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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegdlowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku
zwanym dalej ,,PUP”, oraz reguluje postepowanic w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia inaczej:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PUP do momentu jej

uznania za cze$¢ dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w PUP w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do PUP.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, zwany dalej ,,.Dyrektorem”
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 6, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi PUP pod
warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie

prawidlowe;j realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajace] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obshugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktorej 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

2) akta sprawy

3) archiwista

4) dekretacja

5) dekretacja zastepcza

6) dokument

wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

cala  dokumentacje, @w  szczegdlnosci  tekstowa,
fotograficzng, = rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;

adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby Ilub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze  zawiera¢  dyspozycje co do  terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacj¢ lub wydruk z systemu EZD umieszczane lub
doftagczone do pisma w postaci nieelektroniczne;,
odzwierciedlajace  tre$¢  dekretacji  elektronicznej
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
1 potwierdzone podpisem odrgcznym osoby przenoszacej
tres¢ dekretacji na pismo;

ALBO:

adnotacje umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji  elektronicznej  dofaczonej do  pisma
zarejestrowanego w systemie EZD 1 potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji
na pismo;

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie



7) dokumentacja

8) Dyrektor

9) ESP

10) informatyczny no$nik
danych

11) instrukcja archiwalna

12) kierownik
13) komorka

merytoryczna

14) komoérka
organizacyjna
15) korespondencja

16) metadane

17) naturalny dokument
elektroniczny

18) odwzorowanie cyfrowe

19) parafa

lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okre§lonych w nim zdarzen
badz danych;

wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, jak réwniez
i korespondencje (dokumentacja finansowa, techniczna,
statystyczna, plany, fotografie, itp.);

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku;
elektroniczng skrzynk¢ podawcza;

informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektroniczne;j;

Instrukcje w sprawie Organizacji i zakresie dziatania
skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku;
osobe kierujaca komorka organizacyjng PUP;

komorke organizacyjna, do ktorej nalezy prowadzenie,
zatatwianie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaklada
sprawe, gromadzi akta sprawy lub grupuje dokumentacje
nie tworzaca akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ PUP;

kazde pismo wplywajace do PUP lub wysytane przez PUP;
zestaw  usystematyzowanych  informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

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

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg tre$cig i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

skrét oryginalnego podpisu;



20) piecze¢ wplywu

21) piecze¢ wysylki

22) pismo

23) prowadzacy sprawe

24) przesylka

25) punkt kancelaryjny

26) PUP
27) rejestr

28) rejestr pism

wewnetrznych

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PUP, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesyltek wptywajacych i ewentualnie informacji
o liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PUP, date
wysylki, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrgbng cato$¢
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokol, decyzja,
postanowienie;

osobg zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne;
dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez PUP, w kazdy
mozliwy sposob, wtym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktére w systemie
EZD jest raportem automatycznie generowanym na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument
elektroniczny w  tym systemie  shuzacy  do

ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy



29) rejestr przesylek
wplywajacych

30) rejestr przesylek

wychodzacych

31) sklad chronologiczny

32) spis spraw

33) sprawa

34) system EZD

35) system tradycyjny

komorkami  organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny PUP;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez PUP,
przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden
rejestr dla catego PUP;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez PUP;

uporzagdkowany  zbiér  dokumentacji W  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

narzgdzie 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 komoérce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach — zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”, w ramach
ktorego  realizowane s3 czynno$ci  kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej;

system  wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi

informatycznych do wspomagania procesu obiegu



36) teczka aktowa

37) UPO

38) UPP

39) wykaz akt
40) zalgcznik

41) znak akt

42) znak sprawy

1. Czynnosci  kancelaryjne

dokumentacji w tej postaci;

materiat  biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji dziatalnosci  podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

urzedowe poswiadczenie przedlozenia w rozumieniu
przepisOw ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne

jednolity rzeczowy wykaz akt;

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci
lub tworzacy cato§¢ z pismem przewodnim (pisma,
formularze, ksigzki, druki, itp.);

zespOl symboli okreslajacy przynalezno$¢ spraw do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy
rzeczowego wykazy akt;

Zespot symboli oznaczajacych jednostke organizacyjng
oraz przynaleznos$¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego
wykazu akt 1 numeru, pod ktéorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej lub

w rejestrze kancelaryjnym w danym roku kancelaryjnym.

§4.

w PUP oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania

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

sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegdlnosci:

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

2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;

3) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych.

Dyrektor, moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktorych beda one

dotyczy¢.



3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw odnoszace si¢ do
okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na:

1) system EZD;

2) system teleinformatyczny dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw.

4. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sie, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreSlonych wustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD .

5. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, wykorzystuje si¢
ten system, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania akceptacji dokumentow elektronicznych podpisem elektronicznym;

3) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okre§lonych rodzajéw spraw innych systemach
teleinformatycznych niz system EZD;

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

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

6) publikowania tresci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

6. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w zakresie

o ktorym mowa w ust. 5, z wylaczeniem pkt 3.

§ 5.

1. W PUP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.



. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PUP

i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 6.

Jezeli w dziatalnosci PUP pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na PUP.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora po zaakceptowaniu zmian przez Dyrektora

wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§7.

. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

. W przypadku, gdy akta spraw s3a tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komodrkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 3, zostala oznaczona znakiem sprawy
W komoérce organizacyjne] innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

§ 8.

. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna,
wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okre$lajac rownoczesnie,
jaka czg¢$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udost¢gpniona tym komorkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy

pomiedzy komorkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wlaczaja
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bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych

odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wiaczajagcego opinie, notatki, stanowiska

I inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz

terminu wlaczenia tej dokumentacji.

. System EZD powinien umozliwia¢ przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie

komoérek organizacyjnych innych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw,

W szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne

komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta

elektroniczng.

. Informacja lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 4, zawierajace dane osobowe, muszg

by¢ przekazywane tylko po zabezpieczeniu ich kryptograficznie.

. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 4 moga by¢ wlaczane do akt spraw

przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla

spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez PUP.

§9.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w PUP.

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka

istnieje w PUP.
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N

Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak dokumentacje

ktorej dotycza.

§ 10.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w PUP oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,

2) nietworzacg akt sprawy.

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 11.

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastg¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

. Poszczegllne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,

I oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],

gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng literg, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

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 komoérce organizacyjnej o ktorej

mowa w pkt 1, w danym roku;
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4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w PUP.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych 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, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku

znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

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

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

W nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialne;j
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z,
0-9] zawierajacym co najmniej jedna literg, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr _kolejny] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

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

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego

minus w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umies$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba

naturalng okres$lajaca numer kolejny pisma w sprawie;
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2)

po roku, okreslonym w ust. 3 umieséci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go
kropka w nastepujacy sposob: [rok].[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie
prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9]

zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 12.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za

pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci s$rodkoéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.
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Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 13.

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Punkt kancelaryjny nanosi odcisk pieczeci wptywu na przesytkach wptywajacych wraz z
parafg osoby przyjmujacej korespondencje.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢, pod pieczeciag wptywu, wpisania godziny wplywu przesytki do
PUP.

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

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

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

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych Zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci PUP.

§ 14.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartoS¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

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

uszkodzonej.
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. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 15.

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

. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora.

. Ujawnione przy przesylkach pieniadze i inne walory (np. papiery wartosciowe), PO
ustaleniu ich ilo$ci iwartosci, zwraca si¢ nadawcy lub przedktada si¢ do komorki
organizacyjnej PUP witasciwej w sprawach finansowych w celu dokonania wptaty na

rachunek bankowy PUP, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci

wplywu.

§ 16.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny 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 zamknicte sag pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Dyrektor okresla liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez
dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sig
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie adresatowi, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymatl przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stluzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupehnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
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2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie;
brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalagcznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.

§17.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza na

przesytkach wplywajacych na nos$niku papierowym, niepowtarzalny w calym zbiorze

przesytek identyfikator, o ktorym mowa w § 13 ust. 8.

. Identyfikator oraz pieczgé wplywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

. Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rdOwniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na

przesyltke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§ 18.

. W przypadku przesylek bedacych czgscig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
EZD, po naniesieniu na przesytke¢ na no$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej
petne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie
koperta, z wytaczeniem przesyltek, dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze

wzgledu na:
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1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duza liczbg stron;

3) tres$¢, forme lub postac.

. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to

mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki

I ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych opisujacych tg przesytke informacje

0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.

. Dyrektor uwzgledniajagc posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, na mocy

zarzadzenia moze okresli¢ w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe

stron 1 wielkos$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan

cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze

wzgledu na ich forme lub postac.

. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwo$ci otwarcia przesytki, to

odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre§cig wplywu przez adresata;

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

. System EZD powinien umozliwia¢ wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych

nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i1 jako$cig techniczng

umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru

papierowego.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 1 do

instrukcji kancelaryjne;j.

§ 10.

. Przyjmujac przesyltki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
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wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na:

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

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
PUP;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PUP;

C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci PUP.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi

I wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ 1 wlacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wlacza do akt

sprawy.

. Jezeli przesyltki przekazane poczta elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej
wraz z zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposdb, ze nie rejestruje
ich w rejestrze przesytek wptywajacych;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o0 ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,

aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami

w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesyitki zataczone.
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§ 20.

. 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 wust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie

co najmniej wedlug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO/UPP, nanosi

I wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to rejestruje si¢ je, dofaczajac do

metadanych opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektronicznych

oraz UPO.

§ 21.

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

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

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 16, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o =zalaczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez

podmiot urzadzenia), nalezy:
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1) wydrukowac tylko czg¢$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ 1 wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Informacje¢ o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje si¢

w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 22.

. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 stanowig czgs¢ akt spraw dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotgczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym
no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane;

2) przesyiki, na nosniku papierowym, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢
tak jak pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na
informatycznym nos$niku danych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt wrejestrze przesylek
wptywajacych, nie przenoszac zawarto$ci no$nika do zasobow systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow
danych.

. System EZD powinien pozwala¢ na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesytek na

informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej

w szczegblnosci wskazanie nosnikow, na ktorych sie one aktualnie znajduja.
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§ 23.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie ma UPO
odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

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

§ 24.

. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjgciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatlu do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub osob
oraz przekazania w sposob przyjety w PUP.

. Wiasciwos$¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w PUP.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 25.

. W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zalgcza si¢ koperty.

. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu
EZD.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD

1 przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
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dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na no$niku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych no$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdzialu, 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 brakujgcej treSci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

5. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 jest realizowane w sposob przyjety
w PUP.

6. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki, bedace czgscig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym gromadzi si¢
w akta spraw oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 34;

2) przesytki na nos$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesylki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu

informatycznych no$nikéw danych.

§ 26.

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w PUP kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub
lokalizacjg komorek organizacyjnych.

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

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjetego
ze skladu chronologicznego, jej tytul, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe 1 adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu albo

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

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.
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Rozdzial 3

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 27.

. Pracownik punktu kancelaryjnego zarejestrowane przesytki przedktada do dekretacji
Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora.

. Przesytki dekretuje si¢ rownolegle w systemie tradycyjnym i EZD.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora oraz z-cy Dyrektora pracownik punktu
kancelaryjnego przesytki okreslone w wust.l przedktada do dekretacji innej osobie
upowaznionej przez Dyrektora.

. Przesylki zadekretowane przez Dyrektora lub z-c¢ Dyrektora do komorki organizacyjne;j
mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez jej kierownika lub przez niego
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Dekretacja kierownika nie moze
zmieni¢ dyspozycji przelozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawe, dekretujacy wskazuje wszystkich uczestnikéw
w sprawie w kolejnosci od gory do dotu. Ostateczne zatatwienie sprawy nalezy do komorki
organizacyjnej lub prowadzacego sprawe wskazanego w przyjety w PUP sposob.
Pracownik punktu kancelaryjnego sporzadza odpowiednig ilos¢ kopii tej przesytki i kieruje
je do wilasciwych komoérek lub prowadzacych sprawg. Oryginal trafia do komorki
wyznaczonej do ostatecznego zalatwienia sprawy. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi
nalezy do komorki lub osoby prowadzacej sprawe i nastepuje na podstawie pism, notatek
stuzbowych, wyjasnien, itp. sporzadzonych przez komorki organizacyjne uczestniczace

W sprawie.
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Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 28.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) 10Zpoczyna nowa Sprawe.

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

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowa
sprawe, wybierajac wlasciwg klase koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu
akt.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
1 wynika to z tresci przesylki lub dekretacji, prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt
sprawy konczy spraw¢ w systemie EZD 1 systemie tradycyjnym.

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

. W przypadku przesytek, bedacych czgscig akt spraw, w ktdrych czynnos$ci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako podstawe zatozenia
sprawy 1 po wykonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gornej

czeg$ci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 29.

. System EZD powinien pozwala¢ na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) dat¢ utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) kolejny numer sprawy,
b) tytul sprawy, stanowigcy zwig¢zle odniesienie si¢ do tre$ci sprawy,
¢) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wystepujgcag na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
f) date wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD powinien umozliwia¢ tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

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

§ 30.

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

si¢ w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke¢ aktowag do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych 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 ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych 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 spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 31.

. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposoOb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie spraw w systemie EZD.

. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
§ 32.

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

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.

§ 33.

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

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

. W przypadkach, o ktorych 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 si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowe;,

nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
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§ 34.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki shuzbowe 1 protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynno$ci dokonanych poza siedzibg PUP;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, lub w przypadku spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych osoéb odnoszgce si¢ do
projektow pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie;

6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewngtrzne, a w przypadku spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, odwzorowania tych pism.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujac odpowiednio przepisy § 18, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych czes$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych
na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w skladzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych stosujac odpowiednio
podzial, o ktérym mowa w § 27 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesylek i pism wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie.
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Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35.

. W przypadku spraw, 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, akceptacja

projektéw pism moze by¢ dokonywana w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osob¢ upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zalezno$ci od stopnia

akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma

pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swdj odreczny podpis (skrot podpisu).

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

podpisuje pismo.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub
dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
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§ 36.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza PUP, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze
przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt spraw, dla ktorych ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
to tre$¢ pisma drukuje si¢ a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacje, co do

sposobu wysyltki — np. dorgczenie elektroniczne.

§ 37.

1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku,
3) zakopertowanie przesyiki,
4) umieszczenie na przesytkach w sposob trwaly i czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata, jednocze$nie okreslajac rodzaj przesytki (polecona, polecona
z potwierdzeniem odbioru, priorytetowa) na stronie adresowej przesytki.

2. Za przygotowanie pisma do wysytki odpowiada komoérka merytoryczna, ktora to pismo
sporzadzila.

3. Wydrukowana wersja pisma, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma
wraz z datg sporzadzenia.

4. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.

5. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla
ktérych ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym
jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma

»ad acta”(aa). Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacj¢, co do sposobu
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wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej

osobistego dorgczenia.

§ 38.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39.

Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:
1) rejestruje wystane przesytki w rejestrze poczty wychodzacej (pocztowa ksigzka
nadawcza),
2) nadaje numer z rejestru poczty wychodzacej na przesytki,
3) umieszcza w postaci nadruku, napisu lub odcisku pieczgci na przesytce informacje
identyfikujace nadawce, date wysytki oraz oznaczenie potwierdzajace wniesienie optaty
pocztowej,

4) przekazuje przesyliki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 40.

1. W PUP, prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nos$niku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczb¢ porzadkowa;

2) datg przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) sposéb 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 wedlug informacji, o ktorych mowa

w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;
3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki

organizacyjne
§ 41.

Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie dtuzej niz przez dwa lata
kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym sprawa zostata

zakonczona. Nalezy ja przechowywaé w teczkach aktowych.
§42.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem,

Zniszczeniem i utratg.
§ 43.

1. Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.

2. Sktad opisu umieszczonego na oktadce teczki aktowej reguluje instrukcja archiwalna.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytul teczki uzupehia 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 uzupelia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad 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 tytul teczki uzupeinia si¢ o tytut sprawy.
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§ 44.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

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

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje, jej opis, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta
sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji

Rozdzial 8

Porzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt
§ 45.

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

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje instrukcja archiwalna.
§ 46.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana 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) uzupelnieni akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;
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3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw,
jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

4) uzupelieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

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

3. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub
w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢
na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) usuni¢cie z dokumentacji o kategorii archiwalnej B10 lub wyzszej cze$ci metalowych
i folii (np. spinacze, zszywki, koszulki, itp.);

4) opisanie teczek aktowych , zgodnie z Instrukcja w sprawie Organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku;

5) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§47.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje¢ skladnicy akt spelnia
system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
sktadnicy akt po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktoérym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej
w szczeg6lnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3 moze nastepowaé automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komoérka organizacyjna

nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie
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EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostgpniac jej innym komorkom organizacyjnym.
. System EZD powinien odnotowywa¢ automatycznie date przekazania uprawien, o ktorych

mowa w ust. 3.

§ 48.

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i1 brakowana
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, po
uplywie petlnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nika danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikoéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

informatycznych no$nikoéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,

C) okreslenie typu nosnika,

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

nosnik, oraz oznaczenie roku,
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e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.
§ 49.

1. Przesyltki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktorego powstal zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe¢ PUP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,
e) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) informacje¢ o skrajnych identyfikatorach, o ktorych mowa w instrukcji,

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

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci PUP, jej

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 48.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci PUP
lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor

zawiadamia o tym fakcie Dyrektora miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego.
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§ 49.

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

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

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komodrce organizacyjne;.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje

ich ponownego zalozenia, zgodnie z § 34 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do sktadnicy akt w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.
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Zalacznik Nr 1

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ bitow Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$é na piksel
teksty drukowane czarno- 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biate lub takie, w ktorych wielostronicowy inna bezstratna
kolor nie ma znaczenia”, PDF
format A4 do A3 JPG
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szaro$ci wielostronicowy PDF bezstratna
JPG
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) dtuzszym boku szarosci lub kolor 24- | PDF
bit
teksty drukowane -czarno- 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

biale, mniejsze niz A4

dtuzszym boku lub 200
dpi (wybor tego, co da

wielostronicowy PDF
JPG

inna bezstratna

wigkszg jakos$¢)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhuzszym boku lub 200 | szarosci wielostronicowy PDF bezstratna
dpi (wybor tego, co da JPG
wigkszg jakos$¢)
materiaty wielkoformatowe | 200 dpi Doboér w zaleznosci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU
plakaty, mapy) odcieni szarosci PDF
teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktorych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™ JPG
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%
dtuzszym boku PDF

)

jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

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

i) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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