Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 24
z dnia. . 2% 4L AefR T

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA

PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 24
W JASTRZEBIU- ZDROJU



SPIS TRESCI

ROZDZIAL I Postanowienia ogélne

ROZDZIAY. II Czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD

ROZDZIAL 1 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

ROZDZIAL IV Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci

placéwki o$wiatowej Iub jej reorganizacji

Zalgcznik do instrukceji

(]

ROZDZIAL T
Postanowienia ogélne
§1

Instriukeja kancelaryjna okredla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

placéwce oswiatowej oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg

dokumentacja, jezeli przepisy szczegblne nie stanowig inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej,

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

Czynnoéei kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

Dyrektor placéwki oswiatowsj wskazuje, ktory z systemow wykonywania czynnosci

kancelaryjnych jest podstawowym sposcbem dokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw, wskazujge wyjatki od podstawowego systemu przez okreélenie klas z

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

prowadzone.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1

rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okre$lonych rodzajow dokumentacji, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym przez
dyrektora placowki wyborem systemu;

2) szezegolowe procesy przebiegu zafatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i
wdrozone w instrukcjach obowigzujacych w placdwee;

3) istnicja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanic
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest

niedopuszczalne.

Z dokumentacja spraw niezakoficzonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, postgpuje sig

nastepujgco:

1) zaktada sic nows sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi sig akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakoficzenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naplywajgcych przesylek powigzanych z takimi aktami



sprawy traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzgca akt sprawy o kategorii archiwalnej
Bce lub B5, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

7. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 6, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej,

8.

przekazujac niezwlocznie informacje archiwiscie.

Dokumentacja w postaci eclektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
powinna zawiera¢ informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej
dokumentacji w postaci nicelektronicznej, jezeli taka istnieje w placoéwee i odwrotnie.
Nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w placowcee
nalezy do obowiazkéw dyrektora placéwki oswiatowej.

§2

W placowee o$wiatowej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3

Dokumentacja nadsytana i sktadana w placowee oraz w niej powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akta spraw;

2) nietworzgcg akta spraw.

§4

Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacija, ktéra zostala przyporzadkowana do

sprawy i ofrzymala znak sprawy.,

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

sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy sktada sie z nastgpujgeych czgsei:

1) symbolu literowego komorki organizacyjne] placéwki oswiatowej, okre§lonego w
regulaminie organizacyjnym np.: D- dyrektor, DZ — zastepca dyrektora, P- pedagog
szkolny, B —biblioteka, SA — sekretariat, ST — stotéwka, SW — $wietlica szkolna;

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

3) Tliczby kolejnej, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w ktdrym wszczeto sprawe 1 zarejestrowano w spisie spraw.

Poszezegdlne elementy znaku oddziela si¢ kropkami, np. B.131.8.2012, gdzie ,B” —

oznacza komérke merytoryczng danej placéwki, ,,131” — oznacza symbol liczbowy grupy

klasyfikacyjnej, ,,8” - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,2012” — oznacza rok w

ktorym sprawa sie rozpoczela.

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

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy

spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy sklada si¢ z

pieciu elementow 1 wyglada np: B.131.8.4.2012, gdzie:

1} ,,B”—to symbol literowy komorki merytorycznej placéwki oswiatowej;

2) 131 —to cyfrowy symbol hasta (wedhug rzeczowego wykazu akt);

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

4) 4 - to liczba okreslajgca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczonej klasg ,,1317;

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

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiedci¢ symbol

prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:

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

sprawy.

§5

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie =zostala

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



2. Dokumentacje, o ktérej mowa w punkcie 1, mogg stanowié w szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

dokumentacja finansowo-ksiegowa;

listy obecnoéci:

karty urlopowe;

$rodki ewidencyjne archiwum zakladowego

dokumentacja magazynowa

rejestry 1 ewidencje np. $rodkéw trwalych, zbiordw bibliotecznych, materialéw
biurowych, wypozyczen sprzetu;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadad, w szczegolnosci dane w systemie udostgpniajgcym
automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr,

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

1)
2)
3

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
niezamawiane oferty, ktére nie zostaly wykorzystane;
publikacje oraz inne druki, chyba, Ze stanowig zatgcznik do pisma.

§o6

Okreslenia uzyte w instrukeji oznaczajg:

1)

2

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy lub aprobate tredei pisma;

dekretacja — adnotacje umieszezang na pismie lub do niego dotaczang, zawierajacy
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwieriia sprawy,
kt6ra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
dekretacja zastepcza — adnotacje umieszezang na pismie, odzwierciedlajacg tresé
dekretacji dolaczone} do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na
pismo;

komérka merytoryczna — komorke organizacyjna zakladajacg  sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odeczytania
wylgcznie za podrednictwem odpowiednich urzadzefi elekironicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,

pieczed wplywu — odeisk pieczgei lub nadruk umieszezany na przesytkach
wplywajgeych na nosniku papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe placdwki,
nazwe punktu kancelaryjnego, datg wplywu, a takze miejsce na umieszcezanie numeru
z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie informacjg o liczbie zatgeznikow;
punkt kancelaryjny — komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢ lub
stanowisko pracy, kiérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesylek;

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze by¢ prowadzone w
postaci elektronicznej fub papierowej, a w systemie EZD jako odrgbny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany rapoit;

rejestr przesylek wplywajacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez placowke, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catej placowki;



10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosei
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez placowke, w systemie
EZD jest prowadzony jeden rejestr dla catej placdwki;

11) rejestr pism wewngtrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie shuzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy komérkami organizacyjnymi i rejesirowania pism
powstajacych na uzytek wewngtrzny placowki;

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

§7

1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komorka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
réwnoczeénie, jaka czeéé dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostgpniona tym
komérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspolpracy
pomigdzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wigczajg
bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, nie tworzac akt oznacronych
odrebnym znakiem sprawy.

§8

1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w sysiemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy 2z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej pizez siebic sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspélpracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komérki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczng. ' ‘

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w
koméree innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komoérce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wladciwego miejscowo archiwum pafistwowego.

ROZDZIAL 1
Czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD
§9
W systemie EZD wszystkie czynnodci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w
ramach systemu, w szezegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wplywajgcych i wychodzgcych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3} wykonywania akceptacjii, w szezegélnosci przez podpisanie  dokumentow
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

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



dedykowanych do zalatwiania okre$lonych rodzajow spraw  systemach
teleinformatycznych innych niz EZD;

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

§10

. Uszytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania

danych osobowych.
Uzytkownicy systemu EZD majg dostgp do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywanych obowigzkéw shuzbowych.

§11

Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sig podpisem
elektronicznym w spos6b polegajacy na dolaczeniu fub logicznym powigzanin danych
identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej czynmosci w systemie
EZD do akceptowanej lub dekretowanej tresei wraz z okredleniem daty wykonywania tej
czynnosci, z zastrzezeniem § 31 ust. 11§ 32 ust. 3.

1.
2.

3.

§12
Punkt kancelaryiny rejestruje przesytki wplywajace.
Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajgcego przesylke potwicrdzenie jej
otrzymaria.
Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgeych przesylke,
Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujace przesytke wpltywajaca mogg by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania
Sprawy. :
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym
zbiorze przesytek wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesylek
wptywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wplywajaca jest okreSlony w czesei A
zalgeznika nr 1 do instrukeji kancelaryjne;.

§13 :
W trakcic odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylee oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
oscbom trzecim ingerencjc w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnoscei
dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol o dorgczeniu przesylki
uszkodzonej powiadamiajgc niezwlocznie o tym fakeie bezposredniego przelozonego.
Przesyltki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§14
Przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tredci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia

koperty 1 zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej sg zamknicte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwoscl otwarcia koperty.

Kierownik podmiotu okredla liste rodzajow przesylek wplywajgcych, kiore nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.
Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, Zze dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowe;



przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajacych, 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 mozliwo$¢ otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;
2} nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie. -
. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi byé mozliwy do
odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzgdzen technicznych.
. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 2, nanoszenie na
przesytke identyfikatora przeznaczonego do odezytywania maszynowego.
. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich siron wraz zatacznikami i ewentualnie koperta,
7z wylgczeniem przesytek, ktorych sig nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) treéé, forme lub postac. _
. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalgczajac w
metadanych opisujgcych tg przesytke informacje o objetosei (rozmiarze) przesytki.
. Kierownik placowki o$wiatowej, uwzgledniajagc posiadane zasoby techniczne i
organizacyjne, ustala liste rodzajow przesylek, dla ktorych nie wykonuje sig odwzorowan
cyfrowych catodei przesylek, wskazujac przy tym wielkosci graniczne dla parametrow, o
ktorych mowa w ust. 4.
. Jesli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpodrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosel otwarcia przesylki, to
odwzorowanie cyfrowe: '
1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig
wplywu przez adresata;
2) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesylke.
. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.
. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscig i jakoécig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trefcig bez potizeby siggania do pierwowzoru
papierowego.
§16
. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elekironiczng, dokonuje sig ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomodci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomodci stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszeza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgeych zlodliwe oprogramowanie za
pomocg oprogtamowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
. Po dokonaniu selekeii, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane mna skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako whasciwa do kontaktu z placéwka;
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez placowke,



b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
placowke,

c) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnodci placowki.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dolaczajgc do
metadanych opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosei poczty elektronicznej wraz z
zalgeznikami, przy czym rejesiracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryiny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawg.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg whacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejesirze przesylek
wplywajgcych.
. Przesylek, o ktérych 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 poczta elektroniczng wprowadza sig do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zakgcznikami w
formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zalgczone.

§17
. Przesylki przekazane na elektroniczng skrzynke podawezg, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy 7 dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgeych
zadania publiczne, zwang dalej ,,ESP”, dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym

specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatycziy, w kidrym sg one przetwatzane, umozliwia wyszukiwanie i soriowanic
co najmniej wedhug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktorego przesyika pochodzi.
. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, dofaczajgc do metadanych
opisujacych ta przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe
pos$wiadezenie odbioru, zwane dalej ,,UPO”,

§18
. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezpodrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, dolgczajage do metadanych
opisujacych te przesylki dokument elekironiczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.
. Pisma na noéniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostale przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nosniku danych.
. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykiad materiat
filmowy, zbi6r odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestize przesylek
wplywajacych, a nastgpnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie noénikéw, na ktoryceh sie one aktualnie znajduja.



. Dyrektor placéwki, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne 1 organizacyjne, ustala

maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywane] na informatycznym noséniku danych, ktéra

wiacza si¢ bezpodrednio do systemu EZD, '
8§19

. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesytek

wplywajgcych do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub osob. Wiasciwosé komorek

organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji w placowee.

. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach

systemu EZD.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z whasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catodci wlaczonych do systemu EZD 1

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

dokonywanie rozdziatu, o ktdrym mowa w ust. 1, nastepuje wylgcznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na nodniku papierowym przekazuje sie bezpoérednio po.
zarejestrowaniu do skladu chronologicznego.

. W przypadku przesylek na noéniku papierowym, dla kiérych nie wykonano petnego

odwzorowania cyfrowego, 1 przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie

wigezono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,

jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wglgdu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sic w
systemie EZD.

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

w placéwee.

. Po zakofczeniu sprawy:

1) przesylki na noéniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sg przekazywane do sktadu chronologicznego,

2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do skladu
informatycznych nosnikéw danych.

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

realizowane w sposOb przyjety w danej placdwee.

§20

. Dopuszcza sie prowadzenie w placowee kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku

sktadow informatycznych nosnikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg

organizacyjng lub lokalizacjg komoérek organizacyjnych.

. W przypadku wyjgcia dokumentacji ze skladu chronologicznego Iub ze skladu

informatycznych nosnikéw danych nalezy to udokumentowaé przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacie
badZz nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano, oraz
termin zwrofu 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 wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§21

. Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelmego odwzorowania

cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostalych

przesytek.



S

Przesytki na informatycznych mnosnikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4,
przechowuje sie w skladzie informatycznych nosnikéw danych odrgbnie od pozostatych

‘przesyfek.

§22
Przesylki dekretuje si¢ wylgeznie w systemie EZD.

2. Przesytki mogg byé przyjete do zalatwienia bezpodrednio przez osobg wiasciwg do ich

pam—y

dekretacji.
Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komdrke organizacyjng moga by¢ przyjgte
do zatatwienia bezpodrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
W przypadiu blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgey.
§23
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadat roznych komérek
organizacyjnych ub prowadzgcych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje
sie komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ki6rego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawg stanowi
wiedy komdrke merytoryczng.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.
§24
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszezetej;
2) rozpoczyna nowsg sprawe.
W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dolgcza do akt sprawy, w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje nowg sprawe, wybierajge
wihadciwg koficows klase z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawg konczy sprawg,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie 1 wynika to z tredci przesylki lub tredei dekretacji, prowadzacy sprawg po wiaczeniu
pisma do akt sprawy koficzy sprawe w systemic EZD. Czynno$¢ zakoficzenia sprawy w
systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
§25

. System EZD pozwala, w szczegblnodci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajaeego:

1) dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b)  date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) .dane odnoszgce si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b)  kolejny numer sprawy,
c)  tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tredci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od kt6rego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
¢) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,



f) date pisma wystgpujaca na pismie wszezynajgcym sprawe, jezeli nie jest to

sprawa wlasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i)  imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

i)  uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia 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 rzedu jest to klasa.

§ 26

[. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

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

. W przypadku, o kiérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada sic nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoficzonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej W Sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§27

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nic wynika to z tredci przesytki lub tresei

dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca sposéb zalatwienia sprawy
oraz
2) odnotowuje zakoficzenic sprawy w systemie EZD.
§28

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg nie koficzy
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

1. W trakcie zatatwiania sprawy dolgeza sie do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

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

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez Kkierownikéw komorek
organizacyjnych lub dyrektora placowki oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow
odnoszace si¢ do projektow pism, o ktorych mowa w § 30 ust. 5, jezeli majg znaczenie
w zalatwiane] sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszgcych sig do sprawy oraz

przesylek lub pism wiaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktdrych mowa w ust. 1
pkt 2-—4, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czeécei C zalaeznika nr 1 do instrukeji kancelaryjnej;



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

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

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalgeznika nr 1 do instrukeji
kancelaryjnej.

§30

1. Akceptacija projektow pism dokonywana jest wylgcznie w systemie EZD.

2. Akceptacia moze byé jedno- lub wielostopniowa.

3, Akceptacja wiclostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg upowazniong do
podpisania pisma,

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

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

1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki w postaci elekironicznej bezposrednio na
projekeie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2} usinie;

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

6. Akceptujagecy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek,
zaakceptowad poprawiong przez siebie wersje pisma.

§31 _

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem
elekironicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 1. 0 informatyzacji dziatalnoei podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

§32

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

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odreczne wydruku. -

2. Wydruk, o ktérym mowa w ust. [ pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz 7 peing data
(rok, miesiac, dziefl).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elekironicznym weryfikowanym w
sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnodci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrgbne
wskazuja potrzebe uzycia okreglonego rodzaju podpisu.

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

5. Dopuszeza sie wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysylki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papicrowej, chyba Ze przepisy
odrgbne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje sig w skiadzie chronologicznym,



odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzgdkowanym w kolejnodci wynikajacej z
rejestru przesytek wychodzgeych,
§33

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg byé wysylane:

L.

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elekironicznym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracownikdéw upowaznionych do obstugi elekironicznych doreczen.

§34
Punkt kancelaryjny dokonujgcy wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki (na przykiad list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszgce sie do przesytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

§35

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych uznaje sig, w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, za dokumentacjg skladnicy
akt po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcege po roku, w
ktérym sprawa zostata zakoficzona.

1.

2.

3.

§ 36
Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktérego powstal zbidr przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do sktadnicy akt w

trybie 1 na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
sktadnicy akt.

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w

sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktdrych zawartosé skopiowano do systemu
EZD, jest kwalifikowana do kategorii Be 1 brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 nst, 2b ustawy.

. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w

sktadzie informatycznych nos$nikoéw danych, kiérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujgcego po roku, dla ktérego powstal zbidr przesylek w skladzie,
przekazuje sie do sktadnicy akt w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt.

ROZDZIAL 111
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§37

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek;

2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

3) wysylanie korespondencji i przesylek;

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

5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlaseiwych oséb.
Czynnosdcei kancelaryjne wykonujg:

1) punkt kancelaryjny;

2) pracownicy placéwki odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy;
W systemie tradycyjnym czynnoéei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w
postaci nieelektronicznej, w szczegblnosei:

1) spisy spraw odldada si¢ do wlasciwych teczek aktowych;



2) dekretacji i akeeptacji dokonuje sig na przesylkach w postaci papicrowej;
3) catog¢ dokumentacii gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
4. Dopuszeza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu: ‘
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencii;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz placowki;
4) przesytania przesylek;
5) dokonania dekretacji pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretaciji
zastepezej na dokument w postaci nieelektronicznej.

5, Dopuszezenie o ktérym mowa w ust, 4 jest mozliwe pod warunkiem zapewnienta ochrony
przed utratg danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajgcych 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 wystarczajgcy uznaje si¢ system EZD.

§38

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

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

3. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowo$é wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opalkowania.

4.W razie stwicrdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartod¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci.
doreczajacego adnotacje na kopetcie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, sporzadza sig protokét o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej, powiadamiajge niezwlocznie o tym fakeie bezposredniego przelozonego.

6. Korespondencje mylnie dorgezong zwraca si¢ bezzwlocznie dostawey ustugi pocztowej lub
przesyla sig bezposrednio do whadciwego adresata.

§39

1. Przesy¥ki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tredci pisma ~— w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z fredcig pisma;

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

2. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ picrwszej
stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu okreslajaca date ofrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego oraz ilo$¢ zatacznikow.

3. Kierownik podmiotu okresla liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny.

4. Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, 7e dotyczy ona
spraw shuzbowych, jest obowigzany przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 40

1. Przyjmujge przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sig ich wstepnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomodci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie i
wiadomogci stanowigeych korespondencie prywatng. Dopuszeza si¢  dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosdei zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkeje automatycznie.



2, Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sig na:

1) przesylki adresowane na skrzynk¢ poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z placdwka;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozshrzygania spraw przez placéwke,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych przez
placowke,

¢) pozostale.

3. Przesylkl o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, 1ejestmje sig, drukuje i nanosi
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

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

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie 1 nie wlgcza sie do akt
sprawy.

§ 41

1. Przesylki przekazane na elektroniczng skizynke podawcza, o ktére] mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne, zwana dalej ,,ESP”, dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obshagi danego rodzaju przesylek;

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 1 sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesyltka pochodzi.

3. Przesytki, 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 bezpodrednio na informatycznym noéniku danych, ktore rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowigce zatgeznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktdre to pismo
rejestruje sig, odnotowujac informacje o zataczonym informatycznym nosniku danych.

2. Jezell nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej treéci przesytki ofrzymanej w
postaci elektroniczne], ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwigkowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$¢ dokumentu
elektronicznego (duza ilod¢ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wydrukowaé tylko czgsé przesylki (np. pierwsza strong), a jezeli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ notatke o przyjete] przesylce, nanie$é i wypelni¢ pieczgd
wplywu;

2) informatyczny nosnik danych dolgezy¢ do wydruku, o kiorym mowa powyzej, do
momeniu zakornczenia sprawy, po czym przekazaé go do skiadu informatycznych
no$nikéw danych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do nicj zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okredlony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r.. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczeciy wplywu nanosi si¢ informacje o wazno$ci podpisu
elektronicznego 1 integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad ,podpis elekironiczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacj:



wazny/miewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takZe czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

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

§ 43

1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek
wplywajacych do wiasciwych komdrek organizacyjnych lub osdb. Wiadciwodé komérek
organizacyjnych lub 0sdb wynika z podzialu zadan i kompetencji w placéwce.

2. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszezeniu
odpowiednich informacji bezpodrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujgcego.

3. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposdrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

4. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komdrke organizacyjng mogg byé przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komdérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczgeych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzaé wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6.Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wiedy komorke
mervtoryczng. :

7. Jezeli przesytka dotyczy kitku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne whasciwe do
zalatwienia poszczegblnych spraw,

§44 :

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

1) dotyczy sprawy juz wszczgte);
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W pizypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolgeza przesylke do akt
sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszigc na
nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

5. Spis spraw w systemtie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:

1} odnoszace sig¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyiny z wykazu akd,
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sig do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkows,
b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tredei sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplyngla, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e} datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g} date ostatecznego zalatwienia sprawy,



h) uwagi =zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy '
' §45

Do przechowywania akt spraw zaklada si¢ w placowee oswiatowe] teczki aktowe.

. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sig¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4, W niektorych przypadkach zaklada sie teczki:

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

2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktérych grupuje si¢ wiele spraw o r6znych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej)

3) dla akt jednej sprawy (w przypadku duzej ilodci akt w danej sprawie)

4) teczki zbiorcze (znajduja sie w nich akta zarejestrowane w kilku réznych spisach
spraw np. akta osobowe)

5. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koficzy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona
ustnie i wynika to z tre$ci przesylki lub tredci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wlgczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwienia
sprawy.

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

7. Przy sporzadzaniu projekfu pisma nalezy wykorzystywaé wzory 1 formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

8. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia sig w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

9. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy moze
nastgpié¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa lub w

przypadku, gdy w  wyniku reorganizacji placowki, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka organizacyjna.

10. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9, sprawe wpisuje sig w nowym spisic Spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,, przeniesiono
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do znaku sprawy ... ", i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki akiowej, nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wezesniej aktom sprawy.
§ 46

1. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tredci przesylki lub ftresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzgdza notatke opisujacyg sposob zalatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. W trakcie zatatwiania sprawy dolgcza sie do akt sprawy w szczegdlnosei:

1) preesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzgcych;

2) notatki stuzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba podmiotu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokohu;

3) pisma przestane za pomocy telefaksu;

4) wydruki tresci naturalnych dokumentow elektronicznych,

5} projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace si¢ do
projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie,

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:



1) w postaci papierowej albo

2) wpostaci elektroniczne;j.

4, Wybér trybu przekazania projekiéw pism do akceptacji okresla w zaleznodei od stopnia
akceptacji odpowiednio dyrektor placowki.

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

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

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

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

2) ustnie.

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

§ 47

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sig do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;.

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

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tresé pisma w postaci elektroniczne]j (egzemplarz
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy).

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

§ 48

1. Pisma na noéniku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2.Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sig
informacje co do sposobu wysylki (na przyktad [ist polecony, list priorytetowy, dorgczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego
dorgezenia.

3. Prowadzacy sprawe wlgcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

4., Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych,

§ 49

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

1) na $rodku u géry: nazwa placowki oraz nazwa komérki organizacyjnej;

2) w lewym gdérnym rogu: znak zlozony z symbolu komérki merytorycznej placowki
odwiatowej i symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt, np. B.4317, a w przypadku
wydzielenia grupy spraw dodatkowo pumeru sprawy, ktéry stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw, np. B.4317.21;

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

4) na érodku: tytul akt, to jest hasto z wykazu akt uzupelnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczee;

5) pod tytulem: daty skrajne, to jest rok zatozenia teczki aktowej, uzupelniony —~ po
zakoficzeniu wszystkich spraw ztozonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego
pisma w teczce.

2. Teczki aktowe przechowuje sie¢ w komorkach organizacyjnych pizez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoficzenia spraw, ktérych akta znajdujg
sig w teczce. Po uplywie tego okresu feczki aktowe przekazuje si¢ do skiadnicy akt, w



trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgeej pracy mozna pozostawié w
koméree organizacyjnej wylgcznic na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy akt.

4, Wewngtiz teczki akiowej akia spraw zakoiiczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci
spisu spraw, poczgwszy od numeru | na gérze teczki, a w obrgbie spraw —
chronologicznie.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
zastcpczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwg i adres
jednostki organizacyjnej, do kiérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza
si¢c wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

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

1. W przypadku gdy jest wszezynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci
placowki oswiatowej lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
dyrektor placowki zawiadamia o tym fakcie dyrektora wladciwego archiwum
pafistwowego.

2, W przypadku likwidacji placowki o§wiatowej dokumentacje przekazuje si¢ organowi lub
jednostce organizacyjnej, przejmujacej zadania i funkcje placéwki, kidrej dzialalnode
ustala.

3. W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzong 1
zgromadzong przez likwidowang placowke, ki6rej okres przechowywania nie uptynal,
przekazuje si¢ organowi prowadzacemu placéwke o$wiatows, za wyjatkiem dokumentacji
przebiegu nauczania, ktéra pizejmuje organ sprawujacy nadzér pedagogiczny zgodnie z art.
59 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r o systemie o$wiaty (Dz. U. nr 256 poz. 2572 z
pézn.zm.) oraz § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania matetialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

4, W przypadku przejecia czesei lub calosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komdrke kierownik komoérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujgcej zadania dokumentacj¢ spraw niezakoficzonych.
Protokdl otrzymuje do wiadomosei skiadnica akt.

5. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakoficzonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 31 § 45 ust. 3.

6. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skladnicy akt w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania skiadnicy
akt.



