sktadnica akt Centrum,

4) dekretacja — adnotacje zawierajacg wskazanie osoby wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, moze réwniez zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

5) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pisSmie odzwierciedlajgca tresé
dekretacji elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrgcznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo,

6) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tekst jedn.: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1114), zwanej dalej ,,ustawg o informatyzacji”,

7) informatyczny nosnik informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacjg
danych w postaci elektronicznej,

8) kierownik zespotu

osobg kierujacg zespolem takze osobe zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy,

9) zespét — wydzielong organizacyjnie czgs¢ Centrum,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

pieczeé wptywu

pismo

prowadzacy sprawe

przesytka

rejestr przesytek
wplywajacych

rejestr przesytek
wychodzacych

rejestr

sktad chronologiczny

sktad informatycznych
no$nikoéw danych

spis spraw

zestaw usystematyzowanych informacji logicznie powigzanych
Z przesylka, sprawa lub inna dokumentacja ulatwiajacych ich
wyszukiwanie,  kontrole, = zrozumienie 1  dlugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie,

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

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

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez pracownika
sekretariatu na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej,
zawierajacy nazwe Centrum, date wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru Zzrejestru  przesytek wplywajacych
i informacji o liczbie zatagcznikow,

wyrazong tekstem informacj¢ stanowiaca odrebng calosc
znaczeniowa niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo
przewodnie, notatka, protokét, decyzja, postanowienie,

osobg zalatwiajagca merytorycznie dang sprawe realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,

dokumentacj¢ otrzymang lub wystang w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
ESP,

rejestr  shuzacy do  ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Centrum,

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez
Centrum,

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub
pism, ktére w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych przyporzadkowanych
do tych pism i przesytek,

uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
EZD,

uporzadkowany zbidr informatycznych nos$nikéw danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca ipowstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw
przez Centrum,

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 danym zespole organizacyjnym,



23) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

24) system EZD — system teleinformatyczny, o ktéorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1446 z po6zn. zm.) — zwanej dalej ,,ustawa
archiwalng”, w ramach ktorego realizowane s3 czynno$ci
kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej,

25) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej
z mozliwoscia korzystania znarzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

26) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji.

§4

1. Czynnosci kancelaryjne w Centrum oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw sa dokonywane w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegdlnosci:

1) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j,
3) spisy spraw odktada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

2. Wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
stanowig sprawy 0znaczone w wykazie akt symbolami: 011, 021, 13 z wytgczeniem 132.

3. Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie spraw, o ktérych mowa w ust. 2, wykonuje si¢

w systemie EZD wykorzystywanym w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw,

2) wykonywania dekretacji,

3) wykonywania akceptacji,

4) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw,

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych) majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw,

6) rozglaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

§5

1. W Centrum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

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

3. Czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Centrum
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 6

1. Jezeli w dziatalno$ci Centrum pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym
zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan
lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Centrum.



Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢
W trybie wlasciwym dla jego wydania.
§7
W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla zespotéw merytorycznych.
Przez zesp6t merytoryczny nalezy rozumie¢ zespdl, do ktérego zadan nalezy prowadzenie

i zalatwienie danej sprawy, ktory w zwiazku z tym zaklada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.

§8
W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym zespot merytoryczny,
wspotpracujacy przy zalatwianiu sprawy z innymi zespolami organizacyjnymi, informuje te
zespoty 0 znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy migdzy
zespotami organizacyjnymi zespoly inne niz merytoryczny przekazuja do akt sprawy zespotu
merytorycznego uzywajac znaku sprawy nadanego przez zespol merytoryczny.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w zespole innym
niz merytoryczny.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w zespole
organizacyjnym innym niz merytoryczny to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor wiasciwego
archiwum panstwowego.

§9

Dokumenty otrzymane za posrednictwem systemu EZD zespot merytoryczny wspotpracujacy przy
zalatwianiu sprawy z innymi zespolami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te
dokumenty bezposrednio w systemie EZD.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy pomiedzy
zespotami organizacyjnymi, zespoly inne niz merytoryczny wiaczajg bezposrednio do akt sprawy
zespotu merytorycznego nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§ 10

Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowac wszelkie cechy tej dokumentacji, z ktorej
sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginalu po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,,Odpis
z odpisu”.

Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy t¢ kopi¢ uwierzytelni¢ pieczecia
uwierzytelniajgcg oraz podpisem uwierzytelniajagcego i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej
stronie kopii.

Kazdy odpis 1 uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktora je
sporzadza, z tym ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkow prowadzacego sprawe.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.
§11
Pracownik sekretariatu rejestruje przesytki wptywajace.

Pracownik sekretariatu wydaje na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.



Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze
prowadzonym na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej nastepujacych informacji:
1) liczby porzadkowe;j,

2) daty wptywu przesyltki do Centrum,

3) tytutu czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesyika,

5) daty widniejgcej na przesyice,

6) znaku wystepujacego na przesyltce,

7) wskazania, komu przydzielono przesyike,

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki,

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujgce przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator unikatowy
w catlym zbiorze przesylek wpltywajacych okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla
danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci Centrum, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, niezamawiane oferty.

§ 12

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownik sekretariatu
sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéory umozliwit osobom
trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajgcego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokdt o doreczeniu przesytki
uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie kierownika
zespolu.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§13

Przesytki na nosniku papierowym pracownik sekretariatu rejestruje na podstawie:

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

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

Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym pracownik sekretariatu umieszcza
I wypelnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub w przypadku gdy nie ma mozliwos$ci
otwarcia koperty, na kopercie.

Pracownik sekretariatu nie otwiera przesytek wptywajacych do Centrum:

1) adresowanych imiennie,

2) oznaczonych jako warto$ciowe,

3) zawierajacych informacje niejawne oznaczonych jako ,,zastrzezone” lub ,,poufne”,
4) oferty ztozone w postepowaniu konkursowym na stanowiska urzednicze,

5) oferty ztozone w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.



Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewngtrz w sposob informujacy o jej zawartosci,
okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamkniete;j
kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknictej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja pracownikowi sekretariatu w celu uzupetienia danych
w rejestrze przesytek wplywajacych.

Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych,

2) czy przesylka jest kompletna i czy zawiera zataczniki wykazane w pismie przewodnim. Brak
zalacznikéw odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie.

§ 14

W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, pracownik
sekretariatu po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych umieszcza na przesytkach
wptywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek identyfikator,
o ktorym mowa w § 11 ust. 7, oraz piecze¢ wptywu.

Identyfikator oraz piecze¢¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych pracownik sekretariatu nie jest
uprawniony,

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania
réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza si¢ z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na przesytke
identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnos¢,
2) oficjalnych zaproszeniach,

3) zalacznikach,

4) czasopismach, katalogach, prospektach,

5) umowach.

§15

W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, po naniesieniu
na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej petne odwzorowanie
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatagcznikami z wylaczeniem przesylek, dla ktoérych nie
wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze),

2) duza liczbe stron,

3) tres¢, forme lub postaé.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki zaznaczajac
w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Jezeli pracownik sekretariatu nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to odwzorowanie

cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w zespole organizacyjnym majacym
mozliwo$¢ otwarcia koperty,



2) moze by¢ wykonane dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig przez adresata,
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace przesylke.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jako$cig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

§ 16

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majace;j
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zto§liwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu
i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng majace
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Centrum drukuje sig,
rejestruje, nanosi i wypetnia piecz¢é wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki otrzymane poczta elektroniczng majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez
Centrum drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji bezposrednio do akt sprawy.

§17

Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w  systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny,
W ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, drukuje sie wraz z UPO, rejestruje, nanosi i wypehia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia czgs¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie EZD, to rejestruje si¢ je dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke
zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 18

Przesyltki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych,
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 13, odnotowujac w rejestrze
przesytek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zatacznika do niej ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie
dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze
nieobslugiwanym przez posiadane przez Centrum urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesytki (na przykltad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej
przesytce, nanie$¢ i wypehié pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylka dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do skladu
informatycznych no$nikow danych.
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Informacje¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢
W rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 19

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okre§lony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie
ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢
informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany ...[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwo$ci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg wykonania
wydruku.

§ 20

Dopuszcza sie prowadzenie w Centrum kilku sktadéow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nos$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjng Ilub
lokalizacjg zespotéw organizacyjnych.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub nosnika ze sktadu

informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjetego ze
sktadu chronologicznego, jej tytul, nazwe zespotu organizacyjnego lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego dokumentacje albo,

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

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.
§ 21

Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelego odwzorowania
cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.

Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 18 przechowuje sie
w sktadzie informatycznych no$nikow danych odrebnie od pozostatych przesytek.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 22

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek pracownik
sekretariatu przekazuje korespondencje Dyrektorowi do dekretacji.

W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek zatacza
si¢ koperty.
§ 23

Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio
na przesylce wraz z datg i podpisem dekretujgcego, chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych.

W przypadku wykorzystania narzgdzi informatycznych przenosi si¢ jej tres¢ na przesytke wraz
z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 24

W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, dekretacji przesytek dokonuje Dyrektor
w ramach systemu EZD.
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2. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i1 przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w Systemie EZD.

3. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesylki, bedace czgécig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym gromadzi si¢
w akta spraw oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 30,
2) przesylki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petlnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego,
3) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych
no$nikéw danych.

§ 25

1. Przesytki zadekretowane na kierownika zespolu moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio
przez kierownika lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe¢. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji Dyrektora dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub
wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

2. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
3. W przypadku btgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie

z wlasciwoscig lub pracownikowi sekretariatu.

4. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres réznych zespolow lub prowadzacych
sprawy w dekretacji na pierwszym miejscu wpisuje si¢ zespot lub prowadzacego sprawe, do
ktoérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczony zespot lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy zespot merytoryczny.

5. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw wskazuje si¢ zespoly merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegblnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 26
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Centrum oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacy akta sprawy,
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 27
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:
1) oznaczenie zespotu organizacyjnego,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

2. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [zespot].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:
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1) [zespol] to oznaczenie zespolu organizacyjnego, w ktorym zalozono sprawe odpowiedzialny
za jej prowadzenie (stosuje si¢ oznaczenia okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Centrum),

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w zespole organizacyjnym, o ktérym
mowa w pkt 1, w danym roku,

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

3. Oznaczenie zespolu organizacyjnego stanowigce element znaku sprawy moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednego zespotu niezaleznie od zmian
organizacyjnych w Centrum.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego podstawa
wydzielenia grupy spraw, zakltada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie zespotu organizacyjnego,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

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

4) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia,

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

5. Poszczeg6élne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 4, oddziela si¢ kropkami

W nastepujacy sposob: [zespot].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [zespol] to oznaczenie zespolu organizacyjnego zaktadajacego sprawe odpowiedzialnego za
jej prowadzenie oraz zalatwienie (stosuje si¢ oznaczenia okre§lone w Regulaminie
Organizacyjnym Centrum),

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreSlajagca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér zakladanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego,
0 ktorym mowa w pkt 2, w zespole organizacyjnym, o ktorym mowa w pkt 1, w danym roku,

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawg.

6. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac go od
znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng
okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie,

2) po znaku sprawy lub po numerze okreslonym w pkt 1 umie$ci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac g0  kropka w nastepujacy  sposOb:  [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]| to oznaczenie prowadzacego sprawe,
wyrazone duzymi poczatkowymi literami imienia i nazwiska.

§ 28

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw lecz gromadzona
w teczkach aktowych zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
1 jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy,

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wptywajace i jednoczes$nie
nie stanowig czgsci akt sprawy,

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

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe,
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5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) srodki ewidencyjne sktadnicy akt Centrum,

8) rejestry i ewidencje w szczegdlnosci $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdow
biurowych, zbioré6w bibliotecznych.

§ 29

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgte;j,
2) rozpoczyna nowa Sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy.

3. W przypadku okreSlonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje si¢ nowa sprawe,
wybierajac wlasciwa klase koncowa z wykazu akt.

4. 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 tre$ci przesylki lub dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy
sprawe w systemie tradycyjnym lub systemie EZD.

5. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zalatwienia.

§ 30

W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt,

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe,

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw,

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw,

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kliku r6znych spisach spraw (np. akta osobowe),

6) dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 31

1. W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie EZD system pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy
z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
C) 0znaczenie zespotu organizacyjnego,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyngeta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
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f) date pisma wystepujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

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

System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
a) dowolnie wybranych okresow chronologicznych,
b) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci przesytki lub tresci dekretacji prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma do akt sprawy
wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraweg nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

§ 33

Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,

prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zatatwienia sprawy,

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy,

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie
sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi zespolami
organizacyjnymi jak roéwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej
odpowiedzi.

§ 34

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

Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowy zesp6t organizacyjny.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy...”.

W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W systemie tradycyjnym przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej nie dokonujac zmian
W znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 35

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach,

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnos$ci
dokonanych poza siedzibg Centrum, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu,

3) pisma przestane za pomocg telefaksu,

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych lub w przypadku spraw prowadzonych
w systemie EZD, wiadomosci poczty elektronicznej,
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5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow zespotow organizacyjnych lub
Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja
znaczenie w zalatwianej sprawie,

6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw prowadzonych
w systemie EZD, odwzorowania tych pism.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 15, takze dla pism
wewnetrznych stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na
podstawie innych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wplywajacych stosujac odpowiednio podziat,
o ktérym mowa w § 21 ust. 1.

Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesylek

1 pism wiaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut,

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaly
okre$lone automatycznie,

3) uzupehia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez pracownika sekretariatu,

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyltki, jezeli nie zostaly okre$lone
automatycznie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 36

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, akceptacja projektow pism dokonywana
jest w systemie EZD.

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

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie.

§ 37

Pismo przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej akceptujacy podpisuje podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba
ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt sprawy, dla ktdrych ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, to tre$¢ pisma
drukuje si¢ a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy).

§ 38

Pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej (w przypadku spraw prowadzonych
w systemie EZD), tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki,

2) podpisanie odrgczne wydruku.
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Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej
dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony
w przepisach ustawy o informatyzacji.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje podpisang podpisem elektronicznym weryfikowanym.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrebne
wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym, odrgbnie od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym
W kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

§ 39
Pisma sporzadzone w formie papierowej sa wysytane przez pracownika sekretariatu.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automatycznie po
ich podpisaniu podpisem elektronicznym lub przez pracownika sekretariatu.

Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 40

W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD pracownik sekretariatu dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesyiki (np. list polecony, list priorytetowy)
1 uzupelia inne metadane odnoszace si¢ do przesytki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez prowadzacego sprawe,

2) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu.

Prowadzacy spraw¢ moze przekazac przesytke bezposrednio adresatowi.
§ 41

W Centrum prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczego6lnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke. W przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow,

4) znak sprawy wysylanego pisma,

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

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
o ktorych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie dat¢ wydruku,

3) zapisanie catosci lub czeSci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrgbnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez zespoly organizacyjne
§ 42

Dokumentacja przechowywana jest przez zespoly organizacyjne nie dtuzej niz przez dwa lata
kalendarzowe liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostala
zakonczona.
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Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.

§ 43

W przypadku spraw, w ktdrych czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie tradycyjnym dokumentacj¢ nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 44
Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacjg spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz peilnej nazwy zespotu organizacyjnego, ktore
wytworzyty dokumentacj¢ — na $rodku u gory,

2) czesci znaku sprawy to jest oznaczenia zespotu organizacyjnego i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa zespotu
organizacyjnego,

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa zespotu organizacyjnego,

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku,

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem,

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma
w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej,

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

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce,

2) ust. 5 — tytul teczki uzupenia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

3) ust. 6 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytut teczki uzupehnia si¢ o tytut sprawy.

§ 45

W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte zastepcza,

w ktdrej umieszcza si¢ co najmniej nastgpujgce informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
zespotu organizacyjnego lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu,

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje jej opis nazwg zespolu organizacyjnego lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy
wystano oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.
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Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 46

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym teczki aktowe, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do sktadnicy akt nie pdzZniej niz po uplywie
petnych dwoch lat kalendarzowych liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do biezacej pracy mozna jg pozostawié
w zespole organizacyjnym wytacznie na zasadzie wypozyczenia jej ze sktadnicy akt.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do sktadnicy akt na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazwe Centrum i zespotu organizacyjnego przekazujacego dokumentacje,

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

C) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika zespotu organizacyjnego przekazujacego
dokumentacje,

d) imi¢, nazwisko i podpis pracownika prowadzacego sktadnice akt przyjmujgcego
dokumentacje,

e) date przekazania spisu,

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie zespotu organizacyjnego i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w o0sobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw,

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

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ oddzielnie dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na
przyktad dla dokumentacji audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Centrum lub
jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;.

5. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym sktadnicy akt, jesli system ten posiada taka funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

6. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej.

7. Oprocz spisOw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 6, archiwista moze wymagac
przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis
taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa
w instrukcji archiwalnej.

§ 47

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢ uporzadkowana
przez prowadzacych sprawy.
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2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma,
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie wykonano,
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono,
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do sktadnicy akt
polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym,
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach,
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) peitna nazwg Centrum oraz pelng nazwa zespotu organizacyjnego, w ktorym utworzono
sktad chronologiczny — na $rodku u gory,
b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub
paczce — pod nazwa Centrum,
c) informacjg z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
0 ktorej mowa w lit. b,
d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,
0 ktérej mowa w lit. C,
4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano peilnego odwzorowania cyfrowego,

usunieciu cze$ci metalowych i plastikowych (na przykiad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1)

2)

w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10

lat:

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 43 ust. 3, przy
czym poszczegblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw,

d) usuniecie z dokumentacji cze¢sci metalowych i1 folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

e) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm,
a tych — w pudiach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 44 ust. 2,

g) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o gruboSci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach Iub umieszczenie dokumentacji bezposrednio
w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisanie teczek aktowych zgodnie z przepisami § 44 ust. 2,

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

§ 48

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje sktadnicy akt spetnia system
EZD.

2. Dokumentacje¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
sktadnicy akt po uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w
ktoérym sprawa zostala zakonczona.
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W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien zespotu
organizacyjnego do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej,

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie po uplywie
okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujacy zespdt organizacyjny moze
zachowa¢ dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie dokumentacji w systemie EZD
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniac jej innym zespotom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie datg przekazania uprawien, o ktorych mowa w ust. 3.
§ 49

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto§¢ skopiowano do systemu EZD
kwalifikowana jest do kategorii Be i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD
przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktorego powstat zbior
przesytek w sktadzie.

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

Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i zespotu organizacyjnego przekazujacego nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika zespotu organizacyjnego odpowiadajgcego za sktad
informatycznych no$nikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
C) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest nosnik
oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 50

Przesytki na nosniku papierowym zgromadzone w sktadzie chronologicznym po uptywie pelnych
dwach lat kalendarzowych liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego
powstal zbidr przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do sktadnicy akt.

Przekazanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastgpujgce elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Centrum i zespotu organizacyjnego przekazujacego dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
€) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
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d) imig, nazwisko i podpis kierownika zespotu organizacyjnego odpowiadajacego za sktad
chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) datg przekazania spisu,
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach, o ktérych mowa w instrukcji,
C) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
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