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ROZDZIAY. 1
Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
placwee ofwiatowe] oraz reguluje postepowanie w tym zakresic z wszelkg
dokumentacig, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczne;,

2) poczgwszy od chwili jej wptywu lub powstania w placéwcee o$wiatowej do momentu

przekazania do sktadnicy akt.
Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

. Dyrekior placéwki oswiatowej wskazuje, ktéry z systeméw wykonywania czynnodci

kancelaryjnych jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozsirzygania spraw, wskazujac wyjatki od podstawowego systemu przez okreslenie klas z
wykazu akt kidrych beda one dotyczyé, oraz wskazanie, w jakim systemie beda
prowadzone.

Wyjatki -od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

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

2) szczegolowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wykonywania okre$lonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaly zdefiniowane i
wdrozone w instrukcjach obowiazujacych w placéwee;

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

zalatwiania i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest

niedopuszczalne.

Z dokumentacja spraw niezakoniczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, postgpuje sic

nastepujgco:



1) zaklada si¢ nowg sprawe, odnotowujge znak sprawy niezakoficzonej w aktach nowej
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakosczenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesylek powiazanych z takimi aktami
sprawy traktuje si¢ jak dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy o kategorii archiwalnej
Be lub B5, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie. ‘

7. Wyboru, o kiorym mowa w ust. 6, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej,
przekazujae niezwlocznie informacje archiwiscie.

8. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
powinna zawiera¢ informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej
dokumentacji w postaci nicelekironicznej, jezeli taka istnieje w placowee i odwrotnie.

9. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w placéwee
nalezy do obowigzk6éw dyrektora placowki oswiatowe;.

§2

W placowee oSwiatowe] obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3

Dokumentacja nadsylana i sktadana w placéwee oraz w nicj powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu

na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgca akta spraw;

2) nietworzgcg akta spraw.

§4

1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy. :

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznaweza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

3. Znak sprawy sklada sie z nastepujacych czedei:

1) symbolu literowego komérki organizacyjnej placowki o$wiatowej, okreslonego w
regulaminie organizacyjnym np.: D- dyrektor, DZ — zastepca dyrektora, P- pedagog
szkolny, B —biblioteka, SA — sekretariat, ST — stoléwka, SW — swietlica szkolna;

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

3) Hezby kolejnej, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktérym wszczgto sprawe i zarejestrowano w spisie spraw.

4. Poszczegllne elementy znaku oddziela si¢ kropkami, np. B.131.8.2012, gdzie ,,B” —
oznacza komoérke merytoryczna danej placowki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy
Klasyfikacyjnej, ,,8” — oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,2012” — oznacza rok w
ktérym sprawa sig¢ rozpoczela.

5. 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, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sktada sie
pieciu elementéw 1 wyglada np: B.131.8.4.2012, gdzie:

1) ,,B” —to symbol literowy komérki merytorycznej placowki owiatowe;

2) 131 -to cyfrowy symbol hasla (wedhug rzeczowego wykazu akt);

3} 8—toliczba okredlajaca 8 sprawe bedgeg podstawa wydzielenia grupy spraw w 2012
r. w koméree organizacyjnej ,.B”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego ,,1317;

4) 4 —to liczba okreslajaca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczonej klasg ,,131

5) 2012 —to rok, w ktérym wszczeto sprawe 1 zarejestrowano w spisie spraw.

6. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzgcego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropks w nastgpujacy sposob:



B.131.8.2012.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku
Sprawy.
§5
1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nic zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w punkcie 1, moga stanowi¢ w szezegdInogei:

1) dokumentacja finansowo-ksiegowa;

2) listy obecnoscei:

3) karty urlopowe;

4) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego

5) dokumentacja magazynowa;

6) rejestry i ewidencje np. $rodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych, materialéw
biurowych, wypozyczen sprzetu;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadafi, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie danc z okreSlonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

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

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

2) niezamawiane oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje oraz inne druki, chyba, ze stanowig zalgcznik do pisma.

§6
Okreslenia uzyte w instrukeji oznaczaja:

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

2) dekretacja — adnotacje umieszczang na pismie ub do niego dolgczang, zawierajaca
wskazanie osoby lub komarki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

3) dekretacja zastgpeza — adnotacje umieszezang na pis$mie, odzwierciedlajaca treéé
dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobe przenoszaca treéé dekretacji na
pismo;

4) komérka merytoryczna — komoérkg organizacyjng zektadajacg  sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

5) naturalny dokument elekironiczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylgeznie za posrednictwem odpowiednich urzgdzeni elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6) pieczgé wplywu — odcisk pieczeci Jub nadruk umieszezany na przesyltkach
wplywajacych na no$niku papierowym, zawierajgcy co najmnicj nazwe placéwki,
nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze micjsce na umieszezanie numeru
z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikdw:

7) punkt kancelaryjny — komdérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub
stanowisko pracy, kiérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesylek;

8) rejestr — narzedzie shuzgce do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w
postaci elekironicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrgbny dokument
clektroniczny lub automatycznie generowany raport;



9) rejestr przesytek wpltywajgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnoéci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez placoéwke, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej placowki;

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

11) rejestr pism wewngtrznych —— raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie shizagcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajgcych na uzytek wewnetrzny placowki;

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

§7

1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komodrka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zalatwianin sprawy z innymi komo6rkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostgpnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreélajac
réwnoczesnie, jaka czgéé dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom,

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspblpracy
pomigdzy komoérkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytoryczne wlgczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzge akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

§8

1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie fradycyjnym komérka
merytoryczna, wspdlpracujgca przy zalatwianiu sprawy z  innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy
mi¢dzy komdrkami organizacyjnymi kom6rki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke
merytoryczng.

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

4, Jezeli dokumentacja, o ktore) mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komoree - organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé¢ dyrektor
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

ROZDZIAYL. 11
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
_ §9
W systemie EZD wszystkie czynnoéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sic w
ramach systemu, w szczegoinosei dotyczy to:
1} prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spis6w spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy



okreslajg, jakiego rodzaju podpisu elekironicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestréw Iub ewidencji, z wylgcezeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w
dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych innych niz EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania tych spraw.

§10

Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania

danych osobowych.

Uzytkownicy systemu EZD maja dostgp do danych osobowych tylko w zakresie

niezb¢dnym do wykonywanych obowiazkéw shuzbowych.

§11

Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie podpisem
elektronicznym w sposéb polegajacy na dolaczeniu Iub logicznym powiazaniu danych
identyfikujgeych imig, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynnodci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tredci wraz z okredleniem daty wykonywania tej
czynnoéci, z zastrzezeniem § 31 ust, 11 § 32 ust. 3.

I.
2.

3.

ook

§12
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
Punkt kancelaryjny wydaje na #gdanie skiadajacego przesylke potwierdzenic jej
olrzymania.
Rejestrowanie przesylek wplywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.
Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujgce przesylke wplywajgca mogg byé uzupelniane w trakcie zatatwiania
sprawy.
Kazda przesylka otizymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym
zbiorze przesytek wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek
wplywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
Zestaw metadanych opisujgeych przesytke wplywajacg jest okreslony w czedei A
zatgcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§13 '
W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowoé¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia Iub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom {irzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sic w obecnosci
dorgczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protok6t o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej powiadamiajgc niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego przelozonego.
Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14
Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tredci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwoéé otwarcia

koperty i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej sg zamknicte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.



. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajéw przesylek wplywajacych, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.
. Jezeli pracownik otrzymatl przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyezy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowej
przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestize przesytek
wplywajgcych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.
_ §15 '
. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych na nodniku
papierowym umieszcza na przesylce identyfikator, o ktérym mowa w § 12 ust. 6, w
przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.
. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi byé mozliwy do
odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzefi technicznych.
. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na
przesytke identyfikatora przeznaczonego do odezytywania maszynowego,
. Po naniesieniu na przesytk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperts,
z wylgczeniem przesylek, ktorych si¢ nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wicksze);
2) duza liczbe stron;
3) tredé, forme lub postaé.
. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalgczajac w
metadanych opisujacych ta przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyhi.
. Kierownik placéwki o$wiatowej, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i
organizacyjne, ustala listg rodzajow przesylek, dla ktérych nie wykonuje sie odwzorowan
cyfrowych calosci przesylek, wskazujgc przy tym wielkosci graniczne dla parametréw, o
ktérych mowa w ust, 4.
. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zargjestrowaniu  przesytki z uwagi na brak mozliwosei otwarcia przesylki, to
odwzorowanie cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescia
wplywu przez adresata,
2) moze nie by¢ wykonane, a w systemic EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesytke. : : _
. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych. :
. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sig z nalezyta starannoscia i jakoscig techniczng
umozliwiajacqg zapoznanic si¢ z treScig bez potrzeby sicgania do pierwowzoru
papierowego.
§16 :
. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekeji
majgeej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszeza sie dokonywanie
wsigpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgeego te funkcje automatycznie.
. Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczna
dzieli sie na:



1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako whasciwa do kontaktu z placéwka;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:
a) majgce istotne znaczenic dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez placowke,
b) majgce robocze znaczemie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
placowke,
¢) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci placowki.
. Przesyli, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomoscei poczty elektronicznej wraz z
zatgeznikami, przy czym rejestracja moze byé wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe. ,
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wigeza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesylek
wplywajgcych. '
. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wlgcza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany.
- Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki spos6b,
aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatgcznikami w
formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki zalaczone.
' §17
. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnodci 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) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sic, jeZeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wediug daty wplywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych
opisujgcych tg przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe
poswiadczenie odbioru, zwane dalej ,,UPO”.
§18
. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych
opisujgcych te przesytki dokument elekironiczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane,
. Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
noéniku danych.,
. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad materiat
filmowy, zbi6r odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielezosei,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje sie w skladzie
informatycznych noénikéw danych.



. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesylek na informatyczaych
noénikach danych, ktGrych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosei
wskazanie no$nikow, na ktdrych sie one aktualnie znajduja.

. Dyrektor placowki, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala

maksymalng wielkos¢ przesylki przekazywanej na informatycznym noéniku danych, ktorg

wilacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.
- §19 .

. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru przesylek

wplywajacych do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub oséb. Wiadciwoéé komérek

organizacyjnych lub 0séb wynika z podziatu zadan i kompetencji w placowee.

. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach

systemu EZD.

. W przypadku biednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wigezonych do systemu EZD i

przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,

- dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD,

przy czym przesylki na nosniku papierowym przekazuje sie bezposrednio po

zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego.

. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pehego

odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych noénikach danych, ktérych nie

wlgezono w catodei do systemu EZD, dokonywanie rozdziaty, o ktérym mowa w ust. 1,

jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wglgdu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej treSci nieznajdujacej sie w
systemie EZD.

. Przekazanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w spos6b przyjety

w placowcee.

. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki na nosniku papierowym, dla kt6rych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych nosénikach danych sa przekazywane do skiadu
informatycznych noénikéw danych.

. Do czasu zakofczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 7, jest

realizowane w sposob przyjety w danej placowee,

§20

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w placowce kilku skladéw chronologicznych oraz kilku

sktadow informatycznych noénikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura

organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze skiadu

informatycznych nosnikéw danych nalezy to udokumentowaé przez:

1) wlozenie wich miejsce karty zastepcezej zawierajgcej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacie
badZ 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 wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami
Sprawy.

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowane]j dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§21
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Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie¢ w skiadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesytek.
Przesylki na informatycznych noénikach danych, o ktdérych mowa w § 18 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych
przesylek.

§22
Przesylki dekretuje sie wylacznie w systemie EZD.
Przesylki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe wiasciwg do ich
dekretacji.
Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

§23
Jezeli przesytka dotyezy sprawy wchodzgce] w zakres zadan roznych komérek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje
sie¢ komoérke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do kidrego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komorke merytoryczng.
Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiagciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.

§ 24
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacii
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej,
2) rozpoczyna nowa Sprawe.
W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dolacza do akt sprawy, w przypadku
okreSlonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac
wiasciwa koncowsa klase z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD, Czynno$¢ zakoficzenia sprawy w
systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

§ 25

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

1) dane odnoszace sig do calego spisu spraw, co najmniej:
a)  oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt, :
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyinej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

& 2) dane odnoszace sig do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
c} tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie sie¢ do tredci sprawy,



d)  nazwe podmioty, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e)  znak nadany przesylce wszezynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f)  dat¢ pisma wystepujacg na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wiasna,

g)  datg wszczecia sprawy,

h)  datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

i)  imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

j)  uwagt dotyczgee sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

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

L.

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.
§ 26
Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2.Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy moze

2.

nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym

zatozeniu sprawy i zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoficzone] w
aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychezas nadanego znaku sprawy.

§27

-Jezeli sprawa zosiala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tredei

dekretacji, prowadzgcy sprawe:
1) sporzgdza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujacg sposéb zalatwienia sprawy
oraz : .
2} odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD,
§28

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koticzy

sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami,
: §29

. W trakcie zatatwiania sprawy dotgeza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach; _

2) notatki shuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosei poza
siedziba placowki, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokohu;

3) wiadomosci poczty elekironicznej, o ktorych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych Iub dyrektora placéwki oraz uwagi i adnotacje tych kierownikéw
odnoszace sig do projektow pism, o ktérych mowa w § 30 ust. 5, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie.

Prowadzgcy sprawg dba o kompletno$é metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz
przesyltek 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 czgsci C zalacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;

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

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zosta}y
okre$lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B
zatacznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okrefla cze$¢ D zatgeznika nr 1 do instrukceji
kancelaryjnej.

§30

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

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa.

3. Akeeptacia wiclostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazmonq do
podpisania p1sma

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

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

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

2) ustnie; '

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

6. Akceptujgcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowac poprawiona przez sichie wersje pisma.

§31

1.W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujgey podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrgbne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

§32

1 Pisma przeznaczone do wysytki w postaci pap1er0we3 tworzy sig przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do Wysy}ki'

2) podpisanie odrgezne wydruku,

2. Wydruk o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz 7z pelng data
(rok, miesiac, 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
dziatalnosei podmiotdw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elekironiczng ostatecznie zaakceptowana, o kidrej
mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysytki.



6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym,
odrgbnie od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z
rejestru przesylek wychodzgcych.

§ 33

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga byé wysylane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.

§34

1. Punkt kancelaryjny dokonujacy wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD spos6b wystania przesytki (na przyktad list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszgce si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesylki do adresaiéw lub operatorowi pocztowemu.

§35

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

instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, za dokumentacje skladnicy

akt po uplywic dwoéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w

ktérym sprawa zostala zakoriczona.

§ 36

1. Przesylki na nodniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku, dla ktérego powstat zbi6r przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do skladnicy akt w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt.

2. Dokumentacja elekironiczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skiadzic informatycznych nosnikéw danych, kiérych zawartodé skopiowano do systemu
EZD, jest kwalifikowana do kategorii Be i brakowana w trybie i na zasadach okre§lonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, po uplywie pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujgcego po roku, dla ktérego powstal zbi6r przesylek w skladzie,
przekazuje si¢ do skladnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

ROZDZIAY. 111
Czynnos$ci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§ 37

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek;

2) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;

3) wysylanie korespondencji i przesylek;

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do whasciwych osob.
2. Czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1} punkt kancelaryjny;

2) pracownicy placowki odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy:



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

postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:
1) spisy spraw odktada sie do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

4, Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji; '

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz placowki;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepeze) na dokument w postaci nieelektroniczne;.

5. Dopuszczenie o ktérym 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 sg biezace dane.

6. 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 wystarczajacy uznaje si¢ system EZD.

§38 ,

1. Punkt kancelaryjny odbiera przesytki wplywajace, rejestrujac je w rejestrze przesylek
wplywajacych prowadzonym w systemie elekironicznym.

2. Na zadanie sktadajgecego punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

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

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencie w zawartodé przesylki, sporzadza sie w obecnosci
dorgczajgcego adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, sporzadza sie protokét o dorgezeniu przesytki
uszkodzonej, powiadamiajgc niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

6. Korespondencj¢ mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwtocznie dostawcey ustugi pocztowej lub
przesyla si¢ bezpodrednio do wladciwego adresata.

§39

1. Przesylki na nosniku 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 ktdrej sg zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2.Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie pierwszej
stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczagtke wplywu okredlajaca date otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego oraz ilos¢ zatgcznikow.

3. Kierownik podmiotu okresla listg rodzajow przesylek wplywajacych, kiore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny.

4, Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany przekazal jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wpltywajgcych.

§ 40

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztoéliwe oprogramowanie i
wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszeza si¢ dokonywanie



wstepnego usuwania spamu i wiadomoséei zawierajacych zlodliwe oprogramowanie za
pomocy oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2.Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elekironiczng
dzieli sie na:

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

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez placowke, :

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
placowlke,

c) pozostale.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje i nanosi
pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku,

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bezposrednio do akt
wladciwe] sprawy.

5. Przesyiek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigeza sie do akt
Sprawy. _

§ 41

1. Przesylki przekazane na elekironiczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”, dzieli sie na:

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

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wediug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i
wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 42

1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezpoérednio na informatycznym no$niku danych, ktére rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku; .

2) stanowigce zalaeznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére to pismo
rejestruje sie, odnotowujge informacje o zatgczonym informatycznym nosniku danych,

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanic pelnej tresci przesytki otrzymanej w
postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwigkowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetosé dokumentu
elektronicznego (duza ilo$¢ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowal tylko cze$é przesytki (np. pierwsza strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzié notatke o przyjetej przesylce, nanie$é i wypehié pieczed
wplywu; , |

2) informatyczny nosnik danych dolgezy¢ do wydruku, o ktérym mowa powyzej, do
momentu zakoficzenia sprawy, po czym przekaza¢ go do skladu informatycznych
noénikéw danych.

3. Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w spos6b okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 1. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu



elekironicznego 1 integrainosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwodci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

4,Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

§ 43

1.Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziahi przesylek wpisanych do rejestru przesylek
wplywajgcych do wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob. Wiasciwosé komédrek
organizacyjnych lub os6b wynika z podzialu zadati i kompetencji w placéwcee.

2.Dckretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

3. Przesylki moga byé przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktérej je
skierowano do dekretaciji.

4, Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke organizacyjng mogg byé przyjete
do zalatwienia bezposdrednio przez kierownika komorki Iub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydhiza¢ wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujaey.

6.Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie¢ komérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wiedy komdrke
merytoryczng. :

7. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komdrki merytoryczne wiadciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

§ 44

1. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg Sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dolgcza przesyltke do akt
Sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzgey sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gdmej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

5. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sig do calego spisu: ‘
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujgce si¢ w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzgdkowa,
b) tytul stanowigcy zwiczle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa whasna,



f) date wszczgeia sprawy,
g) dafe ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnic
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy
§45

1. Do przechowywania akt spraw zaklada si¢ w placéwee oéwiatowe] teczki aktowe.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w nigj
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Nakazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw 1 nowe teczki.

4. W niektérych przypadkach zaklada sig teczki:

1) na kilka lat (w przypadku malej liczby spraw w ciggu roku),

2) dla podmiotu fub przedmiotu sprawy (w kidrych grupuje sie 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 (znajdujg sie w nich akta zarejestrowane w kilku réznych spisach
spraw np. akta osobowe)

5. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koficzy 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 sprawg, po
wlgczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia
sprawy.

6. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia jag w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

7. Przy sporzagdzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.

8. Sprawg niezakoficzong ostatecznie w ciagu roku zalatwia sig w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

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

10. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9, sprawe wpisuje sie 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
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
§ 46

1.Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub fredcei
dekretacji, prowadzacy sprawg:

1) sporzadza notatke opisujgcg sposob zalatwienia sprawy,

2) umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisyje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki shuzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dia nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4} wydruki tresci naturalnych dokumentéw elektronicznych,



5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace sie do
projektdw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

4, Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio dyrektor placowki.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu prc)Jektu pisma
prowadzacy sprawe umieszceza swoj odreczny podpis i date jego zlozenia.

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

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

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

2) ustnie.

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

§47

1, Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elekironicznej
przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w postaci elektronicznej.

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

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$é pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wilgczenia do akt sprawy).

3.Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

§ 48

1. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

2.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysylki (na przyldad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego
doreczenia.

3. Prowadzgcy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz plsma wychodzacego
przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy.

4, Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych.

§ 49

1. Kazda teczka powinna zawiera¢ na oktadce nastepujace oznaczenia:

1) na érodku u goéry: nazwa placéwki oraz nazwa komérki organizacyjnej;

2) w lewym gérnym rogu: znak zlozony z symbolu komérki 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 sig podstaws
wydzielenia grupy spraw, np. B.4317.21;

3) w prawym gémym rogu: kategoria archiwalna, np. B5;

4) na srodku: tytut akt, to jest hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materialow
zawartych w teczce;

5) pod tytulem: daty skrajne, to gest rok zaloZenia teczki aktowej, uzupemiony — po
zakonczeniu wszystkich spraw zlozonych w danej teczce ~ rokiem najp6zniejszego
pisma w teczce.



2. Teczki akiowe przechowuje sic w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja
si¢ W teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do skiadnicy akt, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt.

3. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbegdng do biezacej pracy mozna pozostawic w -
komoéree organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt.

4, Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoficzonych powinny byé ulozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrgbie spraw —
chronologicznie.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowe] nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe 1 adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej akfa sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszeza
si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL IV
Postepowanie z dokumentach w przypadku ustania dzialalno$ci placéwki oSwiatowej
lub jej reorganizacji
§50

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

2. W przypadku likwidacji placéwki odwiatowej dokumentacje przekazuje sie organowi lub
jednostce organizacyjnej, przejmujgcej zadania i funkcje placowki, ktorej dziatalnosé
ustata.

3. W przypadku braku nastgpcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong i
zgromadzong przez likwidowang placowke, ktdre] okres przechowywania nie uplynal,

- przekazuje sic organowi prowadzgcemu placowke oswiatows, za wyjatkiem dokumentacji
przebiegu nauczania, ktora przejmuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny zgodnie z art.
59 ust, 3 ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r o systemie o$wiaty (Dz. U. nr 256 poz. 2572 z
péZn.zm.) oraz § 11 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

4, W przypadku przejecia czeéci lub catosci zadad zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez inng komérke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komdrki przejmujgeej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych.
Protokot otrzymuje do wiadomosci sktadnica akt.

5.Komorka organizacyijna, ktdra przejeta dokumentacje spraw niezakoniczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 3 1 § 45 ust. 3.

6. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwilocznie do skladnicy akt w trybie 1 na
warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy
akt.



Zalgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

A — Struktura metadanych opisujgcych przesytke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§c* Powia-
rzalnos(
1 Oznaczenie podmiofu odpowiedzialnego za tak
{resd przesylki, w tym:
la | nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby fizyeznej tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie e
(odpowiedniki cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion okreslono la
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt la w nie
tym:
2a i kod pocztowy tekst opcjonatne nie
2b | miejscowosé (odpowiedniki cechy tekst wymagarie nic
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnogci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2¢ { ulica (odpowiedniki cechy informacyjuej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy o informatyzacii
dzialalnodci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opgjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art, 18 ustawy ¢ informatyzacji
dzialalnosei podmiotow realizujgcych zadenia
publiczne)
2e | lokat (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymieniongj w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elekironicznej) tekst opcjonalne tak
3 D>ata widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery wymagane nie
cyfty roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sig podanie niepelnej daty, na przykdad tylko
RRRR albp RRRR-MM,, jezeli dokiadna data nie jest
ZNaARE
4 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to cztery opcjonalne nie
cyfry roku, MM to dwie cyfty arabskie miesigea, DD fo
dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeingj daty, na przykiad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
5 Data wplywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR {o cztery wymagane nie
eyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigea, DD to
dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumenty | Data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie | wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana automatycznie) | RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfiy sekund, na przykiad
1997-07-16T19:20:30 :
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalite tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentdw (na przykiad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
urnowa, opinia, notatka itd.)




()

Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnost* Powta-
rzalnos(
Nadany automatycznie nnikatowy w calym tekst bez spacji 1 znakdw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
{(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak réwnosei
(. ) - przecinek
( ;) - $rednik
9 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace sig do tekst wymagane nie
tregei dokumentu '
16 Dostgp - okredlenie dostepu mozliwe wartoéei: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catodci,
publiczny - dostgpny czgéciowo,
niepubliczny
11 Liczba zalacznikow liczba naturatna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dla nie
tworzeniu dekumente dokumentdw
elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne fak
rejestrowanaj przesyiki wplywajgcej (na
przyktad skan tylko 1 strona - razem ponad
500 stron, zalgeznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalgezona plyta CD
zapisane 500 MB, zalgczony film na plycic
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe warto§ci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbitr danych),
hftp://dublincore.org/documents/demi-type- | Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
yocabulary/ Movinglmage (obraz rachomy),
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. 5 | PhysicalObject {obickt fizyczny),
ust, 2a ustawy Software (oprogramowanic),
Sound (dZwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng telestu, tekst zapisany zarbwino w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig wpisywanie
: wartodci domy§lnej oznaczenia typu =text
15 Sposdb dostarczenia na podstawis tekst opcjonalne nic
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
{na przyklad list zwykdy, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podaweza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez podmiot tekst wymagane, jezeli jest nie
odpowiedzialny za jej tresé
B- Struktura metadanych opisujgcych przesylke Wychodzch
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéh zapisu Wymagalno$é* Povwia-
rzalno§é
1 QOznaczenie podmictu odpowiedzialnego za tak
fredé przesylki, w tym
l1a | imie i nazwisko pracownika dokonujgcego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne Wwylmagane nie
czynnodci 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, akeeptacja pisma, o systemie EZD uzytkownika)
kiGrej mowa w § 12}
1b | stanowisko pracownika dokonujgcego tekst wymagane nie
czynnoscl w systemie, o ktorych mowa w 1a | (zaleca sig automatyczne wpisywanie na pedstawie
. zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
2 Qzaaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa podmiotu niebgdacego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b




Lp. Nazwa elementu SposGb zapisu Wymagalno§é* Powta-
rzalnoséé
2b | nazwisko i imiona osoby fizyczne] tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy automatyozne wymagane, jeZeli nie nie
(odpowiedniki cech informacyjnych rozdzielenie nazwiska i imion okrestono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgeych zadania
publiczne)
3 Adres podiniotu, o ktérym mowa w pkt la w nig
tym:
3a { kod pocztowy tekst opcjoaalie nie
3b | miejscowosé (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacii dziatalnosci podmiotéw
realizujgoych zadania publiczne)
3¢ | ulica (cdpowiedniki cechy informacyjne] tekst opcjonalne nie
wymienjonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacii
dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne)
3d | budynek {odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opsjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnodei podmictéw realizujgcych zadania
publiczng)
3e [ lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wynienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnodei podmiotdw realizujacych zadania
publiczne)
3f | skrytka pocztowa (or skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elekironiczne) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to czlery | wymagane nie
cyfry roku, MM to dwie oyfry arabskie miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sig podanie niepeinsj daty, na przykiad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data nie jest
znana
3 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzic RRRR to cztery | opcjonalne ni¢
cyiry roku, MM to dwie cyfty arabskie miesiaca, DD fo
dwie cyfry dnia;
dopuszcza sig podanie niepelnsj daty, na przyklad tylko 7
RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data nie jest
znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka jtd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy wcalym | tekst bez spacji i znak6w: Wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik tewy
(/) - ukosnik prawy
{ *)- gwiazdka
(?) - mak zapytania
(1) - dwukropek
(=1} - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - drednik .
8 Tytut - zwigzle okreglenic odnoszace sie do | tekst Wwymnagane nie
tredei dokumentu
9 Dostep - okreslenic dostepu mozliwe wartosc: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosel,
publiczny - dostgpny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego pIzy wymagane dla dokumentéw nie
tworzenin dokumenty eleldronicznych
12 Uwagi - dodatkows informacje dotyczace tekst opcjonalne tak

rejestrowane; przesyiki




/(ﬁ\}

i

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§&* Powta-
) rzalno§é
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosei: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection {nieuporzadkowany zbior danych),
http;//dublincore.org/documents/demi-type- | Dataset (uporzgdkowany zbiér danych),
vocabulary/ Movinglmage (obraz ruchomy),
zgodnie z przepisami wynikajgeymi z art. 5 | PhysicalObject (obiekt fizyczny),
ust. 2a ustawy Software (ecprogramowanie),
Sound (d&wiek),
StillImage (cbraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazdw
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu
vtrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarGwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sie
wpisywatic wartosci domysinej oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysyki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
(na przyklad list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elekironiczna, elekironiczna
skrzynka podawcza itd.)
C — Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy
niebedace przesylkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno§é* Powia-
rzaino$t
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za s tak
tresé;
1s | imie nazwisko pracownika dokonujacego telest zapisany w sposdb umozliwiajacy automatyczne wymagane nie
czynnofci w systemie EZD (przygotowanie rozdziclenie nazwiska i imion (zaleca si¢ automatyczne
projektu pisma, o ktorym mowa w § 30 ust, 1, | wpisywanie na podstawie zidentyfikowanego w
przygolowanie notatkd, opinii, stanowiska, o | systemie EZD uzytkownika)
ktérych mowa w § 8 ust. 2, akceptacjg pisma,
¢ kidrej mowa w § 12)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sig aufomatyczne wpisywanie na podstawie | wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktdrych mowa w 1a | zidentyfikowanege w systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w data i czas w formacie RRRR-MM-DDThiumm:ss, wymagane nie
systemie EZD {zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfiy roku, MM to dwie cyfry
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, bh to dwis cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przykiad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opecjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentdw (na przykiad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakdw: wynagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - vkoénik lewy
(/) - ukoénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rdéwnosci
(, ) - przecinek
() - drednik
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace sie do | tekst wymagane nie
trefei dokumenta
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartoder: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo, niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy wymagane dia dokumentow nie
tworzeniu dokumentu elekironicznych




Lp. Nazwa elementn Spostb zapisn Wymagalno§é* Powta-
rzalnogé
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative, mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
http:/dublincore.org/documents/demi-type- | Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
yocabulary/ Muovinglmage (obraz rachomy),
zgodnie z przepisami wynikajgeymi z art. § PhysicalObject (obiekt fizyezny),
ust. 2a ustawy Software (oprogramowanic),
Sound {dzwiek),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze siow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenta, w tym pismo wydrokowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu, tekst zZapisany zardwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig
Wwpisywanie wartodei domyéinej oznaczenia typu =text
D — Struktura metadanych opisu jacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalno§é* Powta-
rzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
fresé: .
la f imig i nazwisko pracownika zakladajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie nie
sprawe rozdzielenic nazwiska i imion (automatyezne okreglono 1b
wpisywanie na podstawie zi dentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b | imig i nazwisko pracownika prowadzgcego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy automatyczne wymagane, jezeli nie tak
sprawg rozdzielenis nazwiska i imion (automatyczne okreslono 1a
wpisywanic na podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data { czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mn:ss, wymagane ni¢
(zapisywana avtomatycznie) gdzie RRRR to eztery cyfry roku, MM to dwie cylry
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na preyklad 1997-07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR 1o Wymagane w moemencie nie
{zapisywana automatycznie najpéiniejsza z cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigea, DD to eksportu danych do paczki
dat sposrdd dat wymienionych w czgdeiach dwie cyfry dnia, na praykiad 1997-07-16 archiwalnej, o ktérej mowa
A, B Iub C zatgcznika) 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 -
wiasciwej pozycii wykazu akt)
5 Tytul - zwigzie okreslenie odnoszace sigdo | tekst Wymagane nie
fresci sprawy
G Dostep - okreslenie dostepu {(automatyczne mozliwe wartosei: wymagane w mormencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na publiczny - dostgpay w catosei, publiczny - dostepny eksportu danyeh do paczki
podstawie metadanych dokumentéw czgdciowo, niepubliczay archiwalngj, o ktorej mowa
elektronicznych znajdujgeych sig w aktach w przepisach wydanych na
sprawy) podstawie art, 5 ust. 2¢
ustawy
7 Format ustalona wartosé Wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do paczki
archiwalnej, o kidrej mowa
w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
usfawy
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative, ustalona wartosé: Wymagane w momencic nie
Type Vocabulary) Collection (nicuperzgdkowany zhiér danych) eksportu danych do paczki
http://dublineore,org/documents/demi-type- archiwalnej, o ktérej mowa
yocabulfary/ W przepisach wydanych na
zgodnie z przepisami wynikajgeymi z art, 5 podstawie arf, S ust, 2¢
ust. 2a ustawy ustawy

#®

Wymagalno$¢ elementu metadanych ozmacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreglenie Jjest mozliwe.



