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Zalycznik do instrukeji

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1

Instrukcia kancelaryjna okresdla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

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

dokumentacjg, jezeli przepisy szczegé!ne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej,

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

Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systémie EZD.

Dyrektor placowki oswiatowej wskazuje, kiéry z systemdw wykonywania czynnosei

kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw, wskazujgce wyijgtki od podstawowego systemu przez okreslenie klas z

wykazu akt ktérych beda one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim systemie beda

prowadzone.

Wyjgtki  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania |

rozsirzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

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

2} szczegolowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane i
wdrozone w instrukcjach obowiazujacych w placdwee;

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

Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest

niedopuszczalne.

Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, postgpuje si¢

nastgpujaco:

1) zaklada si¢c nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakoAczenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naplywajgcych przesylek powigzanych z takimi aktami
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sprawy traktuje sig jak dokumentacje nietworzgeg akt sprawy o kategorii archiwalnej
Be lub BS, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.
Wyboru, o ktéorym mowa w ust 6, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujae niezwlocznie informacje archiwiscie.
Dokumentacja w postaci elekironicznej, w szezegblnosei odwzorowania cyfrowe,
powinna zawiera¢ informacje umozliwiajgce  odnalezienie odpowiadajgcej  jei
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnicje w placéwee i odwrotnie.
Nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w placowee
nalezy do obowigzkéw dyrektora placoéwki oswiatowe.

§2

W placowee of$wiatowe] obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3

Dokumentacja nadsylana i sktadana w placéwee oraz w niej powstajaca dzieli sig ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

!\.)

1) tworzgcy akta spraw;

2) nietworzgcg akta spraw.

§ 4 ~

Dokumentacja tworzgca akia spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do

sprawy i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest staty cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy sklada si¢ z nastgpujgeych czesei: ,

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej placowki o$wiatowej, okreslonego w
regulaminie organizacyjnym op.: D- dyrektor, DZ - zastgpca dyrektora, P- pedagog
szkolny, B —~biblioteka, SA — sekretariat, ST — stofdwka, SW — swietlica szkolna;

2) cyfrowego symbolu klasyfikacyjnego hasta (wediug rzeczowego wykazu akt);

3) liczby kolejnej, pod kiorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

4) roku, w ktorym wszczgto sprawg i zarejestrowano w spisie spraw.

Poszczegdlne elementy znaku oddziela sie kropkami, np. B.131.8.2012, gdzie ,B” -

oznacza komarke merytoryczng danej placowki, ,,1317 — oznacza symbol liczbowy grupy

klasyfikacyjnej, ,.8” — oznacza liczbe koleina ze spisu spraw, ,2012” — oznacza rok W

ktorym sprawa si¢ rozpoczeia.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

osobne zbiory, to dla danego numeru Sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy

spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy skiada sie Z

pieciu elementéw i wyglada np: B.131.8.4.2012, gdzie:

1) ..B” - to symbol literowy komorki merytorycznej placowki oswiatowej;

2) 131 —io cyfrowy symbol hasia (wedlug, rzeczowego wykazu aki);

3) 8 —1to liczba okreslajaca 8 sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2012
r. w komorce organizacyjnej ,,B”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego L1317

4) 4 —to liczba okreslajgca 4 sprawg W ramach 8§ grupy oznaczonej klasg ,,1 317

5) 2012 —to rok, w ktdrym wszczgto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzacego sprawg, oddzielajge go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:

B.131.8.2012.JK2, gdzie ,JK2” jest symbolem prowadzicego sprawg, dodanym do znaku

sprawy.

§5

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw 1o dokumentacja, ktéra nie zostala

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



2. Dokumentacig, o ktérej mowa w punkcie 1, moga stanowi¢ w szczegolnosct:

1) dokumentacja finansowo-ksiegowa;

2) listy obecnosci:

3) Kkarty urlopowe;

4) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego

5) dokumentacja magazynowa,

6) rejestry i ewidencje np. érodkéw trwalych, zbiordow bibliotecznych, materialow
biurowych, wypozyczen sprzgtu;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadah, w szczegolnosci dane W systemie udostgpniajgcym
automatycznie dane z okreglonego rejestru, dane przesylane za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

3. Nie sg rejestrowane, jeshi nie tworzg akt spraw:

1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig czesdel akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje oraz inne druki, chyba, ze stanowia zatgeznik do pisma.

§6
Okreslenia uzyte w instrukcji 0ZNnaczajg:

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

2) dekretacja — adnotacjg umieszezana na pismie lub do niego dolgczang, zawicrajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastgpcza — adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwiergiediajgcg tres¢
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzgcym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrecznym przez o0sobg przenoszacy tres dekretacji na

pismo;

4) komorka merytoryczna — komorke organizacyjng zakladajacg  sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie; .

5) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku SWojego

istnienia zbiorem zapisanym W postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzeh elektronicznych, nicposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) pieczgé wplywu — odcisk pieczgel lub nadruk umieszczany na przesylkach
wplywajacych na noéniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe placowki,
nazwe punktu kancelaryjnego, datg wplywu, a takze micjsce na umieszezanie numeru
z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie zalgcznikow;

7) punkt kancelaryjny — komoérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarig lub
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania fub wysylania
przesylek;

8) rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesyltek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w
postaci elektroniczne; lub papierowej, & W systemie EZD jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany rapott;

9) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosel
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez placowke, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej placowki;
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10) rejestr przesylek wychodzgcych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosct
chronologiczne] przesylek wysylanych (wydawanych) przez placéwke, w systemie
EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calej placéwki;

1) rejestr pism wewngtrznych —— raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzgcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy komédrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny placowki;

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

§7

W przypadku gdy akia spraw sg tworzone w systemie EZD, komdrka merytoryczna,

wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej

sprawie, udostgpnia im ft¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka czgs¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom.

Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdlpracy

pomigdzy komérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wlgczajg

bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzge akt oznaczonych
odr¢bnym znakiem sprawy.
§8

W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym komdrka

merytoryczna, wspoOtpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami

organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspdlpracy

migdzy komérkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt

sprawy komoérki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakiadanie spraw w

komdree innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktorej] mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w

komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do

dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor

wihasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

ROZDZIAL IX
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§9

W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykomue sig w
ramach systemu, w szczegolnoscei dotyczy to:

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

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegOlnosci przez podpisanie dokumentéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elekironicznym, jezeli odrebne przepisy
okreslajy, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga sig do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylagczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w



dedykowanych ~ do zalatwiania  okreslonych rodzajow  spraw systemach
teleinformatycznych innych niz EZD,

5) gromadzenia przyporzqdkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania 1
rozstrzygania tych spraw.

§ 10

1. Uzytkownikami systenu EZD moga by¢ wylgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostgp do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

§11

Akceptacje 1 dekretacje wykonywane W ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem

elektronicznym w sposob polegajacy Da dotgczeniu lub logicznym powigzaniu danych

identyfikujacych imig, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnosci W systemie

EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz Z okresleniem daty wykonywania t]

czynnosei, z zastrzezeniem § 31 ust. 11§32 ust. 3.

§12

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajace. :

9. Punkt kancelaryjny wydaje na Zgdanie skladajgcego przesylke potwierdzenie jel
olrzymania. . o

3. Rejestrowanie przesylek wplywajgcych w systemnie EZD polega na przyporzqdkowaniu do
kazdej takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesylke.

4. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie. . |

5. Metadane opisujgce przesytke wplywajacg moga byé uzupelniane W trakcie zalatwiania

sprawy. _ '

6. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w calym
zbiorze przesylek wptywajacych identyfikator, okredlany jako mumer z rejestru przesyiek
wplywajgeych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajgca jest okreslony w czgéel A
zatgeznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§13

1. W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

7. W razie stwierdzemia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom ftrzecim ingerencjg W zawarto$¢  przesylki, sporzadza si¢ W obecnoscl
doreczajacego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu 0raz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa W ust. 2, sporzadza sig protokot o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej powiadamiajac niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

4. Przesytki mylnie dorgczone zwracd sie bezzwlocznie dostawcy ushugi pocziowej lub
przesyla bezposrednio do wladciwego adresata.

§ 14

1. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

2} danych na kopercie, W ktorej sg zamkniete pisma — W przypadku gdy nie ma

mozliwosci otwarcia koperty.

Kicrownik podmiotu okresla liste rodzajow przesylek wpltywajacych, ktore nie sa

otwierane przez punkt kancelaryjny.

3. Jezeli pracownik otrzymal przesytkg w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowijzany W przypadku przesylki w postaci papierowej

2
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przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupeinienia danych w rejestrze przesylek
wplywajgcych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.
§15
Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajgcych na nosniku
papierowym umieszcza na przesylce identyfikator, 0 ktorym mowa w § 12 usl. 6, w
przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwosé otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwoscei otwarcia koperty — na kopercie.
Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzen technicznych.
Dopuszcza sig, Z uwzglednieniem wymogu, 0 ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na
przesylke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
Po naniesieniu na przesylk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sig peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wiaz zatgcznikami 1 ewentualnie koperts,
z wylgczeniem przesylek, ktérych sie nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyklad A3 i wigksze);
2)  duzg liczbg stron;
3)  treéé, forme lub postaé.
W przypadkach, o kiorych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmnie; pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalgczajac w
metadanych opisujacych ta przesytke informacje o objetosei (rozmiarze) przesytki.
Kierownik placéwki o$wiatowej, uwzgledniajagc  posiadane zasoby techniczne i
organizacyjne, ustala list rodzajéw przesylek, dla ktorych nie wykonuje sig odwzorowan
cyfrowych catosci przesylek, wskazujac przy tym wielkosci graniczne dla parametréw, o
ktérych mowa w ust. 4. , S
Jeéli punkt kancelaryjny nie wykonuje .odwzorowania cyfrowego bezpoérednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagl na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to
odwzorowanie cyfrowe:
1) moze byé wykonane i dolaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sig z tredcig
wplywu przez adresaia; :
2) moze nie byé wykonane, a W systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujgee
przesyikg.
System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesylek, dla kiorych nie
wykonano pefnych odwzorowan cyfrowych.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sig¢ z nalezyty starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ Z trescig bez poirzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.
§ 16
Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe OpTOEramowanie
i wiadomosei stanowiacych korespondencj¢ prywatng. Dopuszeza sig dokonywanie
wstepnego usuwania spaniu i wiadomodci zawicrajacych ziosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczig elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako whasciwa do kontaktu z placowka;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne omaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozsirzygania spraw przez placéwke,
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b) majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozsirzyganych przez
placowkg,

¢) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci placowki.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dolgezajge do
metadanych opisujacych przesyike odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z
zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawg.
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wlacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy W systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wplywajgeych.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany.
Przesytki przekazane poczid elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowaé je W postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalgeznikami w
formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesylki zatgczone.

§17

. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, O kt6rej mowa w art. 3 pkt 17

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP™, dzieli sig na:
1) przeznaczone do automatyCznego rejestrowania W systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Przesylek, o kiorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzanc, umozliwia wyszukiwanje i sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesyika pochodzi.
Pizesytki, o ktorych mowa w usl. 1 pkt 2, rejestruje sig, dolgczajac do metadanych
opisujacych tg przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzgdowe
poswiadezenie odbioru, zwane dalej ,,UJUPO”.

§18

. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli sig na:

1) przekazane bezposrednio na informatyczaym noéniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowyin.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje. sig, dolaczajgc do metadanych
opisujgeych te przesylki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz. UPO, jezeli zostalo wydane. ‘

Pisma na nosniku papierowym, 0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych,

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym noéniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykiad material
filmowy, zbidr odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielezodcl,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sig ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, a nastgpnie informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ W skladzie
informatycznych nosnikéw danych.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nodnikach danych, kt6rych nie wigczono do systemu EZD, zawierajgcej w szezegolnosci
wskazanie nosnikéw, na ktorych sig one aktualnie znajdujg.



)

Dyrektor placowki, uwzgledniajge posiadane zasoby techniczne 1 organizacyjne, ustala
maksymalng wielko$é przesylki przekazywanej na informatycznym noé$niku danych, ktora
wigcza si¢ bezposrednio do systemu EZD.
§19
Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru  przesylek
wplywajgeych do wihasciwych komorek organizacyjnych lub 0s6b. Whasciwosé komorek
organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w placowce.
Dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD. _
W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego. ‘
W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD i
przesylek na no$niku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylgcznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na noéniku papierowym przekazuje sie bezposrednio po
zarejestrowaniu do skiadu chronologicznego.
W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dia kiorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wigczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tredci nieznajdujace] sig w
systemie EZD. '
Przekazanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane W sposob przyjety
w placowce. :
Po zakoficzeniu sprawy:
1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano peinego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do skladu chronologicznego;
2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do skladu
informatycznych no$nikéw danych.
Do czasu zakofczenia sprawy udostgpnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 7, jest
realizowane w sposob przyjety w danej placdwcee.
§20

. Dopuszeza si¢ prowadzenie W placowcee kilku skladow chronologicznych oraz kilku

skiadéw informatycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg

organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyjnych. ‘

W przypadku wyjgcia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skladu

informatycznych nosnikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepcze] zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika WYpOZycZajacego dokumentacje
badZ nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do kiorej dokumentacjg wysiano, oraz
termin zwrotu albo

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

Dopuszcza sig wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§21

. Przesylki na noénikach papierowych, dla ktérych nic wykonano petnego odwzorowania

cyfrowego, przechowuje sic w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesytek.
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Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktorych mowa w § 18 ust. 4,
przechowuje si¢ w skiadzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostalych
przesyiek.

§22

Przesylki dekretuje si¢ wylgeznie w systemie EZD.

2. Przesylki moga by¢ przyjgte do zalatwienia bezposrednio przez osobg wiadciwg do ich
dekretacji.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng mogg by¢ przyjgte
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozyeji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydiuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

4. W przypadku biednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

§23

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wehodzgee) w zakres zadan roznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje

sic komoérke organizacyjng lub prowadzgcego Sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komorke merytoryczna,

—

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sig komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegoéinych spraw.
§ 24 :
|. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka: -

1)} dotyczy sprawy juz wszezgtej;
2) rozpoczyna nowa sprawe. .

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dolgcza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nows sprawe, wybierajgc
wlasciwg koncows klasg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretac)i, prowadzacy sprawg po wigczeniu
pisma do akt sprawy kofczy sprawg w systemie EZD. Czynnos¢ zakohczenta sprawy w
systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

§25 .

1. System EZD pozwala, w szczegblnosci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgeego:

1) dane odnoszace sig do calego spisu spraw, co najmniej:
a)  oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy przyporzgdkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b)  date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d)  symbol klasyfikacyjny z wykazu aki,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbg porzadkowa, :
b)  kolejny numer sprawy,
¢)  tytut sprawy, stanowigcy zwigzie odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyngtla, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajgce) spraws, jezeli nie jest to sprawa wlasna,



fy  date pisma wystgpujaca na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,
¢) date wszczgeia sprawy,
h) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,
i}  imie¢ i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
}1}  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne,
2. 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 rzgdu jest to klasa,
§ 26

I.Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez

zmiany dotychezasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne,

.Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowe] sprawy moze

nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sig¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komoérka organizacyjna.,

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym
zafozeniu sprawy i zaklada si¢ nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposob
umozliwiajagcy odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§27

1. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tredci przesylki lub tresci

dekretacji, prowadzacy sprawe: “
1) sporzadza w aktach sprawy notatkg stuzbowg opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy
oraz .
2} odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
§28

1. Jezeli przesylka preekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraw¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzanin projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

2

§29
1. W trakcie zatatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w systemie BZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozmoéow przeprowadzonych z mteresantam1 lub z czynnodci poza
siedzibg placowki, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokolu;

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub dyrektora placoéwki oraz uwagi 1 adnotacje tych kierownikow
odnoszace si¢ do projektow pism, o ktdrych mowa w § 30 ust. 5, jezeli majg znaczenie
w zalatwianej sprawie,

2. Prowadzgcy sprawg dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek lub pism wigczonych 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 czgsci C zatgeznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;
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4,

5.

6.

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

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zosialy
okreslone automatycznie, zgodni€ z zestawem metadanych okreslonych w czgsci B
zatgeznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej.

_Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czesé D zatacznika nr 1 do instrukeii

kancelaryjnej.
§ 30

. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.
. Akeeptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.
. Akceptacja wielostopniowa polega na wsigpnym zaakceptowaniu pisma przez osobg

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez 0sobg upowazniong do
podpisania pisma.

_Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgey

akceptuje pismo.

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

prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczgcych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postacl elektronicznej bezposrednio na
projekeie pisma lub dotgczajge je do projekiu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikaci, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

. Akceptujgey moze lakze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych-. poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.
8§31

"

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczoncgo do wysylki w postaci

elekironicznej akceptujgey  podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
clektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

§ 32

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sig przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowane) wers]i przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odrgczne wydruku. '

. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng treéé pisma wraz z pelng datg

(rok, miesige, dzien).

_Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysylki w postaci

papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w
sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odr¢bne
wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje sig wersjg elekironiczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3. :
Dopuszcza sig wlaczenic do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgeznie
pisma przeznaczonego do wysytki. _

Nic wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skiadzie chronologicznym,



odrebnic od przesylek wplywajgcych, uporzadkowanym w kolejnosei wynikajace] z
rejestru przesylek wychodzacych. :
§33

Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane:

1.

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicziym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych dorgczen.

§34
Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZID sposéb wystania przesylki (na przykiad list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszgce si¢ do przesytki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

§35

Dokumentacje spraw zakoficzonych uznaje sig, w trybie i na warunkach okrelonych w
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, za dokumentacje skladnicy
akt po uplywie dwdch lat, liczage od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w
ktorym sprawa zostala zakonczona. '

1

§ 36

. Przesylki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie

pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczae od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku, dla ktérego powstal zbi6r przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do skladnicy akt w
frybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skiadnicy akit. P

r

.Dokumentacja clektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgrom’adzonych W

sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktdrych zawartosc 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 nos$nikach danych, zgromadzonych w

skiadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstat zbiér przesylek w skladzie,
przekazuje si¢ do skladnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w
sprawie organizacii i zakresu dziatania skladnicy akt.

ROZDZIAL I
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§ 37 :

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek;

2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

3) wysylanie korespondencji i przesytek;

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wiasciwych oséb.

. Czynnosci kancelaryjne wykonujg:

1) punkt kancelaryjny;
2) pracownicy placéwki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy;

. W systemie tradycyjnym czynnosei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w

postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosei:
1) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;



2) dekretacji i akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowei;
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszeza sie¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajgcych i wychodzacych oraz spisdw spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz placodwki;

4) przesylania przesylek; -

5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

. Dopuszczenie o ktérym mowa w ust. 4 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony
przed utratg danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nos$niku danych, innym niz ten, na ktoérym zapisywane sg biezace dane.

. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, 0 ktérych mowa w § 1 ust. 3, do realizowania
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, za wystarczajgcy uznaje si¢ system EZD.

§38

.Punkt kancelaryjny odbiera przesylki wplywajace, rejestrujac je w rejesirze przesylek
wplywajacych prowadzonym w systemie elektronicznym.

. Na zadanie skladajacego punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidiowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu, kiéry umozliwil
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosei
doreczajacego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, sporzadza sie protok6t o dorgezeniu przesylki
uszkodzonej, powiadamiajac niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Korespondencije myloie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie dostawey ustugi pocztowej lub
przesyla sie¢ bezposrednio do whasciwego adresata.

§39 _

. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé 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 nosniku papierowym korespondencji umieszcza sig pierwszej
stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wptywu okreslajaca datg otrzymania i wchodzgcy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego oraz ilo$¢ zalgcznikdw.

. Kierownik podmiotu okresla listg rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwicrane
przez punkt kancelaryjny.

.Jezeli pracownik ofrzymat przesytkg w zamknietej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do pusktn kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 40

. Przyjmujgc przesyiki przekazane poczig elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie  dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgeych zlosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
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_Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczty elektroniczna

dzieli sie na:
1) przesylki adresowane na skrzynkg poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwg do kontaktu z placdéwka;
2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez placowkg,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych przez
placowks,
¢) pozostate.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 pkt 2 lit. a, rejestruje sie¢, drukuje i nanosi

piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

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

wlasciwej sprawy.

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

sprawy.
§ 41,

. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17

ustawy z dnia 17 tutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”, dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obshugi danego rodzaju przesylek;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o kiorych mowa w ust. 1 pkt I, nic rejestruje sig, jezeli system

teleinformatyczny, w Ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedhug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesylka pochodzi.

. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi i

wypelnia pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku.
§ 42

. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym noéniku danych, ktdre rejestruje sig,
drukuje, nanosi i wypelnia pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowiace zatgeznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére to pismo
rejestruje sig, odnotowujae informacjg o zalgezonym informatycznym nosniku danych.

_Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tredei przesylki otrzymanej w

postaci elektronicznej, ze wzglgdu na typ dokumentu elekironicznego (np. nagranie
diwickowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtos¢ dokumentu
elektronicznego (duza ilos¢ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowaé tylko czgs$¢ przesyltki (np. pierwszg strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ notatk¢ o przyjete] przesylce, nanics¢ 1 wypetnié pieczgc
wptywu;

2) informatyczny no$nik danych dotgczy¢ do wydruku, o kiérym mowa powyzej, do
momentu zakoficzenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skfadu informatycznych
noénikéw danych.

. Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczgcig wplywu nanosi si¢ informacjg o wazmosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego, dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....Jdata}; wynik weryfikacji:
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wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takZe czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

.Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date

wykonania wydruku.
§43

.Punkt kancelaryjiry dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek

wplywajacych do wiasciwych komérek organizacyjnych lub osob. Wiasciwosé komoérek
organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadati i kompetencji w placéwee.

. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszezeniu

odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezpoérednio przez osobg, do ktdrej je

skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjng moga byé przyjete

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

. W przypadku blgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.
.Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan roznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretac)i wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komodrke
merytoryczng.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczrxe wilasciwe do

zalatwienia poszczegdlnych spraw. r
§ 44

-

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze dekretacji

przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) 10ZpOCZYNAa nOWY SPrawe,

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. | pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza przesylke do akt

sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe trakiuje przesytke jako

podslawe; zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na
nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gdrnej czesci plsma na jego pierwszej stronie.
. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:

1) odnoszgce sig¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,
¢} symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigey zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg wszczecia sprawy,
g} datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
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h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy
§ 45

Do przechowywania akt spraw zaktada 515; w placowce osw1atowej teczki aktowe,
Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktows do przechowywania w nigj
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sig dla klasy koncowej w wykazie akt.
Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
W niektorych przypadkach zakiada sie teczki:
1) na kilka lat (w przypadku malej liczby spraw w ciagu roku),
2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktérych grupuje si¢ wiele spraw o réznych

numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej)
3) dla akt jednej sprawy (w przypadku duzej ilosci akt w danej sprawie)
4) teczki zbiorcze (znajduja si¢ w nich akta zarejestrowane w kilku réznych spisach

spraw np. akta osobowe)
Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wigczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
Sprawy.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraweg nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia jg w odpowiednim dla nigj trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory 1 formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami,
Sprawe; niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sig w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatoZeniem ROWC_} sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w  wyniku reorganizacji placowki, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komdrka organizacyjna.

10. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 9, sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,

zaznaczajac ten fakt w dotychezasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,, przeniesiono

do znaku sprawy ... " i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzagdkowanym wezesniej aktom sprawy.
§ 46

t.lezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyikl fub tresel
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzgdza notatke opisujgcg sposdb zalatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3} wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. W trakcie zalatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych,

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnodei
dokonanych poza siedziba podmiotu, jeZeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocy telefaksu;

4) wydruki tresci naturainych dokumentow elektronicznych,

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszgce si¢ do
projektéw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

3. Przekazanie projektow pism do akeeptacji moze nastgpic:



1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elekironicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznoscl od stopnia
akceptacji odpowiednio dyrektor placéwki.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszceza swoj odreczny podpis i datg jego zlozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgey
podpisuje pismo w dwoéch egzemplarzach® (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wlgczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbgdiveh poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2} ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujgcy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonad bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§ 47

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocy $rodkéw komunikacji elektroniczne;
przedstawia sie do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

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

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elekironicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektroniczne) (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

3.Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elekironicznej moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektroniczaym. "

§48 L

1. Pisma na no$niku papierowym sg wysylane przez punkt wancelaryjay.

2.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia de- akt sprawy zamieszeza Si¢
informacje co do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
clekironiczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego
doreczenia.

3. Prowadzacy sprawe wlgcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

4. Prowadzi sig rejestr przesylek wychodzacych.

§ 49
1. Kazda teczka powinna zawiera¢ na okladce nastgpujgce 0zZnaczenia:
1) na $rodku u gory: nazwa placowki oraz nazwa komorki organizacyjnej;
2) w lewym gornym rogu: znak zlozony z symbolu komorki merytorycznej placowki
- o$wiatowej i symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt, np. B.4317, a w przypadku

wydzielenia grupy spraw dodatkowo numeru .sprawy, ktory stal si¢ podstawg
wydzielenia grupy spraw, np. B.4317.21;

3) w prawym gornym rogu: kategoria archiwalna, np. BS;

4) na érodku: tytul akt, to jest hasto z wykazu akt.uzupelnione o rodza) materialow
zawartych w teczce, o

5) pod tytulem: daty skrajne, to jest rok zaloZenia teczki akiowej, uzupeiniony - po
zakonczeniu wszystkich spraw zlozonych w danej teczee — rokiem najpdiniejszego
pisma w feczce.

2. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczge od
pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku zakohczenia spraw, kiorych akta znajdujg
si¢ w teczee. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skladnicy akt, w



trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbgdng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komorce organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt.

4. Wewnatrz teczki aktowe] akta spraw zakohczonych powinny by¢ uloZone w kolejnosci
spisu spraw, poCZawszy od numeru 1 na porze teczki, a W obrebie spraw —
chronologicznie.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich migjsce wlozy¢ kartg
zastepcza. Powinna ona sawieraé: znak sprawy, jej przedmiof, nazwg komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akia, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do kitorej akta sprawy wystano, oraz termin zZwrotu. Dopuszcza
sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL IV
Postepowanie Z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnosci placowki ofwiatowe]
lub jej reorganizacji
§ 50

. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania dzialalnosci
placowki odwiatowej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
dyrektor placowki sawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.

2, W przypadku likwidacji placowki o$wiatowe] dokumentacje przekazuje si¢ organowi lub
jednostce organizacyjnej, przejmujace) zadania i funkcie placowki, kiorej dziatalnos¢
ustata.

3. W przypadku braku nasigpcy prawncgo, dokumentacje niearchiwalng awytworzong i
zgromadzong przez likwidowana placowke, kiorej okres przechowywania nie uplynal,
przekazuje sig organowi prowadzacemu placowke oswiatowsg, Za wyjatkiem dokumentacji
przebiegu nauczania, ktora przejmuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny zgodnie z art.
59 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r o systemie oswiaty (Dz. U. nr 256 poz. 2572 z
pozn.zm.) oraz § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie
posi¢powania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowanig i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow pafistwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

4. W przypadku przejgeia czesei lub calosei zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne)
przez inng komorke iierownik komoérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacei zadania dokumentacjg spraw niczakonczonych.
Protokét otrzymuje do wiadomosci skiadnica akt. ‘

5. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakoficzonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3 i§45ust. 3.

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



Zalgeznik nr 1 do instrukeji kancelaryjnef
Publicznego Przedszkola nt 13 w Jastrzgbiu-Zdroju

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Spaséb zapisu Wymagalno$é® Powta-
rzitlnosé
1 Oznaczenie podmioty odpowiedzialnego za tak
tre§é przesylki, w tym:
1a | nazwa podmiots niebgdnacego osoba fizyczng, | tekst wymagane, jezeli nie nie
okresiono 1b
1b | nezwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposoh umozliwiajgoy automatyczne wymagane, jezeli nie nie
{odpowiedniki cech informacyjnych rozdziclenie nazwiska i imion okreflono ta
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnogei podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1aw nie
tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonaine nie
2b | miciscowost (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o K
informatyzaciji dzialalnogei podmiotéw
realizujgcych zadania publiczac)
2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy o informatyzacji of
dziatalnogel podmiotdw realizujacych zadania
publiczig)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonaline nie
wymicnionej w przepisach wydanych na “
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji '
dziatainodei podmiotow realizujacych zadania
publiczne) -
Ze | lokat (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnotci podmiotow realizujacych zadania
publicznie)
3F | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowymt)
2g | kraj tekst Wymagane nie
2h | e-mail {adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne fak
3 Data widniejaca 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 sig podanie niepelnej daty, na przykiad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
Znana
4 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery opcjonalne nie
cyfiy roku, MM o dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszeza sig podanie niepetnej daty, na przyklad tytko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
Ziang
5 Data wplywn przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery wyimagane nie
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejesiracji dokumentu | Data 1 czas w formacic RRRR-MM-DDThivmm:ss, gdzie | wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana automatycznie) | RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfty miesiaca,
DD to dwie cyiry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, 55 to dwie cyfry sekund, na przyklad
1997-07-16TF19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego slownika
rodzajow dokumentow (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggows, ]
umowa, opinia, notatka itd.) Ni



Lp. Nazwu elementu Sposdb zapisu Wymagalnoft* Powta-
rzainost
] Nadany aotomatycznie unikatowy w calym tckst bez spacii i znakow: wymnaganc nic
systentie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(!} - nkognik prawy
{*)-pwiazdka
{-7) -~ znak zapytania
()~ dwukropek
(=) - znak réwnosci
{,)- preecinek
( ;) - $rednik
9 Tylul - zwiszle okredlenie odnoszaee sig do tekst wyInagane nie
tresei dokumeniu
10 [ostep - okreslenie dosigpts mozliwe wartosci: wymagane nig
publiczny - dosigpny w catosci,
putbiiczny - dostgpny czgéciowo,
niepubliczny
H Liczba zatgeznikow liczba naturaina opcjonalne nie
12 Format 1ekst - nuzwa formatu danych zastosowanego przy wyragane dla nie
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
) twagi - dodatkowe informacje dotyezijce tekst opcjonulne tak
rejestrowancj przesytki wplywajacej (na
przyklad skan tylko 1 sirona - razem ponad
300 stron, zalgezmik - kalendarz w formacie
wigkszym niz A3, zalaczona piyta CD
zapisane 500 MB, zataczony fiim oa plycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadala Initiative, mozliwe wartodei: wyimagine nie
Type Vocabulary) Coltection (rieuporzadkowany zbiér danych),
hutp://dublincore.org/documents/demi-type- | Dataset (uporzadkowany zbior danychy),
yocabulary/ Movinglmage {obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajgeymi zart, 5 PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie),
Sound (dZwigk),
Stillimage (obriz nieruchomy), .
Text (tekst) - omacza tekst ziozony z wyrazow :
przeznaczonych do czytania niezaleznie od aposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, teks( zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i tckstowym zaleca sig wpisywanie
wartosei domyéinej oznaczenia lypu =texi
15 Sposob dostarczenia na podstawie teksl . opcjonaine . nig
zdefiniowanego @ zatwierdzonego stownika
(na przyklad st zwykly, list polecony,
goniec, poczia elektroniczng, elektroniczna
skrzynka podawcza jtd.)
16 Znak nadany przesylce przez podmiot | tekst wymagsane, jezeli jest nie
odpowicdzialny za jej tresé
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacy
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa clementu Sposdb zapisu Wymagainos¢* Powta-
rzalnoé
| Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
tresé przesylki, w tym
{a | imig i hurwisko pracownika dokonujgeego tekst zapisany w sposob umozliwiajaey autormatyczae wymagane nie
vzynnosel w sysiemic EZD rozdzielenie nazwiska i imion (zaleca si¢ automatyczne
(przygotowanie projekiu pisnia, o ktorym wpisywmuc na podsiawie zidentyfikowanego w
mowa w § 30 ust. 1, akceplacja pisma, o systemie EZD uzytkownika)
kiorej mowa w § 12)
1b | stanowisko pracownika dokonujgcego fekst wymagane nie
czynnosei w systemie, o ktorych mowa w ta | (zaleca sig atomatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemic EZD uzytkownika)
2 Oznaczenic adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmioiu nicb¢daeego vsoby fizyczng tekst wyinagane, jezell nie oie
okreslono 2b




Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wynmgalno$é* Powia-
rzalnodé
2h | nazwisko i imiona osoby fizycmej 1ckst zopisany w sposob umozliwiajaoy automuatyczne wymuagane, jezeli nie nie
{odpowiedniki cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion okregono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. I8 ustawy o informatyzacii
dzialalnogei podmiotow realizujgeych zadania
publicene)
3 Adres podmiow, o ktorym mowa w pht law nie
tynk:
3u | kod pocztowy tekst opcjonalng e
3b | migjscowost {odpowiedniki cechy tekst wynagane nie
informuacyjnei wymicniongj w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnogei podmictow
realizujgeych zadania publiczac)
3¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyinej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy o informatyzacji
dziatatnosci podmiokdw reatizujgeych zadania
publiczne)
34 | budynek {odpowiedniki cechy informacyinej | fekst opcionaine nig
wymieniongj w przepisach wydanych na
padstawie art. 1§ ustawy o informatyzacji
deiatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne) ’
3¢ | bokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst ; . opejenalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. I8 ustawy o informatyzacji
driatalnosci podmiotow realizujgeych zadania
publiczne)
It | skeytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocziowym)
3g § kraj tekst wymagane nie
3h | e-mait (adres poczly cheklroniczne) tekst opojonalne 1ak
4 Data widnicjaca na pismie data w fornmacic RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery | wymagane nie
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszeza sig podanie niepelnej daty, na przyklad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data fie jest
Znata
5 Data nadania przesytki data w formacic RRRR-MM-DD, gdzic RRRR 1o cziery opejonalne nie
cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DX to
dwic cyfry duia;
dopuszcza sig podanic niepelnej daty, na przykiad tytko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
Znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tk
zdetiniowanego | zatwierdzonego slownika
rodzajow dokumentéw (na przykiad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany aulomatyczric unikaiowy w calym lekst bez spacji i znakow: wymagane nic
systemie EZD identylikator dokumentu () - ukodnik lewy
{/ ) - ukosnik prawy
{ * ) - gwiazdka
{ 7)) - znak zapytania
{ ;) - dwukropek
{=) - zoak rdwnodci
(.} - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace siedo | tekst wymagane nie
tresel dokumentu |
9 Dostegp - okreslenic dosigpu mozliwe wartosci: Wymagane nie
pubticzay - dostepny w calogei,
publiczny - dostgpny czgdciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalgeznikow liczba naturaina opcjonatne nic
11 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla dokumentow nie
tworzeniy dokumentu ciektronicamych
12 Uwagi - dodatkowe infonmacje dotyczgee tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesylki




Lp. Nazwa elemenfu Sposdb zapisu Wymagslnodé# Pow -
rzalnogé
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. moiwe wartosci: wymagane ni¢
Type Vocabulary) Coltection (nieuporzadkowany zbior danych),
hitp.//dublingore.org/documents/demi-type- Dutasei (nporzgdkowany zbidr danych),
yocabulary/ Movingimage (obraz ruchomy),
godnie z przepisami wynikajgeymi z art. 3 PhysicalObject (obiekr fizycany),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanie},
Sound (d&wigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (lekst) - oznucza tekst zlozony z WYTFAZOW
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposabu
utrwilenia, w tym pismo wydrukowane nia papierze,
odbitks fotograficzng tekstu, tekst zapisany zardwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig
wpisywani¢ wartosci domyslnej oznaczenin Lypu =lext
14 Sposob wysylki na podstawis tekst Wymagane wie
zdefiniowanego i zalwierdzonega slownika
(ma preyklad list zwykly, list polecony,
goniec, poczia elektroniczna, elekironiczna
skrzynka podawcza itd.}
C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
nieb¢dace przesylkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisn Wymagalnosé® Powta-
rzalnosé
§ Oznaczenie podmiotu cdpowiedzialnego x4 tak
trese;
T | imic nazwiske pracownika dokonujgcego tekst zapisany w sposob umozliwiajgey automatyczne WymMdgane nie
czynnosel w systemie EZD (przygolowanie | rozdziclenic nazwiska i imion (zaleca sig automatyczne
projekiu pisnig, o korym mowa w § 30 ust. 1, | wpisywanie na podstawie zidentyfikowanego w -
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o sysiemie EZD uzytkownika} . ’
keorych mowa w § 8 ust. 2, akesptacy pisma,
o ktore] mowa w § 12) '
b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sig automatyczne wpisywanic na podstawie | wymagane ni¢
czynnodci w systemie, o ktérych mowa w l1a | zidentyfikowanego w systentie EZD uzytkownika)
2 Data i czas wigczenia do akt sprawy w data | czas w formacie RRRR-MM-DDThhinimss, wymagane nie
systernie EZD (zapisywana automatyczn i€} gdzie RRRR (o czvery cyfry roky, MM to dwie cyfry
miesiqea, DD to dwie cyfry dnia, hb to dwie eyfry
godziny, mmn to dwie cyfry minut, §5 10 dwie cylry
sekund, na przykiad 1997-07-16T19:20;30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowancgo i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyklad pismo,
notatka, opinia, prezentacia itd.)
4 Nadany automatycznic unikatowy w calym tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
systemie EZB identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
{ /) - ukosnik prawy
(%) - gwiszdka
{ ?) - zuak zapytania
( ;) - dwukropek
{ =) - znak rownosei
(,)- przecinek
() - sredmik
3 Fytul - zwigzle okreslenie odnoszace sigdo  §tekst wyrnagane nie
tresei dokumenty |
6 Dostgp - okreslenie dostgpu mozliwe wartosei: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catodei,
publiczny - dostepny czedciowo, niepubliczny 1
7 Foemt tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla dokumentow Ri¢
tworzeniu dokumentu : clektronicznych




L Nazwa elementu Sposéh zapisu Wymagainosé* Powla-
realno§é
H] ‘Fyp {wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe warlosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nicuporzgdkowany zbior danych),
hitp:#/dublincore org/documents/demi-lype- Dataset (uporzgdkowany zbi6r danych),
vogabutary! Movingimage (obraz rachomy),
cgodnie z preepisami wynikajgeymi z art. 3 PhysicalObject (obiekl fizyczny),
ust. 2a ustawy Software {oprogramowaic),
Sound (dZwigk),
Stifilmage {obraz nieruchomy),
Text (lekst) - oznacza tekst zlozony 7¢ slow
przeznuczonych do czylania niezaleimie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitkg fotograficzng teksty, tekst Zapisany Zarowno w
plika rastrowym, jak | tekstowyn, zaleca sig
wpisywanic wartosci domiysinej oznaczenia kypu =text
D — Struktura metadanych opisujgcych sprawg
(zestaw minimalny)
Ep. Nazwa clementu Sposob zapisu Wymnagalnosé* Powta-
rzalnodé
1 Oznaczenic podmiotu odpowiedzialnego za tak
tresé:
la | imig | nazwisko pracownika zakiadajgeego 1ckst zapisany w sposob umozliwiajgcy antomatyczne wymagane, jezeli nie e
Sprawg rozdzielenie nazwiska i imion (automatyczne okreslono ib
wpisywanie na podstawic zidentyfikowanepo W
| systemie EZD uzylkownika)
Ib | imig i nazwisko pracownika prowadzgcego lekst zapisany w sposth umozliwiajacy automalyczne wymagane, jezeli nie tak
Sprawg rozdziclenie nazwiska i imion (automatyczne okreffono la
wpisywanic na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Datu i czzs zafozenia sprawy w systemie EZD | data {czas w formacic RRRR-MM-DDThhzmmess, wymagane nie
{zapisywana automatycznic) gdzie RRRR to catery cyfry roku, MM to dwic cyfry s
miesiacn, 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 Data | czas ostainiego elementu akt sprawy dara i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR fo | wymagane w mamencie nie
(zapisywana attomatyczinic najpodniejszaz | cztery oyfry toku, MM to dwie cyfry miesigea, DD to eksportu danych do paczki
dat sposrod dat wymienionych w czgseiach dwie cyfry dnia, na przykiad 1997-67-16 ‘ archiwaknej, v ktore| mowa
A. B lub C zalgcmika) w przepisach wydanych na
padstawie art. 5 ust, 2¢
ustawy
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okrelonymi w § 3 wymagane nie
{zapisywany automatycznie po wybraniu
wiaseiwe] pozyeji wykazu akt)
3 Tytul ~ zwigzle okreslenie odnoszace sig do tekst wyimnagane nie
Irescl Sprawy
6 Doslep - okreslenie dostgpu (aHomatyczne moiwe wartosei: Wwymagane W momencis ne
przyporzgdkowanic odpowicdnicj wartodci na | publiczny - dostgpay w calosel, publiczny - dosigpny eksportu danych do paczki
podstawie metadanych dokumentow czgsciowo, niepubliczny archiwalngj, o ktorej mowa
elektronicznych znajduigeych sig w aktach w przepisach wydanych na
sprawy) podstawie art. 3 ust, 2¢
ustawy o
7 Format ustalona wartos¢ wyniagane w monencie nie
*Multipart/Header-Set" eksporty danych do paczki
archiwalnej, o ktorej mowa
w przepisach wydanych na
podstawie arl. § ust. 2¢
nstawy
4 Typ {wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona wartosé: WYmagane W monencis nie
Type Vocabulary) Collection (nicuporzadkowany Zbior danych) eksportu danych do paczki
hup://dublincore.ory/ documments/domi-type- archiwalnej, o ktorej mowa
vocabulary/ w przepisach wydanych na
zgodnie Z przepisami wynikajgcymi z art, 5 podstawie art. 5 ust. 2¢
L ust, 2a usiawy ustawy

*  Wymagalnos¢ elementy metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




