SZKOLA PODSTAWOWA Nr 21
im. Prof, Jana Miodka
44-335 Jastrzgbie-Zdroj
Ul Ks.Jana Twardowskiego 31 tel./fax (32) 47-16-188

NIP 033-20-27-995 Regon 271587386

ZARZADZENIE Nr. 49, .@Qﬂ.i.l%mﬁb

Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 21 im. Prof. Jana Miodka
w Jastrzebiu - Zdroju

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu alt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art, 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z pdzniejszymi
zmianami) oraz rozporzagdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r., Nr
167, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

1))
2)

3)

§1
Wprowadzié¢ instrukcje kancelaryjng stanowigeg zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Wprowadzié¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
Wprowadzié instrukcje w sprawie organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt
stanowigceg zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu oznaczajg:

)

5)

6)

7)

8)

akta sprawy — dokumentacja w szczegOlnosei tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania,

skladnica akt — komorka organizacyjna powolana do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B);
archiwista — realizujgcy zadania skladnicy akt pracownik podmiotu;

dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacjia o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materialow archiwalnych, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajagcych w toku
dzialalnosci jednostki organizacyjnej, okreSlajacy w poszczegdlnych pozycjach
symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorie¢ archiwalng,

teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w systemie tradycyjnym;
system  tradycyjny — system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

system EZD — system telemf(nmatycmy do elektronicznego qug@g}z aniay
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dokumentacjg umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania Spraw oraz gromadzenic i1 tworzenie
dokumentéw elektronicznych;

9) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesylky, sprawg lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

10) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedgcy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
sig z 13 trescig i jej zrozumienie, bez koniecznodci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

11)sklad  chronologiczny — uporzagdkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajgecym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

12) sklad informatycznych noénikéw danych — uporzadkowany zbi6r informatycznych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej:

13) komérka organizacyjna — dzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze jednostki organizacyjnej;

14) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebna caloéé znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

I5) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wyslana przez podmiot w kazdy mozliwy
sposob (takze elektronicznie za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej);
16)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci sluzbowych lub

przyjecia do wiadomosci;

§3

1) Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
wylworzonych oraz otrzymanych akt wg ich wartosci archiwalne;.

2) Wykaz akt obejmuje zaréwno problematykeg i akta wytworzone obecnie, jak réwniez
te, ktére mogg by¢ wytwarzane w przyszlosci.

3) Wykaz akt oparty jest na podziale dziesigtnym. Calosé zagadnien mozna podzielié
najwyzej na 10 grup zasadniczych, oznaczonych kolejno cyframi od 0 do 9, te z kolei
na 10 grup drugiego rzgdu oznaczonych cyframi od 00 do 99. Nastepnie, w miare
potrzeby, kazda z tych grup moze si¢ dzieli¢ na 10 grup trzeciego rzedu, te z kolei na
10 grup czwartego rzedu.

4) Klasy koncowe, nie objete dalszym podzialem, sg oznaczone kategorig archiwalna.

5) Symbole cyfrowe stanowig liczbowe oznaczenie w jednolitym rzeczowym, wykazie
akt  jednolitych tematycznie grup powstalych w wyniki dzialalnosci jednostki
oswiatowe],

0) Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli
mogg by¢ dokonywane zarzgdzeniem dyrektora placéwki o$wiatowej po uprzednim
zatwierdzeniu zmian przez dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum paristwowego.

7) Na opis klasy w wykazie akt skladaja sie:

a) symbol klasyfikacyjny;

b) haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;
¢) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna;

d) wrazie potrzeby uszczegédlowienie hasla klasyfikacyjnego.

§4
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1) Calos$¢ wytwarzanej dokumentacji dzieli sie pod wzgledem jej wartosci archiwalnej
na dwie kategorie: ~

a) dokumentacje stanowigcg materialy wchodzgce w sklad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang materialami archiwalnymi;

b) dokumentacje posiadajacg czasows warto$¢ praktyczng zwana dokumentacja
niearchiwalng.

2) Do oznaczenia kategorii materialéw archiwalnych uzywa sie symbolu A.
3) W dokumentacji niearchiwalne;j:

a) symbolem B z dodaniem cyfr (liczb) arabskich okreslajacych okres
przechowywania w jednostce organizacyjnej oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktére po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlegajg brakowaniu za zgoda
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku
nastgpnego po dacie wytworzenia dokumentacji 1 zamknieciu teczek
aktowych;

b) symbolem Be oznacza sig kategori¢ dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulature przez komdrki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do
skladnicy akt) za zgoda i wiedzg osoby sprawujgcej piecze nad skladnicg akt
oraz zgodg archiwum panstwowego.

c) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora
po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem dokumentacji
za materialy archiwalne

4) W placéwce oswiatowe] wytwarzana jest tylko dokumentacja niearchiwalna.

§5
1) Z dokumentacjg, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala
w placowee zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, postepuje
si¢ zgodnie z wymogami niniejszego zarzadzenia.
2) W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia rozni si¢ od kategorii
archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci
WYZSZE].
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1 Postanowienia ogolne

ROZDZIAYL 11 Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

ROZDZIAL ITI Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

ROZDZIAL 1V Postepowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dzialalno$ci

placéwki o$wiatowej lub jej reorganizacji

Zalgcznik do instrulcji

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

placowce o$wiatowej oraz reguluje postgpowanie W tym zakresie z wszelkg

dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej,

2) poczawszy od chwili jej wplywu lub powstania w placowce o$wiatowej do momentu
przekazania do skladnicy akt.

Czynnosci kancelaryjne s wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

Dyrektor placowki o$wiatowej wskazuje, ktory z systeméw wykonywania czynnosci

kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw, wskazujac wyjatki od podstawowego systemu przez okreslenie klas z

wykazu akt ktorych bgdg one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie beda

prowadzone.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1

rozstrzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez
dyrektora placowki wyborem systemu;

2) szezegolowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane 1
wdrozone w instrukcjach obowigzujgcych w placowee;

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



5 Po wskazaniu systemu EZD jako podstawOwego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest
niedopuszezalne.

6. 7 dokumentacja spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw, postepuje sig
nastepujgeo:

1) zaklada sie nowg Sprawe, odnotowujae znak sprawy niezakonczonej W aktach nowe]
sprawy i snak nowej sprawy W aktach sprawy niezakonczonej, W sposob
umozliwiajgey odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi sig akta sprawy dalej W systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, &
odwzorowania cyfrowe Z naptywajacych przesylek powiqzanych 7 takimi aktami
Sprawy traktuje sig jak dokumentacje nietworzaca alt sprawy o kategoril archiwalnej
Be lub B3, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

7. Wyboru, o ktorym mowd w ust. 6, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacjg archiwiscie.

8. Dokumentacja W postaci elektronicznej, W szczegbdlnosel odwzorowania cyfrowe,
powinna sawieraé  informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajqcej jej
dokumentacji W postaci nicelektronicznej, jezeli taka istnieje w placowee i odwrotnie.

9. Nadzor ogblny nad prawidlowym wykonywaniem czynnoscei kancelaryjnych w placowcee
nalezy do obowigzkow dyrektora placowki o$wiatowe].

§ 2

W placowce oéwiatowej obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3

Dokumentacja nadsylana i skladana w placowee oraz W niej powstajgca dzieli sie ze wzgledu

pna sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworz4cq akta spraw;

2) nietworzgcq akta spraw.

§ 4

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymala znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawezd Sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

3. Znak sprawy sklada sig¢ z nastepujacych czescl:

1) symbolu literowego komorki 01‘ganizacyjnej placowki oéwiatowej, okreslonego W
regulaminie organizacyjnym np.: D- dyrektor, DZ — zastepca dyrektora, P- pedagog
szkolny, B _biblioteka, SA — sekretariat, ST — stotowka, SW — swietlica szkolna;

2) cyfrowego symbolu klasyfikacyjnego hasta (wedlug 1zeCZOWEED wylkazu akt);

3) liczby kolejnej, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana W spisie spraw;

4) roku, W ktorym wszezgto sprawe i zarejestrowano W spisie spraw.

4. Poszczegodlne elementy znaku oddziela sig kropkami, np. B.131.8.2012, pdzie BT =
oznacza komorke merytoryczig danej placowki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej, 87 — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,2012” — oznacza rok w
ktorym sprawa sie rozpoczgla.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw Z danej klasy W wykazie akt W
osobne zbiory, to dla danego pumeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, saklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sklada sie z
pigeiu clementow i wyglada np: B.131.8.4.2012, gdzie:

1) ,B7—to symbol literowy komérki merytorycznej placowki o$wiatowej;

2y 131-= togey LoWY. symbol hasta (wedlug rzeczZOWego wykazu akt);

]



3) 8 —to liczba okreslajgca 8 sprawe bgdaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2012
r. w komoérce organizacyjnej ,,B”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego ,,1317;

4) 4 —to liczba okre$lajaca 4 sprawg w ramach 8 grupy oznaczonej klasg ,,1317;

5) 2012 — to rok, w ktérym wszczeto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.

6. Oznaczajagc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢c symbol
prowadzacego sprawg, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujgcy sposob:
B.131.8.2012.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku
sprawy. ‘

§5 *

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw 1o dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzagdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w punkeie 1, mogg stanowié¢ w szczegolnosci:

1) dokumentacja finansowo-ksiggowa;

2) listy obecnosci:

3) karty urlopowe;

4) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego

5) dokumentacja magazynowa;

6) rejestry i ewidencje np. Srodkow trwalych, zbioréw bibliotecznych, materialow
biurowych, wypozyczen sprzgtu;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

3. Nie sg rejestrowane, jesli nie tworza akt spraw:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig czesel akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje oraz inne druki, chyba, Ze stanowig zalgeznik do pisma.

§6

Okredlenia uzyte w instrukeji oznaczajg:

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

2) dekretacja — adnotacjg umieszczang na pismie lub do niego dolgczang, zawierajacg

* wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;,

3) dekretacja zastgpcza — adnotacje umieszczang na pi$mie, odzwierciedlajgc tresé
dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego W systemie teleinformatycznym
sluzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobe przenoszacg esé dekretacji na

pismo;

4) komoérka merytoryczna = — komérke —organizacyjna zakladajacg  sprawg,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

5) naturalny dokument elektroniczny — dokument bgdacy od poczatku swojego

istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylgcznie za posrednictwem odpowiednich urzgdzeni elektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) piecze¢ wplywu — odeisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajgcy €O najmniej nazwe placowki,
nazwe punktu kancelaryjnego, datg wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
7 rejestru przesylek wplywa gcych i ewentualnie informacjg o liczbie zalgcznikow;
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7)  punkt kancelaryjny — komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesylek;

8) rejestr narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w
postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9) rejestr przesylek wplywajgcych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez placowke, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej placowki:

10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzgey do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez placowke, w systemie
EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calej placowki:

1T) rejestr pism wewngtrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elekironiczny w tym systemie shizacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy komérkami organizacyjnymi i rejestrowania  pism
powstajgeych na uzytek wewngtrzny placowki;

12) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowe] w
systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komdree merytoryczne;.

§7
W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komérka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komaérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okre$lajac
réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostgpniona tym
komorkom.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy
pomigdzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wilaczajg
bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych
odrgbnym znakiem sprawy.

§8
W przypadku gdy akta spraw s3 tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspOlpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innoymi komérkami
organizacyjnymi, informujé te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy,
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy
miedzy komérkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng,
W przypadku, o kitérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w
komoree innej niz merytoryczna.
Jezeli dokumentacja, o ktdrej] mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.
Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor
wlasciwego miejscowo archiwum pafistwowego.

ROZDZIAL 11
CzynnoSci kancelaryjne w systemie EZD
§9
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W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w
ramach systemu, w szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegélnosci przez podpisanie dokumentow
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreglaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w
dedykowanych do zalatwiania okre$lonych rodzajéw spraw  systemach
teleinformatycznych innych niz EZD,;

5) gromadzenia przyporzgdkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla.udokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania tych spraw.

§10

Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylgcznie osoby upowaznione do przetwarzania

danych osobowych.

Uzytkownicy systemu EZD majg dostgp do danych osobowych tylko w zakresie

niezbednym do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.,

§11

Akceptacje i dekretacie wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sig¢ podpisem
elektronicznym w sposéb polegajacy na dolaczeniu lub logicznym powigzaniu danych
identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty wykonywania te]
czynnosci, z zastrzezeniem § 31 ust, 11 § 32 ust. 3.

L.
2

3.

§12
Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajqce.
Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skiadajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania,
Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzgdkowaniu do
kazdej takiej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesylke.
Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujgce przesylke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakeie zatatwiania
sprawy.
Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym
zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
Zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajacg jest okreSlony w czgsci A
zalgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§13
W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowosé wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom {rzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzagdza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza si¢ protokol o doreczeniu przesytki
uszkodzonej powiadamiajgc niezwlocznie o tym fakeie bezposredniego przelozonego.
Przesylki mylnie doreczone zwraca sig¢ bezzwlocznie dostawcy ushugi pocztowej lub
przesyla be%I‘J:QéEQF}iO,d,Q y\_f‘l‘ell‘s’_c':il\yeg.o‘ adresata.
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§14
Przesylki na nogniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — W przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sig z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
Kierownik podmiotu okresla list¢ rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.
Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw sluzbowych, jest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowe]
przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajgcych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.
§15
Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych na nosniku
papierowym umieszcza na przesylce identyfikator, o ktérym mowa w § 12 ust. 6, w
przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosei otwarcia koperty —na kopercie.
Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi byé¢ mozliwy do
odczylania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzgdzen technicznych.
Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, 0 ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na
przesylke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
Po naniesieniu na przesylke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperts,
z wylgczeniem przesylek, ktérych sig nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze),
2) duzg liczbg stron;
3) tres¢, forme lub postad.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zalgczajge w
metadanych opisujacych tg przesylke informacje o objgtosci (rozmiarze) przesylki.
Kierownik placowki o$wiatowej, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i
organizacyjne, ustala list¢ rodzajow przesylek, dla kt6rych nie wykonuje sig odwzorowan
cyfrowych calodci przesylek, wskazujgc przy tym wielkosci graniczne dla parametrow, o
ktérych mowa w ust. 4.
Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu  przesylki z uwagi na brak mozliwogei otwarcia przesylki, to
odwzorowanie cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sie z trescig
wplywu przez adresata;
2) moze nie by¢ wykonane, a W systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesylke.
System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie 1 sporzgdzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyty starannodcig i jakoscig techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.
§ 16
Przyjmujge przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekeji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomogci zawierajacych zlogliwe oprogramowanie
.:|?,-'F.f‘~"-a_ P A A A T A ¥
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i wiadomogci stanowiacych korespondencjg prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosei zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynkg poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwg do kontaktu z placéwkg;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne snaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania 1
rozstrzygania Spraw przez placéwke,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
placowke,
¢) pozostale, nieodzwierciedlajace dzialalnodci placowki.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z
zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego Sprawe.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzgcy sprawe wlgeza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wplywajacych.
Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wiacza sie do akt
sprawy 1 traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany.
Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sig do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalgcznikami w
formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zalgczone.
§17
Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcezg, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, zwang dale] ,,ESP”, dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania W systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzanc, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktorego przesylka pochodzi.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, dolaczajac do metadanych
opisujgeych tg przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzgdowe
poswiadezenie odbioru, zwane dalej ,,UPO”.
§18
Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sig na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zalgeznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, dolgczajge do metadanych
opisujgeych te przesylki dokument elektroniczny przekazany na informatyeznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.
Pisma na noéniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig tak jak
pozostale przesytki w postaci papierowej, dolaczajge do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niky danych.
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Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym noéniku danych ze wzglgdu na jej rozmiar (na przyktad material
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczoscl,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze  przesylek
wplywajacych, a nastepnie informatyczny noénik danych przechowuje sic w skladzie
informatycznych nosnikéw danych.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nognikach danych, ktérych nie wlgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegolnosel
wskazanie nosnikdw, na ktorych si¢ one aktualnie znajdujg.
Dyrektor placéwki, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$é przesylki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktorg
wlgcza sie bezposrednio do systemu EZD.
§19
Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek
wplywajacych do wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob. Wilasciwosé komorek
organizacyjnych lub 0sob wynika z podziatu zadan i kompetencji w placéwee.
Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatyczniec w ramach
systemu EZD.
W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w calodci wlgczonych do systemu EZD i
przesylek na nogniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje si¢  bezposrednio po
zarejestrowaniu do skladu chronologicznego.
W przypadku przesylek na noéniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlgezono w calodei 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 brakujgcej tredci nieznajdujgcej si¢ w
systemie EZD.
Przekazanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety
w placéwee.
Po zakonczeniu sprawy:
1) przesylki na no$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sg przekazywane do skladu chronologicznego;
2) przesylki na informatycznych no$nikach danych s przekazywane do skladu
informatycznych no$nikéw danych.
Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 7, jest
realizowane w sposob przyjety w danej placowcee.
§ 20
Dopuszeza si¢ prowadzenie w placowee kilku sldadéw chronologicznych oraz kilku
skladéw informatycznych noénikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyjnych.
W przypadku wyjecia dokumentacji ze skiadu chronologicznego lub ze skladu
informatycznych noénikéw danych nalezy to udokumentowac przez:
1) wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytul, nazwg
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacjg
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bgdz nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano, oraz
termin zwrotu albo
2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjgeiu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
sprawy.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, ktorej mowa w ust. 2.
§21
Przesylki na no$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sig W skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostalych
przesylek.
Przesylki na informatycznych noénikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4,
przechowuje sig w skladzie informatycznych noénikéw danych odrebnie od pozostalych
przesylek.
§ 22
Przesylki dekretuje sig¢ wylgcznie w systemie EZD.
Przesylki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg wlasciwg do ich
dekretacii.
Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjgte
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzehnika dotyczgcych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.
W przypadku blgdnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.
§23
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadai roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje
sic komoérke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawg stanowi
wtedy komoérke merytoryczng.
Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.
§ 24
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowg Sprawe.
W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesylke dolacza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nowg sprawe, wybierajac
wlasciwa koncows klasg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg koficzy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane W sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tredci dekretacji, prowadzgcy sprawg po wigczeniu
pisma do akt sprawy kornczy sprawg W systemie EZD. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w
systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia,
§ 25

. System EZD pozwala, w szczegdlnosei, na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace sig do calego spisu spraw, co najmunie;:
a)  oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b)  datg ubworzenia-rapotiu,
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¢)  oznaczenie komorki organizacyjnej,
d)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszgce sig do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmnie;j:
a)  liczbg porzadkows,
b)  kolejny numer sprawy,
¢)  tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie sie do tresci sprawy,
d)  nazwg podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
¢)  znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f)  datg pisma wystepujacg na piémie wszezynajgcym sprawe, jezeli nie jest to

sprawa wlasna,
g)  date wszezgeia sprawy,
h)  datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig i nazwisko prowadzgcego dana sprawe,
J)  uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zalozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.
§ 26

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

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

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym
zalozeniu sprawy i zaklada sie nowa sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§27

-Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci

dekretacji, prowadzgcy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke sluzbowa opisujacg sposob zalatwienia sprawy
oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
§ 28

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

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

§29
. W trakcie zalatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki sluzbowe z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza
siedzibg placowki, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akeceptacji przez kierownikéw Lkomérek
organizacyjnych lub dyrektora placéwki oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw
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odnoszgce sie do projektéw pism, o ktérych mowa w § 30 ust. 5, jezeli majg znaczenie
w zalatwianej sprawie.
2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnog¢ metadanych odnoszacych sig do sprawy oraz
przesylek lub pism wlaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2—4, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czesei C zalacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;

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

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okre$lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czgsci B
zatgcznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej.

. Zestaw metadanych opisujacych sprawe -okresla czgé¢ D zalgeznika nr 1 do instrukeji
kancelaryjne;.

L

§ 30

1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylgcznie w systemie EZD.

2. Akeceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

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

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

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

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

2) ustnie;

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

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 31

1.W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w  postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgeych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

§ 32

1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysylki;
2) podpisanie odrgczne wydruku.

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

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w
sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
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dzialalnogci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrgbne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktorej
mowa w ust. 3.

5. Dopuszeza sie wlgczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysytki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skiadzie chronologicznym,
odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajgce] z
rejestru przesylek wychodzacych.

§33

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysylane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikéw upowaznionych do obslugi elektronicznych doreczen.

§ 34

1. Punkt kancelaryjny dokonujgcy wysyltki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesylki (na przyktad list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§ 35

Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sig, w trybie i na warunkach okreslonych w

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, za dokumentacj¢ skladnicy

akt po uplywie dwéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w

ktorym sprawa zostala zakonczona.

§ 36

1. Przesylki na nogniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uplywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczge od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po
roku, dla ktorego powstal zbior przesylek w skladzie, przekazuje sig do skladnicy akt w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD, jest kwalifikowana do kategorii Be i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbiér przesylek w skladzie,
przekazuje sie do skladnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

(%

ROZDZIAL 111
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§37
1. Do podstawowych czynnosei kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek;
2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
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3) wysylanie korespondencji i przesylek;
4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektroniczne;j itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlasciwych oséb.
Czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) punkt kancelaryjny;
2) pracownicy placéwki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy;
W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w
postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosei:
1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;;
3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow 1 ewidencji;
3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz placowki;
4) przesylania przesylek;
5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

. Dopuszezenie o ktorym mowa w ust. 4 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony

przed utratg danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa biezgce dane.

. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od

podstawowego sposobu dokumentowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, do realizowania
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, za wystarczajgcy uznaje sie system EZD.
§ 38

.Punkt kancelaryjny odbiera przesylki wplywajgce, rejestrujgc je w rejestize przesylek

wplywajgcych prowadzonym w systemie elektronicznym.

.Na zgdanie skladajgcego punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwil

osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci
dorgczajgeego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, sporzadza sie protokol o doreczeniu przesytki

uszkodzonej, powiadamiajgc niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Korespondencje mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub

przesyla sie bezposrednio do wlasciwego adresata.
§ 39

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

.Na kazdej wplywajacej na nos$niku papierowym korespondencji umieszcza sie pierwszej

stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania i wchodzgcy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego oraz ilo$¢ zalgeznikow.

. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane

przez punkt kancelaryjny.
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.Jezeli pracownik otrzymatl przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw sluzbowych, jest obowiazany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesyltek wplywajgcych.
§ 40

. Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje sig ich wstgpnej selekeji

majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosei zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i
wiadomosei  stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszeza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosei zawierajgeych zlosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekeji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczng

dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z placéwka;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania 1
rozstrzygania spraw przez placowke,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
placowke,
c) pozostale.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje 1 nanosi

piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sig i wlacza bezposrednio do akt

wlasciwej sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigcza sig do akt

sprawy.
§ 41

. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawezg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”, dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania,
Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesylka pochodzi.

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

wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 42

. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktore rejestruje sig,
drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowiace zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére to pismo
rejestruje sie, odnotownjgc informacje o zalagczonym informatycznym nosniku danych.

.Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki otrzymanej w

postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwiekowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢  dokumentu
elektronicznego (duza ilos¢ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesylki (np. plerwszg strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ notatke o przyjetej przesylce, nanie$¢ i wypelni¢ pieczgé
wplywu;
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2) informatyczny nosnik danych dolgezyé do wydruku, o ktérym mowa powyzej, do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé go do skladu informatycznych'
nosnikéw danych. _

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznodci podpisu
elektronicznego i integralnosei podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajgcego
wydruk,

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

wykonania wydruku.
§43

.Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziah przesylek wpisanych do rejestru przesylek

wplywajacych do wiasciwych komérek organizacyjnych lub oséb. Whasciwosé komorek
organizacyjnych lub 0sob wynika z podziatu zadan i kompetencji w placdwee.

. Dekretacja przesylek w  systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszezeniu

odpowiednich informacji bezpogrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je

skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng mogg byé przyjete

do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacjia nie moze zmieniaé¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluzaé wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

- W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan roznych komoérek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzgcy sprawg stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne whasciwe do

zalatwienia poszezegolnych spraw.

§ dd

.Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszezetej;
2) rozpoczyna nowsg sprawe.

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolgcza przesylke do akt

sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

- W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgcy sprawe traktuje przesyltke jako

podstawe zalozenia sprawy, wpisujge odpowiednie dane do Spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.,

- Znak sprawy nanosi si¢ w gérnej czesci pisma na Jego pierwszej stronie.
. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace sie do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujgce si¢ w spisie,
b) oznaczenie komoérki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkows,

b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie sig do tresci sprawy,

¢) nazweg podmiotu, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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

e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) datg wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy
§ 45
Do przechowywania akt spraw zaktada si¢ w placéwee o$wiatowej teczki aktowe.
Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.
W niektérych przypadkach zaktada sie teczki:
1) nakilka lat (w przypadku malej liczby spraw w ciggu roku),
2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktérych grupuje sie wiele spraw o roznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej)
3) dlaakt jednej sprawy (w przypadku duzej ilosci akt w danej sprawie)
4) teczki zbiorcze (znajduja sie¢ w nich akta zarejestrowane w kilku roéznych spisach
spraw np. akta osobowe)

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe Konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie 1 wynika to z tredci przesylki lub tredci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wigezeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
sprawy.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.
Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychezasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoniczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w  wyniku reorganizacji placowki, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komoérka organizacyjna.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9, sprawe wpisuje sic w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,, przeniesiono

do znaku sprawy ... ", 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujge zmian w znaku sprawy przyporzgdkowanym wezeéniej aktom sprawy.
§ 46

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposdb zalatwienia sprawy;

2) umieszcza przesylke wraz z notatkq w aktach sprawy; :

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy. (L
W trakcie zalatwiania sprawy dolgcza sig¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:
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1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacyceh;

2) notatki sluzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokolu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu,

4) wydruki tresci naturalnych dokumentéw elekironicznych,

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace sie do
projektéw pism, jezeli majg znaczenie w zalatwianej sprawie.

Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zalezno$ci od stopnia
akceptacji odpowiednio dyrektor placéwki.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza swoj odrgezny podpis i date jego zloZenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wlgczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

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

prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:
1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekeie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,

akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzié¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.
§ 47

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postacl elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy).

.Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elekironiczne] mogg by¢ wysylane

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
§ 48

. Pisma na nosnilu papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.
.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza Si¢

informacje co do sposobu wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, dorgezenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
dorgczenia.

. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego

przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

. Prowadyzi sic rejestr przesylek wychodzacych.

§ 49

. Kazda teczka powinna zawiera¢ na okladce nastgpujace oznaczenia:

1) na $rodku u gory: nazwa placowki oraz nazwa komorki organizacyjnej;

2) w lewym gémym rogu: znak zlozony z symbolu komoérki merytorycznej placowki
o$wiatowej i symbolu cyfrowego hasla wg wykazu akt, np. B.4317, a w przypadku
wydzielenia grupy spraw dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie podstawg
wydzielenia grupy spraw, np. B.4317.21;

F rui
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3) w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna, np. B5;

4) na $rodku: tytut akt, to jest haslo z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materialéw
zawartych w teczce;

5) pod tytutem: daty skrajne, to jest rok zatoZenia teczki aktowe;j, uzupelniony — po
zakonczeniu wszystkich spraw zlozonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego
pisma w teczce.

2. Teczki aktowe przechowuje sie¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczge od
pierwszego stycznia roky nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw, ktorych akta znajdujg
si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skiadnicy akt, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt.

3. Dokumentacje Spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny byé ulozone w kolejnosci
Spisu  spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw —
chronologicznie,

5. W przypadku wyjgcia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte
zastepezy. Powinna ona zawieraé: znak Sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwroty. Dopuszcza
si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL 1V
Post¢powanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnogci placowki oswiatowej
lub jej reorganizacji
§ 50

1. W przypadku gdy jest wszczynane pPostgpowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
placowki oswiatowej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
dyrektor placowki zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego  archiwum
panstwowego.

2. W przypadku likwidacji placowki oswiatowej dokumentacje przekazuje sie organowi lub
Jednostce organizacyjnej, przejmujgcej zadania i funkcje placowki, ktérej dzialalnogé
ustala.

3. W przypadku braku nastgpcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong i
zgromadzong przez likwidowang placéwke, ktérej okres przechowywania nie uplynal,
przekazuje sie organowi prowadzgcemu placdwke oswiatows, za wyjatkiem dokumentacji
przebiegu nauczania, ktérg przejmuje organ sprawujgcy nadzér pedago giczny zgodnie z art,
59 ust. 3 ustawy z dnia 7 wizesnia 1991r o systemie oswiaty (Dz. U. nr 256 poz. 2572 z
pozn.zm.) oraz § 11 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r, W sprawie

postepowania z dokumentacja, zasad Jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

4. W przypadku przejecia czesei lub catodei zadag zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komérke kierownik komérki Zreorganizowane;j przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych.
Protokél otrzymuje do wiadomosci skladnica akt.

5. Komorka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3 § 45 ust. 3.

6. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skladnicy akt w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy

akt.
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Zalacznik nr 1 do instrukeji kancelaryjnej

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno§é* Powta-
rzalnos(
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
tresé przesylki, w lym:
la | nazwa podmiotu niebgdacego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli nie
] okreslono b
b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie nie
(odpowiedniki cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion okreslono la
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawic art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosei podmiotow realizujgeych zadunia
4_ publiczne)
2 Adres podmiotu, o KLorym mowa w pkt law : nie
L | tyne
2a | kod pocztowy tekst opejonalne nie
2b | micjscowosé (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej W przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgeych zadania ubliczng)
2c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opejonalne nie
wymieniongj w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy 0 informatyzacji
dzialalnodci podmiotow realizujgeych zadania
ubliczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymieniongj W przepisach wydanych na
podstasvie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnogci podmiotow realizujgeych zadania
ubliczne)
lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionegj W przepisach wydanych na
podstawie arl. 18 ustawy 0 informatyzacji
dzialalnodei podmiotow realizujgeych zadania
hubliczne)
20 | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nit
pocztowym)
2g | kraj tekst wymagane nit
2h | e-mail (adres poczty clektronicznej) tekst opejonalne tal
3 Datu widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery wymagarne ni
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszeza sie podanie niepelnej daty, na przykiad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, pdzie RRRR to czlery opcjonalne n

Data wplywu przesylki

Dala i czas wykonania rejestracji dokumentu
w systemic EZD (zapisywana automatycznie)

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie
sdefiniowanego i zatwierdzonego slownika
rodzajow dokumentow (na przyklad pismo,
faktura, whiosplsegkarga,,nota ksiggowa,, |,

umoswa, opinia, notatka-itd.)

i 24l ffav (37)

cytry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszeza sig podanie niepelnej daty, na przyklad tylko
RRERR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
data w formacie RRRR-M
cyfry roku,

dwie cyfl
Data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, M
DD to dwie cyfry dnia, hhvtod
dwie cyfry minut, ss 10 dwie cylry
1997-07-16119:20:30

M-DD, gdzie RRRR to cztery
MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dnia

sekund, na przykiad

M to dwie cyfry miesigea,
wie cyfry godziny, mm 1o

wymagane

wymagane

opcjonalne
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Lp. Nazwa clementu Spos6b zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnos(
8 Nadany automatycznic unikatowy w calym tekst bez spacji i znakOw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukoénik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
() - érednik
9 Tytul - zwiezle okreslenic odnoszyce sig do tekst wymagane nie
tresei dokumentu
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calodei,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
11 Liczba zalycznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla nie
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesylki wplywajgceej (na
przyklad skan tylko I strona - razem ponad
500 stron, zalgcznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalgczona plyta CD
zapisane 500 MB, zalgezony film na plycie
DVYD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzgdkowany zbior danych),
hitp://dublincore.org/documents/demi-type- Dataset (uporzgdkowany zbior danych),
vocabulary/ Movinglmage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajgeymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (diwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (lekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania niczaleznic od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartoéci domy$inej oznaczenia typu =text
15 Sposéb dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego slownika
(na przyklad list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podaweza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez podmiot tekst wymagane, jezeli jest nie
odpowiedzialny za jej tres¢
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno$é* Powta-
rzalnos¢
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
tres¢ przesylki, w tym
1a | imi¢ i nazwisko pracownika dokonujgeego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne wymagane nie
czynnosci w systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion (zaleca sig automatyczne
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym wpisywanie na podstawie zidentyfikowanego w
mowa w § 30 ust. 1, akceptacja pisma, o systemie EZD uzytkownika)
ktorej mowa w § 12)
1b | stanowisko pracownika dokonujgcego tekst wymagane nie
czynnodei w systemie, o ktérych mowa w la | (zaleca sig automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
2 QOznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebgdgcego osobg fizyczng tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
o ame A - .
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Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzalnosé
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie nie
(odpowiedniki eech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosei podmiotow realizujgeych zadania
publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt la w nie
lym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowosé (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
3¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymicniongj w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnogei podmiotdw realizujacych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymieniongj w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosei podmiotdw realizujgeych zadania
publiczne)
Je | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnogei podmiotow realizujgeych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagans nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widnicjgea na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery | wymagane nie
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszeza si¢ podanie nicpelnej daty, na przyklad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
Zhana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery | opcjonalne nie
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej daty, na przyklad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zalwierdzonego slownika
rodzajow dokumentow (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznic unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie BEZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*)- gwiazdka
(7)) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosei
(,) - przecinek
( ;) - srednik 2
8 Tytul - zwiezle okreslenie odnoszqee sig do | Lekst wymagane nie
tresci dokumentu :
9 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosei: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calo$ei,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny i
10 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
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Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno§é* Powta-
rzalnosé

11 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla dokumentéw nie
tworzeniu dokumentu elektronicznych

12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczgee tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesylki

13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagarne nie
Type Yocabulary) Collection (nieuporzgdkowany zbior danych),
hitp://dublincore.org/documents/demi-type- Dataset (uporzgdkowany zbiér danych),
vocabulary/ Movinglmage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust, 2a ustawy Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (lekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czylania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zardwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie wartosci domysinej oznaczenia typu =lext

14 Sposob wysylki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego slownika
(na przyklad list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawecza itd.)

C — Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy
niebedgce przesylkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu . Wymagalno§é* Powta-
rzalnos¢
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
lresg,
la | imig nazwisko pracownika dokonujgcego tekst zapisany w sposob umozliwiajgcy automatyczne wymagane nie

czynnosci w systemie EZD (przygotowanic | rozdzielenic nazwiska i imion (zaleca si¢ automatyczne
projektu pisma, o ktorym mowa w § 30 ust. 1, | wpisywanie na podstawie zidentyfikowanego w
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o [ systemie EZD uzytkownika)

ktorych mowa w § 8 ust. 2, akceptacjg pisma,
o ktorej mowa w § 12)

1b | stanowisko pracownika dokonujgcego tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na podstawie | wymagane nie
czynnosci w systemie, o kloryeh mowa w la | zidentyfikowanego w systemic EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlgczenia do akt sprawy w data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie

systemie EZD (zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigea, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry

\ | godziny, mm fo dwie cylry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyklad 1997-07-16T19:20:30

3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst apcjonalne tak
zdeliniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentdw (na przykiad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)

4 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(#*) - gwiazdka

(?7) - znak zapytania
() = dwukropek
(=) ~ znak rownosci
(,)-przecinek

() - $rednik

5 Tylul - zwigzle okreslenie odnoszgee sig do tekst wymagane nie
tresci dokumentu i
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calosci,
publiczny - dostgpny czgsciowo, niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla dokumentow nie

tworzenin dokumentu elektronicznych
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Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalnosé* Powta-
rzilnosé
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative, mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzgdkowany zbidr danych),
http://dublincore.org/documents/demi-type- Dataset (uporzgdkowany zbior danych), "
vocabulary/ Movinglmage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
usl. 2a uslawy Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze slow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie wartosci domyslnej oznaczenia Lypu =text
D — Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa clementu Sposo6b zapisu Wymagalno§é* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
lresé:
la | imig i nazwisko pracownika zakladajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie nie
sprawe rozdzielenie nazwiska i imion (automatyczne okreslono b
wpisywanie na podstawie zidentytikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
Ib | imig i nazwisko pracownika prowadzgeego tekst zapisany w sposob umozliwiajgcy automatyczne wymagane, jezeli nie tak
sprawe rozdzielenie nazwiska i imion (automatyczne okreslono la
wpisywanie na podstawic zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w [ormacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, wymagane nie
(zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to czfery eyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigea, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyklad 1997-07-16T19:20:30
3 Dala i czas ostalniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpoznicjsza z | cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to eksportu danych do paczki
dat sposrad dat wymienionych w cz¢sciach dwie cyfry dnia, na przyklad 1997-07-16 archiwalnej, o kidrej mowa
A, B lub C zalgeznika) w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wlasciwej pozyciji wykazu akt)
5 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszgee sig do tekst wymagane nie
tresei sprawy
6 Dostep - okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane W momencie nie
przyporzgdkowanie odpowiedniej wartodci na | publiczny - dostgpny w calodci, publiczny - dostgpny eksportu danych do paczki
podstawie metadanych dokumentéw czgsciowo, niepubliczny archiwalnej, o ktérej mowa
¢lektronicznych znajdujgeych sig w aktach w przepisach wydanych na;
Sprawy) podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy
7 Formal ustalona wartosé Wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" cksportu danych do paczki
archiwalngj, o ktérej mowa
w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona wartosé: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych) cksportu danych do paczki
http://dublincore.org/documents/demi-type- archiwalnej, o ktérej mowa
vocabulary/ w przepisach wydanych na
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. 5 podstawie arl. 5 ust. 2¢
ust. 2a ustawy ustawy

*  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okre$lenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

ROZDZIAX. 11

Zakres dzialania i organizacja skladnicy akt

ROZDZIAL 111

Lokal i wyposazenie skladnicy akt

ROZDZIAL 1V

Przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt

ROZDZIAL V

Przechowywanie i ewidencja zasobu skladnicy akt

ROZDZIAL VI

Korzystanie z dokumentacji skladnicy akt

ROZDZIAL VII

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

ROZDZIAL VIII

Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

ROZDZIAYL 1X

Kontrola skladnicy alkt
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ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

§1

_Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt reguluje postepowanie W

skladnicy akt z wszelkg dokumentacja spraw zakoniczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji W niej zawartych, chyba ze przepisy
szczegdlne stanowig inaczej.

_Dokumentacja przekazywana i przechowywana w sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana

do wlasciwych kategorii archiwalnych.

.Podstawg  kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujgce W czasie, gdy

dokumentacja powstawala i byla gromadzona.

§2

W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie parzedzi informatycznych, w

szezegolnosel w celu:

1) sporzgdzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skladnicy akt,
ich przesylania, jak i srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywane] W
skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w sktadnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji W zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosei powietrza W
magazynach skladnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt.

.Narzedzia informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne):
1) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzanie kopil zabezpieczajacej

na co najmniej na dwoch roznych informatycznych no¢nikach danych, nie pézniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza sie za spelnione, jesli dla podmiotu zostala

opracowana 1 wdrozona polityka zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorej
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodne z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2007
lub nowsza.
ROZDZIAL 1L
Zakres dzialania i organizacja skladnicy akt

§3

. W placdwee dziala jedna skladnica akt.
.Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkeje skladnicy akt spelnia

system EZD lub jego modutl.

Do zakresu dzialania skladnicy akt nalezy:

1) Systematyczne przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszezegdnych komérek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dzialalnosé ustata i ktorych czgs¢ zadan przejela placowka.
¢) nano$niku papierowym ze skladu chronologicznego,
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d) elektronicznej na informatycznych nosénikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktdrych zawartosei nie skopiowano
do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemdw,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

8) przygotowanie materialow alchlwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegalo w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

o —
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§4

. Przynaleznosc¢ organizacyjng sktadnicy akt ustala dyrektor placowki oswiatowe;.
. Skladnice akt prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez dyrektora placowki

oswiatowej, zwany dalej archiwistg.
ROZDZIAL I
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§5

. Skladnica akt powinna posiada¢ odrgbne pomieszczenie.
. Pomieszczenie nie moze si¢ miesci¢ w nieprzystosowanych piwnicach i strychach.
. Wielko$¢ pomieszezenia zalezna jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkosci rocznego

przyrostu dokumentacji.

. Skladnica akt winna by¢ sucha, czysta, z mozliwoscig wietrzenia, a akta winny by¢

chronione przed dzialaniem promieni slonecznych.

. Drzwi skladnicy powinny by¢é wzmocnione a okna zabezpieczone przed wlamaniem.
. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktoérych jest pmechowywana dokumentaqa

wytworzona na nosniku papierowym, powinna by¢ utrzymana w granicy 14-18 “C,
wilgotnos¢ 30-50%.

§6

. Sktadnica akt winna by¢ wyposazona w:

1) Regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszczone w sposob
umozliwiajgcy swobodny dostep do akt. Odstgpy miedzy rzgdami regaléw nie
powinny by¢ mniejsze niz 70 cm. Pierwsza polka od podlogi winna by¢ oddalona nie
mniej niz 10 cm. Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a potki arabskimi.

2) Sprzet biurowy (stol, krzesta, drabing umozliwiajaca dostgp do gornych poélek).

3) Sprzet ochrony przeciwpozarowej (gasnice proszkows).

4) Sprzet do pomiaru wilgotnosci powietrza i temperatury (higrometr, termometr).

.Skladnica akt winna by¢é wlasciwie zabezpieczona przed wlamaniem i wgladem osob

niepowolanych.

. [’aleme tytoniu w skladnicy akt jest zabronione.

§ 7

W pomieszczeniach magazynowych:



I) nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzgdzenia inne niz bezpoérednio zwiazane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako Zrédel Swiatla sztucznego nalezy uzywaé $wictldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekraczaé
200 luksow;

5) nalezy rejestrowa¢ warunki wilgotnosei i temperatury, a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w miesigcu;

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

2. Wstep do pomieszcezen skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosei archiwisty

(O8]

ROZDZIALE 1V
Przejmowanie dokumentacji przez skladnice akt

§8

.Przejgeie  dokumentacji przez skladnicg akt oznacza uznanie tej dokumentacji za

dokumentacje¢ skladnicy akt,

. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elekironicznej polega na przejeciu

nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnodei do:
1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego;
4) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

- Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastepowaé automatycznie po

uplywie okresu przewidzianego w § 35 instrukeji kancelaryjne;.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujgca komérka organizacyjna

nadal moze zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych i
metadanych, a takze udostgpniaé jej innym komoérkom organizacyjnym.

.System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktérych mowa w

ust. 2.

§9

.Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych no$nikéw

danych do skladnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:

1) dla calego spisu:
a) nazwg podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajgcej za
sklad informatycznych nogénikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
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¢) okreslenie typu nosnika,

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

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§10
1. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu chronologicznego do
skladnicy akt polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego co najmniej nastgpujgce elementy:
1) dla calego spisu:

a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacjg, czy jest to dokumentacja ze skiadu chronologicznego, dla ktdre]
dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja,
dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo,

¢) 1imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis,

d) 1imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzgdkows,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesylek, o ktérych mowa w § 12 ust.6
instrukeji kancelaryjne;j,

¢) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

§11
1. W systemie tradycyjnym komorki organizacyjne przekazujg akta na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacie,

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

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujace;
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzgdkows,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 5
instrukeji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktéry stal sie podstawg
wydzielenia grupy spraw,

¢) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,

g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spisy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.




3. Archiwista sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W
przypadku zgodnodci podpisuje spis i przejmuje akta do sktadnicy akt. Spis podpisuje takze
osoba przekazujgca akta. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista odmawia
przejecia akt do sktadnicy akt do czasu poprawienia wskazanych usterek.

4, Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna, ktora
akta przekazata, dwa egzemplarze przechowuje sktadnica akt.

5.Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na no$niku papierowym albo w postaci
elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym skladnicy akt, jesli system ten posiada taka funkcje,
albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

§12

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do skladnicy akt powinna by¢
uporzagdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) ulozeniu spraw wewngtrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktory
powinien by¢ =zalgczony na poczgtku kazdej teczki, a w obrgbie spraw -
chronologicznie;

2) wylgczeniu zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be;

3) usunieciu z akt kategorii powyzej B10 plastikow i czgsei metalowych;

4) przesznurowaniu akt oraz umieszczeniu ich w teczkach wigzanych o grubosei nie
przekraczajgcej 5 cm (arkusze ocen mozna oprawiac),

5) opisaniu teczek na ich zewngtrznej stronie zgodnie z zapisami § 49 ust. 1 instrukeji
kancelaryjnej.

6) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgecych z wykazu akt.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujgce przesylki lub pisma;

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

4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopelniono;

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

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego do skladnicy
akt polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudel lub paczek:

a) pelng nazwa podmiotu oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sklad chronologiczny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracjii w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w
pudle lub paczce — pod nazwg podmiotu,

¢) informacjg, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, lub tez czy dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgéciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacjg, czy jest to dokumentacja ze skladu chronologicznego pism
wplywajacych czy wychodzacych — pod informacja, o ktorej mowa w lit. ¢,
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e) skrajnymi identyfikatorami, o ktorych mowa w § 12 wust. 6 instrukeji
kancelaryjnej — pod informacjg, o ktérej mowa w lit, d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu czedci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy,
zszywek, wgsow, koszulek).

5. Archiwista moze odmowi¢ przeje¢cia dokumentacii, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana we wlasciwy sposéb;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

6.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ dyrektora
placowki.
ROZDZIAL, V
Przechowywanie i ewidencja zasobu skladnicy akt
§ 13
Po przejgeiu akt w systemie tradycyjnym archiwista kolejno:

1) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;,

2) rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) nazwe podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazujgceej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla Jub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej  przekazujgcej dokumentacje, albo nazwe jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w § 3 ust.3 pkt 1 lit. b,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek Iub tomoéw teczek w spisie;

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

4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbg porzadkows pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowg, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudlo nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odklada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej spisow
ulozonych kolejno wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, drugi egzemplarz — do
teczek spisdw prowadzonych dla poszezegolnych komérek organizacyjnych.

§14
1. Nie rzadziej niz raz na pi¢c¢ lat dokonuje sie przeglgdu informatycznych no$nikow danych,
ktorych zawartoscei nie skopiowano do systemu EZD, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
2. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym
pierwotnie zapisano dokumentacjg elektroniczng.
3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢é zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
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. Jedli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,

odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest noénik, podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imic i nazwisko osoby sporzadzajgeej adnotacjg;

3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczefistwa dotyczy
noénika, o ktérym mowa w § 18 ust. 4 instrukeji kancelaryjne;, informacje, o ktérych mowa
w ust, 5, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwg przesylke,

. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg,

stosujge sig do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez ten
podmiot do realizacji zadan publicznych;
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.
-§15

. W systemie tradycyjnym ewidencje skiadnicy zakladowej stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

3) karty udostgpniania akt

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zZniszczenie;

6) protokoly o brakach i uszkodzeniach akt udostepnionych oraz akt wypozyczonych z
archiwum zakladowego

7) spis zdawczo — odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

§ 16

. Dokumentacje niearchiwalng przechowywana w sktadnicy akt nalezy uktada¢ z podzialem

na komorki organizacyjne placowki o$wiatowej lub w kolejnosci wplywu do sktadnicy akt.

.Dokumentacje w postaci nieelektronicznej ukiada sic w skladnicy akt w sposob

zapewniajgcy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, przy czym
odrebnie przechowuje sig:

1) dokumentacjg aktowg w teczkach aktowych;

2) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

3) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

. Dokumentacja w postaci nicelektronicznej zgromadzona w sktadnicy akt jest poddawana

okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudel na nowe.

. Placowka poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszezone materialy archiwalne

w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt,

wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob
dyrektor placéwki powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAY. V1
Korzystanie z dokumentacji skladnicy alt
§17

_Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg

komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ na miejscu w skladnicy akt przez

jej wypozyczenie lub w postaci kopii.



by
J

4

5.

L N =

2

. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowal jg w

skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

. Nie wolno wypozyczaé¢ poza skladnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

oraz Srodkoéw ewidencyjnych skladnicy akt.
Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie¢ na
podstawie wniosku zawierajgcego co najmniej:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji bgdgce] przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i
zgromadzila lub przekazala,
b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko 1 podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku oséb spoza podmiotu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika

komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzila lub przekazala do
skladnicy akt.

. Zgode na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej wydaje

na pismie dyrektor placowki.

§ 18

. Korzystajgcy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.
. Przy zwrocie akt archiwista stwierdza stan akt oraz odnotowuje datg zwrotu.
. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia

zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, w ktorym
zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubila dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokoél podpisuje archiwista i wypozyczajacy akta; jeden egzemplarz protokolu

przekazuje sie kierownikowi placowki o$wiatowej celem podjeeia odpowiednich decyzji;
drugi egzemplarz przechowuje si¢ w aktach sktadnicy akt, trzeci dolgcza si¢ do teczki, w
ktérej stwierdzono braki dokumentow.

. Archiwista w przyjety w danym podmiocie sposéb odnotowuje kazde udostgpnienie

dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
skladnice akt — takze daty zwrotu do skladnicy.

ROZDZIAYL VII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 19

. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala
juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjne;

wycofuje jg ze skladnicy akt i przekazuje do tej komorki.
Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktdrej jest
ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokolu wycofania;
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2) sporzgdzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skiadnicy akt,
zawierajgcego co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
3) W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji do komorki organizacyjnej
protokol podpisujg archiwista i kierownik komoérki organizacyjne;j.
W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej ze skladnicy akt polega
na udzieleniu uprawnienn do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komoérki lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, wniosek sktada si¢ w postaci elektronicznej.
. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 4.

ROZDZIAX. VII1
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 20

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania dokonuje sie

komisyjnie na wniosek archiwisty.

.Komisja oceny dokumentacji sklada si¢ z kierownika komodrki organizacyjnej, ktoremu

podlega skladnica akt, z osoby prowadzacej skladnice akt (archiwisty) oraz przedstawicieli
komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

. Do zadan komisji oceny dokumentacji nalezy:

1) wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszczenia, wzglednie
wydluzenia okresu jej przechowywania;

2) sporzadzenie protokotu brakowania akt, ktorych okres przechowywania uplyngt oraz
spisu tych akt w dwéch egzemplarzach.

. Podpisany przez komisje oceny dokumentacji protokdl oceny dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszezenie, wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, stanowi zalgcznik do wniosku dyrektora
placowki oswiatowe] o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
Dokumenty te przesyla si¢ do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem
otrzymania zgody na wybrakowanie akt.

.Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum

panstwowe dokona uznania calodci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej do jej uporzgdkowania oraz
sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
W systemie EZD, brakujgc dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym
lub w skladzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzgdzania odrgbnego spisu.

.Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach

ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
it \ ’ V-

przez skladnice akt, =~ = '{ o _



ROZDZIAL IX
Kontrola skladnicy akt
§ 21
1. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem skladnicy akt sprawuje kierownik
o$wiatowej lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Kontroli skladnicy akt mogg dokonaé inne upowaznion

placowki

e organy i instytucje.
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