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ZARZADZENIE Nr/f/-Z&‘f&

Dyrektora Odrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu Zdroju
2dnia. 2. O52NY

it instrukeji hancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podﬁm“ie arl. 6 ust. 2 ustawy z dmia 14 hipca 1983 1. o narodowym zasobic

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2011 ¢, Nr 123, poz. 698 z pdZniejszymi
zmianami) oraz rocporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzenia 2002 roku w sprawie
postepowania z dekumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
preekazywania materialéw archiwalnych do archiwow padstwowyeh (Dz. U, z 2002 v, Nr
167, poz. 1375) zarzadzam. co nastepuje:

1)
2)

3)

§1
Woprowadzi¢ instrukcje kancelaryjna stanowiaca zalacznik nr | do niniejszego
zarzadzenia.
Wprowadzié jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalyeenik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.
Wprowud#i¢ iustrukeje w  sprawic ﬂrhanrfm_u i zakresie dzialania archiwum
zakladowego stanowiacq zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu ornaczajay;

1)

7)

akta sprawy — dokumentacja w szczegolnosci tekstowa, fotograficzma, rysunkowa,
diwickows, filmows, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca preebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania:-

archiwum zakladowe - Xomérka orpanizacyjna powolana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczenia, cwidencjonowznia i udostgpniania dokumentacyi
spraw ostatecznie zakonczonych, a tak’e brakowania dokumentacji miearchiwaine
(akt kategorii B):

archiwista — realizujacy zadama archiwuom zakiadowego pracownik ofrodka;
jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dziatalnosci osrodka, okreslajacy w poszczegolnych pozycjach symbol klasvfikacyjny
i haslo rzeczowe oraz kategorig archiwalng:

teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w systemie tradycyjnym;

system tradyveyjny - system wykonvwania czyvnnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebicgu zalalwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, # mozliwoscia korzystania z narzeda inlormatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnveh,
dokumentowanie przebicgu zalatwiania spraw oraz gromadzenic | tworzenie
dokumentéw elektronicznych;



8) metadane — zesow usystematyzewanyeh informacii, logicznie powigzanych z
przesytka, sprawg lub inna dokumentacja. ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg,
erozumienie 1 diugotrwale przechowanie oraz zarzadzanic;

9) odwzorowanie cyfrowe dokument elektroniczny bgdaey kopig clektroniczng
dowolnej tredel zapisane] w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanic
sig z ta trescig 1 jej wrozumienie, ber koniecznosel bezposrednicgo dostepu do
pierwowzor;

10)skiad chronologiczny uporzadkowany  zbidr  dokumentacii w  postaci
nieelektroniczneg], w ukladzic wynikajaeym 2 kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w osrodku, w ktdre] wprowadzono system EZD:

I 1) sklad informatycznyeh nosnikiw danych — vporzadkowany zbidr informatyveznych
nosnikéw danych zawicrajgeyeh dokumentacie w postaci elektronicznej;

12) komorka organizacyjna - dzial, sekejs, samodzielne stanowisko  pracy
wyodrgbnione w strukturze osrodka;

13) pismo — wyrazona tckstem inlormacja stanowiaca odrebng calesé znaczeniowa,
niezaleznie od sposabu joj utrwalenta;

14) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez osrodek w kazdy mozliwy
sposob (takze elektronicznic za posrednictwem elekironiczne] skrrynki podawcze)):
15)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w lym 7 zakresu postepowania
administracyvinego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia cxynnosel stuzbowych lub

przyjecia do wiadomosci:

§3

1} Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe do klasviikowania 1 kwalifikowania
wyltworzonych oraz otrzymanyeh akt we ich wartosei archiwalne;.

2) Wykaz akt obejmuje zardwno protlematyke 1 akia wytworzone obecnie, jak réwnier
te, ktore moug bvé wytwarzane w przyszioscl.

3) Wykaz akt oparty jest na podziale dziesigtnym. Calo$¢ zagadnien mosna podzielic
najwyzej na 10 grup zasadniczyeh, oznaczonyeh kolejno cylrami od 0 do 9, te # kolei
na 10 grup drugiego rzedu oznaczonych evirami od 00 do 29, Nastepnie, w miarg
potrzeby. kazda z tych grup moze sig dzieli¢ na 10 grup trzeciego reedu, te » kolel na
10 grup czwartego rzedu.

4) Klasy koncowe, nie objgte dalszym podziatem. sa oznaczone kategoria archiwalng.

5) Swvmbole cyfrowe stanowig liczbowe oznaczenie w jednolitym rzeczowym, wykazie
akt jednolitych tematyeznie grup powstatyeh w wyniki dziatalnodel odrodka,

6) Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksziatceniu lub dodaniu nowwch symboli
mogg byé dokonywane zarzadzeniem dyreklora ofrodka po uprzednim zatwierdzeniu
zmian przez dyrektora whasciwego migjscowo archiwum panstwowego.

7) Na opis klasy w wykazic akt skladajg sie:

a) symbol klasylikacyjny:
b) hasto klasvtikacyine, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;
¢) w przypadku klas koncowych — kategona archiwalna;
d) w razie potrzeby uszezegbiowienie hasta klasyfikacyjnego.
§4
1} Catosé wytwarzang] dokumentacii dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalngj
na dwie kategorie:
a) dokumentacje stanowiaca materialy wehodzgee w sklad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwana materialami archiwalnymi:
b) dokumentacje posiadajaca czasowa wartosé praktvezna zwang dokumentac)a
nicarchiwalna.
2} Do pznaczenia kategoril materistow archiwalnyveh uzywa si¢ symbolu A,



4 -

3) W dok

2)

¢l

umentacji mearchiwalnej:
symbolem B z dedaniem cyfr (liczb) arabskich okreslajgcych okres
przechowywania w jednostce organizacyjnej oznacza sie kaicgorig
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, kibre po uplywic
obowigrujacego okresu przechowywania podlegajq brakowaniu za zgoda
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, Okres przechowywania
liczy sie w pelnych latach kalendarzowwveh poczynajac od 1 styeznia roku
nastgpnego po dacic wytworzenia dokumentacji 1 zamknigeiu teczek
aktowych;
symbolem Bc oznacza sie kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwale
znaczenie praktyczne, kidra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulature przez komorki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do
archiwum zakladowego) za zgoda i wiedza osoby sprawujacej piecze nad
archiwum zakladowym oraz zgoda archiwum panstwowego.
symbolem . BE™ z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, kiora
po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wrgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie, Ekspertyz¢ przeprowadza
archiwum  panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii te)
dokumentacii. Zmiana kategorii moze wiazaé si¢ # usnaniem dokumentacji
za materialy archiwalne

§5

1) Z dokumentacja. ktéra przed dniem wejscia w Zycic zarzadzenia nie zostala
w ofrodku zakwalifikowana de edpowiednich kategorii archiwalnych, postgpuje si¢
zgodnie z wymogami niniejszego zarzadzenia.

2) W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia rozni sig od kategorii
archiwalne]j okreslonej w wykazach aki, stosuje sig kategorig archiwalng o wartosci
wyzszej, -

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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— Zalacsnik nr | do Zarzadzenia Nr {fjﬂﬂ
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu Zdroju
7 dnia, UA. 05 . 2212
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
DLA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Jastrzebiu Zdroju



== SPIS TRESCI ——
 ROZDZIALI Postanewienia ogolne =i :

ROZDZIAL 1 Czyanosci kancelaryjne w systemic EZD

ROZDZIAEL 111 Czynnosci kancelaryjne w systemie tradyey jnym

ROZDZIAL IV Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania drialalnosci
osrodka lub jej reorganizacji

Zalgeznik do instrukeji

ROZDZIAL L
Postanowienia ogélne
§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresia zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

~ osrodku oraz reguluje postgpowanie w tym zakresic z wszelkg dokumentacja. jezeli

przepisy szczegblne nic stanowia inaczej:

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycenci.

2) poczawszy od chwili jej wplywn lub powstania w osrodku do momentu przekazania
do archiwum zakladowego.

Cazynnosei kancelarvine sa wykonyvwane w systemie tradveyinvm lub w svstemie EZD,

. Dyrektor ofrodka wskazuje, ktdry z systeméw wykonywania czynnosci kancelarvinvch

jest podstawowym sposcbem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozsirzygania

spraw, wskazujac wyjqtki od podstawowego systemu przez okreslenie klas » wykazu akt
ktérych beda one dotyezyé, oraz wskazanie, w jakim systemic beda prowadzone.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1

rozstrzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla
okreflonych rodzajow dokumentacii, a ten sposob jest sprzeczny z dokonanym preez
dyr=ktora ofrodka wyborem svstemu;

2) szczegolowe procesy przebiegu zalatwiania spraw dla wyvkonywania okreslonych.
masowo realizowanych, elektronicznych usiug publicznych zostaly zdefiniowane i
wdrozone w instrukejach obowiazujacyveh w odrodlku;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne unicmozliwiajace slosowanie
podstawowege sposcbu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw

Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przcbiegu

zatatwiania 1 rozstrzygamia spraw ponowne wskazanic systemu tradyveyjnego jest

miedopuszezaine.

. Z dokumentacia spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego

sposobu dokumentowania przebicgu zalatwiania | rozstrzygania spraw, posigpuje sig
naﬁtqpuiaco:
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2) prowadz si¢ akia sprawy dale] w systemic tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a
odwzorowania cyfrowe z naplywajacych przesylek powiaranych 2 takimi aktami
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sprawy traktuje si¢ jak dokumentacje nietworzaca akt sprawy o katcgorii archiwalnej
Be lub B3, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie. ook

7. Wyboru, o kiérym mowa w ust. 6. dokonuje kierownik komorki organizacyinei,
przekazujac niczwlocznie informacje archiwiscic.

8. Dokumentacja w postaci clektronicznej. w szczegolno$ci odwzorowania cyfrowe,
powinna zawicraé informacjc umozliwiajace odnalezienie odpomada}qg:c] jei
dokumentacii w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnicje w ofrodku 1 odwrotnie.

9. Nadzér ogdiny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w osrodku
nalezy do obowiazkéw dyrekiora osrodka.

§2
’ ofrodku obowigzuje bezdzicnnikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

§3

Dokumentacja nadsvlana i skladana w osrodku oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacy akia spraw;

2) nietworzaca akta spraw.

&3

§4
= 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymala znak sprawy.

2. Znak sprawy jest staly cechy rozpoznawczy sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
_sprawy otrzymuje identyczny znak, N R

3. Znak sprawy sklada si¢ z nastepujacyeh czgsei:

1) symbolu literowego komarki merytorycznej okreslonej w regulaminie osrodka np:
D- dyrektor ofrodka,
GK — glowny ksiggowy,
K —ksiegowose,

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

3) liczby kolejnei, pod kidra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) roku, w kiorym wszczglo Sprawg i zarejestrowano w spisie spraw.

4. Poszczegolne clementy maku oddziela si¢ kropkami, np. K.131.8.2012, gdzie K™ —
ozmacza komérkg merviorverna ofrodka, 131" — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej. ..8" — oznacza liczbg kolejng ze spisu spraw, ,2012" — osmacza rok w

’,@ ktérym sprawa sig rozpoczela.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykarie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstaws wydzielenia grupy
spraw, zaklada sie oddziclny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy skiada si¢ z
picciu elementow 1 wyglada np: K.131.8.4.2012, gdzie:

1) K" —1o symbol literowy komdrki mervtoryeznej osrodka;

2) 131 —to cyfrowy symbol hasla (wedlug rzeczowego wykazu akt);

3) 8 —to liczba okreslajaca 8 sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw w 2012
r. w koméree organizacyjnej ,.,K”, w ramach symbolu klasyfikacyjnego , 1317;

4) 4 —to liczba okreslajaca 4 sprawe w ramach 8 grupy oznaczonej klasa . 1317;

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

6. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mo#na po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropkg w nastgpujacy sposob:
K.131.8.2012.JK2, gdrie JK2 jest symbolem prowadzacego sprawg, dodanym do znaku
Sprawy.

§5

T S
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1. Dokumentacja  nietworzaca akt spraw t0 dokumentacja. kidra nic zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

]

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

7)

Dokumentacje. o kidre] mowa w punkcie 1, moga stanowié w szczegolnosci:

dokumentacja finansowo-ksiggowa;

listy obecnosei:

karty urlopowe:

$rodki ewidencyjne archiwum zakladowego

dokumentacja magazynowa;

rejesiry i1 ewidencje np. Srodkow trwalych, zbiorow bibliotecznych. materialow
biurowvch, wypozyczen sprzetu;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych.
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemie udosigpniajacym
automatyeznie dane z okreflomego rcjestru, dane przesylane za pomocy Srodkow
komunikacji elektronicznej automatyeznic tworzace rejestr.

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

1)
2)

3)

zaproszenia, zyczenia. podziekowania, jereli nie stanowia czedei akt sprawy:
niezamawiane oferty. ktdre nie zostaly wykorzystane:
publikacje oraz inne druki, chyba, ze stanowin zalacznik do pisma.

§6

Okreslenia uZyte w instrukcii oznaczaja;

1)

‘}}

3)

4)

6)

7)

8)

9)

akceplacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu zalatwicnia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

dekretacja — adnotacjc umieszczana na pismie lub do niego delaczany, rawierajaca
wskazanie osoby lub komdrki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy.
ktora moze zawicrac dysporycie co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
dekretacja zastgpeza — adnotacje umicszczang na pismie, odzwicrciedlujacy tresé
dekretaci dotaczonej do pisma zarejestrowancgo w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradveyjnym i
potwierdzong podpisem odrgeznym przez osobe przenoszaca tredé dekretacji na
pismo;

komérka merytorvezna — komérke organizacyjna  zakladajaca  sprawe,
odpowiedzialng za jcj prowadzenie oraz zalatwienic;

naturalny dokument elektroniczny -— dokument bedacy od poczglku swojego
istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania
wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych. nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;;

pieczeé wphywu — odeisk pieczgei lub nadruk umieszezany na przesylkach
wplywajacvch na nosniku papicrowym, zawierajacy co najmniej nazwe osrodka.
nazwe punktu kancelarvinego, datg wplvwu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacje o liczbie zalacanikow:
punkt kancelaryjny — komdrke organizacyjna, w tvm sckretariai, kancelarie lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek:

rejestr — narzedzie sluzace do rejestrowsnia pojedynceszych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, kidre w sysiemie tradyveyinym moze by¢ prowadzone w
postaci elektroniczne) lub papierowej. a w systemic EZD jako odrebny dokument
clektroniczny lub automatycrnie generowany raport;

rejestr przesylek wplywajacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosei
chronologiczne] przesylek otrzvmywanych przez osrodek, przy czvm w systemic
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla calego osrodka:



——10) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr shizacy do ewidencjonowania w kolejnosci

chronologicznej przesviek wvsylanych (wydawanych) przez osrodek, w systemic
EZD jest prowadzony jeden rejesir dla calego osrodka;

11) rejestr pism wewngtrznych — rapont generowany w systemic EZD [ub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie sluzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomigdzy komoirkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacyveh na uzytek wewnetrzny osrodka;

12) spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w
systemie tradvevinym albo spis elektronicznvy w  systemie tradyeyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w dancj
komdérce merylorycznej.

§7

1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komdrka merytoryczna,
wspélpracujaca przy zalatwianin sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi w danegj
sprawie, udostcpnia im t¢ sprawg bespofrednio w systemie EZD, okredlajac
rownoczesnie, jaka cze$é dokumentacii stanowiacej akia sprawy bedzie udostepniona tym
komoérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspélpracy
pomiedzy komérkami organizacyjnymi komoérki inne niz merytorvezne wlaczaja
bezpodrednio do akt sprawv komdrki merytorycznej, nie tworzqc akt oznaczonych
odrgbnym znakiem sprawy,

§8

1. W przypadku pgdy akta spraw s tworzone —w—systemie—tradyevinym—komérka ——
merytoryvezna, wspolpracujaca przy  zalatwianiu  sprawy # innymi  komorkami
organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez siebic sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy

miedzy komorkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt

sprawy komorki meryloryczne]. uZywajac Znaku sprawy nadanego preez komorke
merytoryczna.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza sig odrebne zakiadamie spraw w

koméree innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w
komoérce organizacyjnej inne] niz merytoryczna, fo nalezy rakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacii dokumentacji. o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrekior
wlasciwego miejscowo archiwum pafisiwowego.

Lk

ROZDZIAL IT
Czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD
§9
W systemic EZD wszystkic czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sic w
ramach systemu, w szczegdlnosci dotyczy to:

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

2) wykonvwania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji. w ssczegélnosci 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 okreslonych  rodzajow  spraw  systemach
teleinformatycznych innych niz EZD; =

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dekumentéw
elektronicznych majacych znaczenic dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania tych spraw.

§10

1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie oseby upowaznione do przetwarzania

2.

danych osobowych.
Uzytkownicy systemu EZD majg dosiep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbgdnym do wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

§11

Akcepfacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si¢ podpisem
clektronicznym w sposéb polegajacy na dolaczeniu lub logicznym powiazaniu danych
identyfikujacych imig, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej tej caynnosci w systemie
EZD do akcepiowane) lub dckretowanej tresci wraz z okredleniem daly wyvkonywania tej
czynnoscl, z zastrzezeniem § 31 ust. 11§ 32 ust. 3.

L
2.

3.
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§12
Punkt kancelaryiny rejestruje przesviki wplywajace.
Punkt kancelaryjny wydaje na 2adanie skladajucego przesyike pctwie'rd?:nic e
olrzymania.
Rejestrowanie przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takicj przesytki okreflonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.
Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujace przesyike wplywajaca mogg byé uzupelniane w trakcie zalatwiania
SPrawy.
Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatyeznie nadany unikatowy w calym
zhiorze przesylek wplywajacych identyfikator. okreslany jako numer # rejestru przesyick
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
Zestaw metadanych opisujacych prresylke wplywajaca jest okreslony w czgsci A
zalacynika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§13

. W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryiny

sprawdza prawidlowosé wskazanesgo adresu na przesyice oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwil
osobom ftrzecim ingerencjg w zawarto$¢ preesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu edbioru.
W przypadky, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadrza si¢ protokol o doreczeniu przesviki
uszkodzonej powiadamiajac niezwlocznie o tym fakcic bezposredniego przeloZzonego.
Przesytki mylnie dorgezone zwraca sie bezzwlocznie dostawey uslugi pocztowe) lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14

. Przesylki na nodaiku papicrowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnigje mozliwosé otwarcia
koperty 1 zapoznaniz sie z trescia pisma;

2) danych na kopercie. w ktorej sa zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Dyrektor odrodka okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, kiore nie sa olwierane

przez punkt kancelaryjny.

. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopereie | stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw  sluzbowych, jest obowigzany w przypadku przesylki w postaci papierowei



przekazaé ja do puﬁﬁm 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 noéniku

papicrowym umieszcza na przesylce identyfikator, o ktdrym mowa w § 12 ust. 6, w
przypadku, gdy:

1) istnicje mozliwost otwarcia koperly — na pierwszej stronie pisma;

2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty — na kopercie.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papicrowym musi by¢ mozliwy do

odczvtania bez potrzeby stosowania dodatkowych urzadzeni technicznych.

. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o kiérym mowa w ust. 2, nanoszenie na

przesyikeg identyfikatora przeznaczonego do odczylywania maszynowego.

. Po naniesieniu na przesylk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne

odwzorowanie cyfrowe, 1o jest wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentuzlnie koperta,
z wylaczeniem przesylek, kiorych si¢ nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyvkiad A3 i wicksze);

2) duzg liczbe stron;

3) tresé, forme lub postaé.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie

cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i ewentualnie koperty, zalgczajac w
metadanych opisujgeych 1q przesylke informacje o objgtosei (rozmiarze) przesytki.

. Dyrektor odrodka, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne 1 organizacyine, ustala listg

przesylek, wskazujac przy tym wielkosci graniczne dla parametréw, o ktérych mowa w
ust. 4.

. Jedli punkt kancelaryiny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpodrednio po

zarejestrowaniu  przesylki z uwagi na brak mozliwodci otwarcia przesylki, to

odwzorowanie cyfrowe:

1) moze byé wykonane i dolaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu sig 7 trescig
wplywu przez adresata;

2) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesylke.

. System EZD musi pozwoli¢ na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie

wykonano pelnvch odwzorowan cyfrowych

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezvia starannofcia i jakoscia techmicrna

umozliwiajgca zapoznanie si¢ z trescia ber potrzeby siggania do pierwowzoru
papicrowego.
§16

. Przyjmujac przesylki przekazane poczig clekironicma, dokonuje sig ich wsigpnej selekcii

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomofci stanowiacych korespondencie prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu | wiadomosdei zawierajacych zlodliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujgeego te funkeje automatyeznie.

. Po dokonaniu selekeiji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzvmane pocziy elektroniczng

dzieli sig na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty eclektroniczne] podana w Biuletynie
Informacji Publicznej juko wlasciwa do kontaktu z osrodkiem:
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace islotne znaczenie dla  odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez osrodek,
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h) majace roboeze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyeanych przez osrodek,

¢) pozostale, nicodzwicrciedlajgee dzialalnosel osrodka.
Przesylki, o ktéryeh mewa woust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig. dolaczajae do
meladanych opisujacyeh przesyike odpowiednie wiadomosdel poczty elektromcane] wraz z
zatacznmikami, przy czym tejestracia moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjmy lub
berposrednio preer prowadzacego sprawe,
Przesylki. o ktoryeh mowa w ust. 2 pkt 2 hit. b, prowadzacy sprawe wilacza bezposrednio
do akt wiasciwe] sprawy w systemie EZD. nie rejestrujgc ich w rejestrze przesylek
wphywajgeych.
Przesylek, o ktoryeh mowa w ust. 2 pkt 2 Til. ¢, nie rejestruje sie 1 nie wlacza sie do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany.
Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalacznikami w
formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesylki zalaczone.

§17

Przesvlki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosei podmiotéw realizujacyveh
zadania publiczne, zwana dalej . .ESP”, dzieli sig na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycenym

specjalnie przeznaczonym do obshugi danego rodzaju przesylek:
2) pozostate. nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Preesylek, o ktorveh mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezell system
teleinformatyczny, w kidrym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmnie] wedlug daty wplvwu 1 wedlug podmiotu, od ktorego przesylka pochodzi.
Przesyiki, o kidrveh mowa w ust. 1 pkt 2. rejestruje sig, delaczajac do metadanych
opisujacyeh ta preesyike zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzedowe
podwiaderzenie odbiory, zwane dalej ,,LIPO™,

§18

Preesylki preekazane na informatyeznym nosniku danyveh dzieli sie na:
1) przekazane beyposrednio na informatyeznym nodniku danych:
2y stanowiace zalaeznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
Przesylki, o kiéryeh mowa w ust. 1 pkt 1. rejestruje sig, dolaczajge do metadanyeh
opisujacych te preesyiki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPQ, jezeli zostalo wydane,
Pisma na nodniku paprerowym, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2. rejestruje sig tak jak
pozostale prresytki w postaci papicrowej. dolaczaiae do metadanych odwzorowanie
cylrowe pisma, a takee zalacenik w postact elektroniczne] zapisany na informatveznym
nosniku danych.
Tezeli nie jest mozliwe lub zasadne wliezenie do systemu EZD przesyiki przekazane) na
informatvesnym nosniku danyeh ze wzgledu na joj rozmiar (na przykdad material
filmowy. zbidr odwzorowan wielparkuszowe] mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyine), odnotowuje sic ten fakt w  rejestrze  przesylek
wplywajacyeh, a nastepnie informalyeeny nosnik danveh przechowuje sic w skiadzie
informatycznych nosnikow danych.
Svstem EZD pozwala na wysrukanie 1 sporregdzenie listy przesylek na informatyeznych
nosnikach danych, ktorvch nie whiczono do systemu EZD, zawicrajace] w szezegdlnosci
wiskazanie nodnikow, na ktdryeh sie one aktualnie znajdujs,
Divrektor odrodka, uwrgledniajge posiadane zasoby techniczne 1 organizacyjne. ustala
maksymalng wielkodé przesylki preckazywanej na informatycznym nosmiku danych, ktdra
whaera sig bezposrednio do systemu EZL.
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§19

Punkt kancelaryiny dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek

wphvwajacych do wlaseiwyeh komérek organizacyjnych lub osob. Wilasciwose komaorek

organizacyjnyeh lub oséb wynika z podzialu zadan 1 kempeteney w odrodki

Dokonvwanie rozdzialu przesylek moze byé realizowane automatyesnie w ramach

gystemu EZD.

W przypadku blednego rozdzielenmia preesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie » wiasciwodcig lub do punktu kancelaryinego.

W przypadku przesvick w postaci elekironicznej w calodei wigczonych do systemu EZD |

przesviek na nosniku papierowym, dla ktéryveh wykonano pelne odwzorowanic cyfrowe,

dokonywanie rozdzialy, o kiorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacame w systermie EZD,
przy czym przesylki na nodniku papicrowym przekazuje sig bezposrednio po
rarejestrowaniu do skladu chronologicznego.

W przypadku przesvlek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego

odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatyeznych nosnikach danych, ktorych nie

wlaczono w catosel do systemu EZD, dokonvwanie rozdziatu. o ktdrym mowa w ust. 1,

jest realizowane:

1} wramach systemu EZD przez przekazanic wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD preez przekazanic brakujace] tresci nieznajdujace] sig w
systemnic EZD.

Przekazanie przesviek, o ktérych mowa w ust, 5 pkt 2, jest realizowane w sposéb przyjety

w osrodia.

Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do skiadu chronologicznego:

2) przesylki na informatyeznyeh nosnmikach danych sg przckazywane do skladu
informatycznych nosnikow danych.

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

realizowane w sposob przyjety w odrodku.

§20

Dopuszeza sie prowadzenie w odrodku kilku skladéw chronologicznych oraz kilku

skladéw informatyveznych nodnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukiurg

organizacyjna lub lokalizacja komdrek organizacyjnych.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze skladu chronologicznego lub ze skladu

informatycznych nosnikow danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wiozenie w ich miejsce karly zasiepcze] zawierajgce] znak sprawy. jgj tytul, nazwe
komarki organizacving) lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacic
badz nazwe 1 adres jednostki organizacyjne], do ktérej dokumentacje wyslano, oraz
termin zwrotu albo

2} odnotowanie informacji. o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeeiu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
SPrawy.

Dopuszeza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacii. o ktore] mowa w ust. 2,

§21

Przesylki na noesnikach papicrowych, dla ktéryeh nie wykonaro pelnego odwzorowania

eyfrowego, przechowuje sie w skladzie chronolegicznym odrebnie od pozostalych

przesylek.

Przesylki na informatycznych nosnikach danveh. o ktoryeh mowa w § 18 ust. 4,

przechowuje si¢ w skladzic informatycznych noénikéw danych odrebnie od pozostalych

przesylek.
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Przesviki dekrt:tu;c si¢ wylacznie w systemie EZD.
Przesylki moga byé przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe wlasciwg do ich

dekretacii

Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjng moga byé przyjete
do zalatwicnia berpodrednio przez kierownika komérki organizacyinej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nic moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzaé
wskazanego w pienwsze] dekretac)i terminu zalatwienia sprawy.
W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.

§23

. Jezeli przesylka dotyezy sprawy wchodzace) w zakies zadan roznych komdrek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i zostaly one wskazane w dekretacii, wskazuje
si¢ komdrke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do Ktdrego nalezy oslatecrne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy spraweg stanowi
wiedy komorke merviorvezna.
Jezeli preesytka dotyezy kilku spraw, wskaruje si¢ komorki merytoryezne wlasciwe do
zalatwienia poszezegdlnych spraw.

§24

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacii

przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszezgtej,

2) rozpoczyna nowa Sprawe.

W przypadku okreslonym w ust. | pkt | przesylke dolgeza do akt sprawy, w praypadku

okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje nowg sprawg, wybierajac

wiasciwa koncowa klasg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koriczy sprawe,

o 7maczy 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. Czynnodé zakoficzenia sprawy w

systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatccznego zatatwienia
§ 25

1. System EZD pozwala, w szczegdinosci, na wygenerowanic spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, co najmnicj:
a) oznaczenie roku, w kidrym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu aki,
b)  datg urworzenia raportu,
¢) oznaczenic komorki organizacyjnej,
d) svmbeol klasviikacyjny z wyvkazu aki,
¢) hasto klasvfikacyine z wykazu aki;
2) dane odnoszace sic do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmnicj:
a) liczbg porzadkowa,
b)  kolejny numer sprawy,
¢)  tytul sprawy. stanowiacy zwiezle odniesicnic sig do tredei sprawy,
d) nazwe podmiotu, od kidrego sprawa wplyneta, jezeli nie jest 1o sprawa wiasna,
¢)  znak nadany przesylee wszcsynajuce] sprawe, jezeli nic jest to sprawa wlasna,
f) date pisma wystepujacy na pismie wszczynajgeym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wiasna.
g) date wszozgeia sprawy.
h) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

- -
-
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i) imic i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
i) uwagl dotyczace sposobu zatalwienia sprawy, jezell sg istoine.

. System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatlozonych spraw dla:

dowolnie wybranych okresdw chronelegicznych;
dowalnie wybrane) klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to klasa.
& 26

y
1)
2)

. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez

zmiany dotychezasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

.Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy moze

nastapi¢ dopiero wiedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sig od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakofczonych przejmuje nowa
komérka organizacyjna.

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

zatozeniu sprawy 1 zakdada sig nowa sprawe. odnotowujge znak sprawy niezakonczonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezakonczone], w sposéb
umozliwiajacy odnalezienic wzajemnic powigzanych spraw. Zmiana zmaku sprawy nie
usuwa dotychezas nadanego znaku sprawy.

§27

.Jezeli sprawa zostala zalatwiona usinie, ale nie wynika to z tredci przesylki lub treded

dekretacji, prowadzacy sprawe:
) sporzadza w aktach sprawy notatke sluzbowa opisujaca sposdb zalatwienia sprawy
OTaZ
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
§28

.Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgeego sprawe nic konczy

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

. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sig wzory 1 formularze przewidsane

odrebnymi przepisami.
§29

. W trakeie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki sluzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czyvnnodei poza
siedziba odrodka, jezeli nie jest dla nich preewidriana forma protokohu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ki6rych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2;

4) projekty pism odrzucone w  toku akceptacyi przez kicrownikéw komdrek
organizacyjnych lub dyrektora odrodka oraz uwagi i1 adnotacje tych kierownikoéw
odnoszace sig do projektow pism, o ktorych mowa w § 30 ust. 5, jezeli maja #naczenie
w zalatwianej sprawic.

Prowadzacy sprawg dba o kompletnos¢é metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz
przesytek lub pism wilaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytui;

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesylek lub pism, o ktbrych mowa w ust. |
pkt 2—4, jezeli nie zostaly okreslone automatyeznie, zgodnie # zestawem metadanyeh
okreslonych w czesei C zatacznika nr 1 do instrukeji kancelaryinej;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajgcych, jezeli nie =zostaly okredlone
automatycznie lub przez punkt kaneelaryjny;

4) wpisuje metadane dla preesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty
okreslone automatyeznie, zgodnie z zestawem metadanych okredlonych w ezesci B
zalaeznika nr | do instrukcji Kancelaryjne;.
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. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 1 do mstrukeji
kancelaryinej.
§ 30

. Akceptacja projekiow pism dokonywana jest wylacznic w svsiemie EZD.
. Alceptacja mose byd jedno- lub wielostopniowa.
. Akceptacia wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nicupowasniona do podpisania pisma 1 przestamiu lub przekazaniu pisma do akceptacii
kolejnej osobie ar do ostatecznego zaskceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.

4, Jezeli projekt pisma przedstawiony do akeeptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

5
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akceptuje pismo.
Jezeli projekt pisma preedsiawiony do akeeptac)i wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotycezacych niezbednych poprawek:
1) nanoszae odpowiednie adnotacje 1 poprawki w postaci elektroniczne] bezposrednio na
projekeie pisma lub dotaczajac je do projekiu;
2} ustnie;
3) 7 wykorzystaniem innych dostepnych drodkdéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.
. Akceptujacy moze takie, po samodzelnym  dokonaniu  niezbednych poprawek,
zaakceplowad poprawiona przez siebie wersje pisma.
§ 31

W opreypadku  ostatecrnej akeeptacyi pisma przeznaczonegzo do wysylki w postaci

elektronicane] akceplujacy podpisuje pismo w postaci  elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 1. o informatyzacji dziatalnedei podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrgbne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu,

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

§ 32

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowe] tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowane] wersji przeznaczone] do wysylki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

. Wydruk, o ktorym mowa w ust, 1 pkt 1, zawiera kompletna tresé pisma wraz z pelng data

(rok. miesiac, dzien).

. Ostateczne] akeeplacji wersji przeznaczone] do wydrukowania 1 wysyltki w postaci

papierowej dokonuje sig przez podpisanie podpisem elektromicznym weryfikowanym w
sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
drialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

- W aktach sprawy zachowuje sig wersje elektroniczna ostatecznie zaskeeptowana, o ktdrej

mowa w sk 3.

.Dopusrzeza sie wlacrenie do akt sprawy odwzorowama cylrowezo podpisanego odrecznie

pisma przeznaczonego do wysylki.

. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe), chyba ze przepisy

odrebne wymagaja wykonania i przechowania w podmioeie drugiego egzemplarza pisma w
postaci papierowej. Drugl egzemplarz przechowuwje sie w skladzie chronologicsnym,
odrebnie od przesyick wplywajgcyeh, uporzadkowanyvm w kolejnosei wynikajace] =
rejestru przesytek wychodzacych.

§33

Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektroniczne] moegs byé wysyvlane:

1} automatycenie, po ich podpisaniu podpisem elektromeznym:



2) przez punkt kancelaryjny, o :"“r:""‘— :
3) przez pracownikow upowaznionych do ubslugi elekim:cznych dorgezen.
§34

1. Punkt kancelarviny dokonujacy wysviki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wyslania przesyiki (na przykiad list polecony. list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszace sic do przesylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie lub preez prowadzacego sprawe:

2) przekazuie przesyiki do adresatow lub operatorowi pocziowemu.

§35

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

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, za dokumentacje

archiwum zakiadowego po uplywie dwoch lat. liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku. w ktérym sprawa zostala zakoficzona.
§ 36

1. Przesyiki na nosniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uplywie
pelnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktdrego powstal zbidr przesylek w skladzie, przekazuje sie do archiwum
zakladowego w trybie 1 na warunkach okreslonych w instrukcji w sprawie organizacyi i
zakresu dzialania archiwum zakladowego.

2, Dokumentacja elektroniczna na informatyeznych nosnikach danyvch, zgromadzonych w
skiadzie informatyveznyeh nosnikow danych, kidrych 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 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danyeh, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartodei nie skopiowano do
systemu EZD, po uplywic pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktorego powstal zbiér przesylek w skladzie.
przekazuje sie do archiwum zakladowego w trybic i na warunkach okreslonych w instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 111
Czynnoéci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
§37
1. Do podstawowych czynnosei kancelaryinych nalezy:
1) preyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylck:
2) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie:
3) wysylamie korespondencii 1 przesylek:
4) przyjmowanie i nadawanic fakséw oraz obsluga poczty elektronicznej itp.;
5) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do wiasciwych osob.
2. Czynnosci kancelarvine wykonuja:
1) punkt kancelaryjny:
2) pracownicy osrodka odpowiedzialni za mervtervezne zalatwienie dancj sprawy:
3. W systemic tradyveyijnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sic w
postaci nieclektronicznej, w szeregolnosci:
1) spisy spraw odklada sie do wlasciwych teczek aktowych:
2) dekretacii 1 akeeptacii dokonuje sig na przesylkach w postaci papierowej;
3) calosé dokumentac)i gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych,
4. Dopuszeza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrédw przesylek wplywajacyeh 1 wychodzacych oraz spisdw spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;
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3) udostgpniania 1 rozpowszechniania pism wewnatrz oérodka;

4) przesylania przesyvick;

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

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

przed utrata danych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpicezajaevch na
informatyeznym nodniku danych, innym niz ten, na ktdrym zapisywane sa biezace dane.

. W preypadku spraw prowadzonych w systemie tradveyjnym stanowigeyeh wyjatki od

podsiawowego sposobu dokumentowania, o ktérvch mowa w § 1 ust. 3, do realizowania
crynnosci, o ktorych mowa w ust. 4. za wystarczajacy uznaje si¢ system EZD.

§ 38
Punkt kancelaryjny odbiera przesylki wplywajace, reiestrujac je w rejestrze przesylek
wplywajacyeh prowadzonym w systemie elektronicznym,

. Nazadanie sktadajacego punkt kancelaryiny wydaje potwierdzenie jej otrzymania.
. W trakcie odbioru przesyiek dostarczonyeh w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdra prawtdlowosé wskazanego adresu na przesylee oraz stan je opakowania.

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

osobom  Grzecim  ingerencje w  zawartos¢ przesviki, sporzadza sie w  obecnosc
dorgezajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiori.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, sporzadza sie protokol o doreczeniu przesyiki

uszkodzonej. powiadamiajac niezwlocznie o tvm fakele bezposredniego przeloronego.

. Korespondencje mylnie dorgezong zwraca sig bezewlocznie dostawey ustugi pocztowej lub

przesyla si¢ bezposrednio do wlasciwego adresata.
§39

. Przesyiki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

2) danych na kopercie, w ktore] sq zamknigte pisma — w preypadku gdy nie ma
mozliwosel otwareia koperty.

. Na kazdej wphywajace] na nosniku papierowym korespondenc)i umieszeza sie pierwszej

stronie (na korespondencii przekazywanej bez olwierania — na przednigj stronie koperty)
pieczatke wplywu okreslajacq date otrzymania 1 wehodzacy numer ewidencyiny z rejestru
kancelarvinego oraz ilosé zalacznikdw.

. Dyrektor osrodka okresla listg rodzajow przesylek wplywajaceych, kidre nie sa olwierane

przez punkt kancelaryiny.

Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknielej kopercie 1 stwierdzil, 7e dotyezy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazad jg do punkiu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danyeh w rejestrze preesylek wplywajacych.
§ 40

. Preyjmujac przesviki przekazane pocsta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekeji

majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i
wiadomosei stanowiacych korespondencie prywatna. Dopuszeza  sie  dokonywanie
wsigpnego usuwania spamu i wiadomosel zawierajgeych zloéliwe oprogramowanie za
pomocy oprogramowania wykonujacego le funkeje automatycznie,

. Po dokonaniu selekeji. o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektronicznyg

dzieli sig na:
1) przesyviki adresowane na skrzynke pocrly elektronmiczng] podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwg do kontaktu # ofrodkiem:
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne):
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a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia pm':b:cgu:
TOZSIrZyZania Spraw preez asrodek.

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i mzsuz)rgmych pmez nm

¢) pozostale. e
Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 hiL. a, rejestruje sig, dnlku_ic i nanosi
pieczed wplywu na pierwsze) stronie wydruku.
Przesviki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie 1 wiacza bezposrednio do akt
wlasciwe] sprawy.
Przesviek. o ktérych mows w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nic rejestruje si¢ i nie wlacza si¢ do akt
SPrawy.

§ 41

. Przesylki przckazane na elektroniczna skrzynke podawcza, o kidre) mowa w art. 3 pkt 17

ustawy z dma 17 lutego 2005 r. o informatyzacii dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publicme, zwang dalej , ESP™, drieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatyvernym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

.Przesylek. o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jeZeli svstem

teleinformatyezny. w ktérym sg one preetwarzane. umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug podmiotu, od ktorego przesyltka pochods. —

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

wypelnia pieczec wplywu na pierwszej stronie wydruku.
§42

. Przesylki przekazane na informatycznym nodniku danych dzielimy na:

1) przekazywane bezposrednio na informatveznym nosniku danych, kidre rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nesniku papicrowym, ktore to pismo
rejestruje sig, odnotowujge informacje o zataczonym informatycznym nogniku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej treéci przesylki otrzvmanej w

postaci elektronicznej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie
dzwickowe, wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objgtoié dokumentu
elektronicznego (duza ilo$€ stron, rozmiar wydruku) nalezy:

1) wvdrukowaé tylko cz¢éé przesviki (np. plerwsza strone), a jezeli jest to takze
niecmozliwe, sporzadzi¢ notatk¢ o przyvictej przesyice, nanie$é 1 wypelnié pieczed
wphwu;

2) informatyczny nosnik danych dolaczyé do wydruku, o ktérym mowa powyvzej. do
momenta zakoriczenia sprawy, po czym przckazaé go do skladu informatyconych
nosnikéw danvch.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do nicj zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposib okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dralalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczme. na
wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje o waznodci podpisu
elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyklad _podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data); wynik weryfikacii:
wazny/niewazny/brak mozliwodci weryfikacii), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

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

wykonania wydruku,
' §43



1. Punkt kancelarviny dokonuje. rozdzialu przesvick wpisanych do rejestru przesylek -
wplywajacych do wlasciwych komdrek organizacyinyvch Iub osob. Wiasciwosé komorek
organizacyjnych Iub 0séb wynika z podzialu zadan i kompetencji w osrodku.

2. Dekretacja przesyiek w systemie tradycyjnvm polega na odrecsnym umieszczeniu
odpowiednich informaeii bezposrednio na przesyice, wraz z data i podpisem dekretujacego.

3. Przesylki moga byé preyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do kworej je
skierowano do dekretacii.

4. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjna moga byé przyjete
do zalatwicnia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja mie moze zmicniaé dyspozycii
zwicrzchnika dotyczacvch sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzaé wskazanego w
pierwsze] dekretacyi terminu zalatwicnia sprawy.

. W preypadku blgdnej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6.Jezeli przesylka dotvezy sprawy wchodzacej w zakres zadan roimych komérek
organizacyjnych lub prowadzacvch sprawy, w dekretacji wskazuje sig¢ komoérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do kiorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyenaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wiedy komorke
meryloryczna.

7. Jereli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszezegolnych spraw.,

Ly

§ 44

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

1) dotyczy sprawy jui wszcrelej:
2) rozpoczyna nowa Sprawe.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. | pkt 1, prowadzacy sprawg dolacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o kiérvm mowa w ust. | pkl 2, prowadzacy sprawg traktuje przesylke jako
podstawg zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszic na
nia znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gémej czegsci pisma pa jego pierwszej stronic.

5. Spis spraw w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:

1) odnoszace sig do calego spisu:
a) oznaczenie roku. w kidrym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznacrenie komorki organizacyjnej,
¢) svmbol klasvfikacyjny z wykaru akt,
d) hasio kiasvfikacyine z wykaru akt;

2) odnoszace si¢ do kakdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa.
b) tytul stanowigcy zwiczle odniesienie sie do tresci sprawy,
¢) nazwg podmiotw, od kidrego sprawa wplyngla. jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisina wszczynajacego sprawe, jeZeli nie jest to sprawa wlasna,
e) dale pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nic jest to sprawa wlasna,
[) datg wszczgeia sprawy,
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzaccgo sprawe oraz  ewentualnie

informacje dotyczace sposobu zalatwicnia sprawy
§45
I. Do przechowywania akt spraw zaklada sie w odrodku teezki aktowe.

- . . -
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Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aklowa do przechowywania w nicj
~ spraw ostatecznie zatatwionveh zaklada sie dla klasy kerficowej w wykazie akt.

Na kasdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy spraw i nowe teczki,

W niektéryeh przvpadkach zakiada sie tecuki:

1) mna kilka lat (w przypadku malej liczby spraw w ciagu roku).

2)  dla podmiotu lub przedmiotu sprawy (w ktérych grupuje sig wiele spraw o réznych
numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aklowej)

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

4) teczki zbiorcze (znajduja sie w mich akta zarejestrowane w kilku rdinyeh spisach
spraw np, akta osobowe)

Jezeli prresyika przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe koficzy sprawe,

to znaczy nie jesl wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona

ustnic 1 wynika to #z trescr przesviki lub tresei dekretacji. prowadzacy sprawe. po

wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecsnego zalatwienia

SPrawy.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy

sprawy. prowadzacy sprawe zalalwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym

przygolowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezv wykorzystywaé wzory 1 formularze

przewidziane odrebnymi przepisami.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sic w latach kolejnych bez

zmiany dotychezasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana ynaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZeniem nowej Sprawy moze

nastapi¢ dopiero wiedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zacezyna sie od nowa Jub w

przyvpadku, gdy w wyniku reorganizacji osrodka, akta spraw miezakoncronych preejmuje

nowa komorka organizacyjna.

10. W sytuacii, o kidrej] mowa w ust. 9, spraweg wpisuje sig w nowym spisie spraw.

2

=
b

4

zaznaczajac ten fakl w dotychezasowym spisic spraw w formie wzmianki: |, przeniesiono

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

Jexeli sprawa zostala zalatwiona usinie, a nie wynika to 2z tredei przesylk lub tredei
dekretacyi, prowadzacy sprawe:

I} sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy:

2) umieszcza przesyltke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zalatwicnia sprawy.

W trakeie zatatwiania sprawy dolgeza si¢ do akt sprawy w szezegdlnosei:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajaeyeh i wychodzacyeh:

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
dokonanych poza siedziba osrodka. jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu:

3) pisma preestane za pomoca telefaksu:

4} wydruki tresci naturalnveh dokumentow elektronicznyeh,

5) projekty pism odrzucene w toku akceptac)i oraz wwagi 1 adnotacje odnoszgee sie do
projektow pism, jezeli majg vnaceenie w zatalwiane) sprawie.

Przekazanie projektow pism do akceptac)i moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektroniczne;.

. Wybér trybu przekazania projektow pism do akeeptacji okre$la w zaleznogei od stopnia

alceeptaci edpowiednio dyrektor odrodka.
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prowadzacy sprawg umieszcza swoj odrgczny podpis i date jego =po zlozenia.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceplachi nie wymaga poprawek. akceptujacy
podpisuje pismo w dwéch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wigczenia do akt sprawy), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egmmplm

7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceplacji wymaga poprawek, akceplujacy udziela
prowadzacemu sprawg wskazéwek dotyczacych niczbednyeh poprawek:

1) nanoszac odpowiednic adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma:

2) usinie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest preedstawiony do akeeplacji w postaci elektronicznej,
akceptujgey lub inna osoba na jego polecenie moze dokonad bezposrednio niezbednych
poprawek 1 sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o kiorych mowa w ust, 6.

§47

l. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocey Srodkow komunikacji elektronicznej
preedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

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

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;:

2) podpisuje odrgcznie wydrukowana tresé pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

3.Pisma przeznaczone do wysviki w postaci elekironiczne] moga byé —wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elcktronicznym.

§48

1. Pisma na nosniku papicrowym sa wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy zamieszcza sig
informacje co do sposobu wysyiki (na przykiad hist polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenic dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
dorgczenia.

3. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlyczenia do akt sprawy.

4, Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych.

§ 49

|. Kazda teczka powinna zawieraé na oktadce nastepujace oznaczenia:

1) na srodku u gdry: nazwa osrodka oraz nazwa komdrki organizacyjnej:

2) w lewym gérmym rogu: znak zlozony z symbolu komorki merytorycanej osrodka i
symbolu cyfrowego hasla wg wykazu akt, np. K.4317, a w przypadku wydzielenia
grupy spraw dodatkowo numern sprawy, kidry stal sie podstawg wydzieleniz grupy
spraw, np. K.4317.21;

3) w prawym gémym rogu: kategoria archiwalna, np. B3;

4) na Srodku: tytul akt, to jest haslo » wykazu akt uzupcinione o rodzaj materialow
zawartych w teczce;

5) ped tywulem: daty skrajne, to jest rok zaloZenia teczki aktowe), uzupelmiony — po
zakonczeniu wszystkich spraw zlozonych w danej teczce — rokiem najpéimiejszego
pisma w lecizce.

2. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego styeznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. kidrych akta znajduja
sig w teczee. Po uplywie tego okresu leczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacii |
zakresu dziatania archiwum zakladowego.

.
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= 3. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niczbedna do biezacej pracy mo#zna pozostawic w
komorce organizacyjnej wylacznic na zasadzie jej wypoZyczenia ze archiwum
sakladowego.

4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakoficzonych powinny byé ulozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru | na gorze tecski, a w obrchie spraw —
chronologicznic.

5. W przypadku wyjecia akt sprawy 2 teczki aktowe] nalezy w ich miejsce wlozyvé karte
zastgpeza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiol, nazwe komoérki
orgamzacyjnej lub nazwisko pracownika wypoZzyczajacego akta., lub nazwe 1 adres
Jednostki organizacyinej, do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza
si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

ROZDZIAL 1V
Postepowanie z dokumentacjy w przypadku ustania dzialalnodei odrodka lub jej
' reorganizacji
§ 50

1. W przypadku gdy jest wszezynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnodci
osrodka lub do jego reorganizacii, prowadzacej do powstania nowej jednostki. dyvrektor
osrodka zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku likwidacji ofrodka dokumentacje przekazuje si¢ organowi lub jednostce
organizacyjnej, przejmujace] zadania i funkcje osrodka, ktérego dzialalnosé ustala

3.W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacie niearchiwalng wviworzons i
zgromadzong przez likwidowang osrodek, kiorej okres przechowywania nie uplvnal,
przekazuje si¢ organowi prowadzacemu ofrodek zgodnie z § 11 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacia, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

4. W przypadku preejecia czesci lub calofei zadan zreorganizowanej komaorki organizacyjnej
przez inna komdrke kierownik komoirki zreorganizowane] przckazuje protokolarnie
kierownikowi komérki przejmujgeej zadania dokumentacje spraw niezakoficzonych,
Protokdl otrzymuje do wiadomosei archiwum zakladowe.

5.Komorka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niczakonczonyeh, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 26 ust. 31 § 45 ust. 10.

6. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego w
trybie | na warunkach okreslonych w instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego.

R
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Zalgeznik nir 1 do insteukeji kancelaryjnej

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa clementu Sposily zapisu Wyniagalnesd® o
) , rzal
L] Oznaczenie pedmmity cdpowisdzialnego 24 I
tresi preesylil, w hm: e B ey e : ——
| la | nezws podmictu nichgdasens osehy fizverng | tokat WYMEEane, jereli nie 1t
okrediono Th
Ibh | neewiskoo imiong osoby feveeng] lehal sapimany w spesdb umedliswiajacy Automatyeane wyntagzane, jeieli nie n
(odpowicdniki coch informasyjnych rozdziclenic nazwiska. i inmon okreslona 1a
warignionyich w przzpizach wydanych na
podstawie At 18 ustawy o informaty raci
daatalocse: podimiatdw realizeigeych zedania
publizznet
z Adres podmiot, o kttrymmosa w pkt Tiw i
LT ——
| 2a | kiod pocztowy tekst apciohnine 1]
1
Zh | migpsssesd (adpowiednikicechy tekst WYMASANE 1
| informacy ne] wymienionc] w przepisach
wydanyeh na podstawie ant 18 ustawy o
informatyeac demiainosct podmiotiw
| realizujacveh radania publicene) |
2o | ilica (odpowiednil ceehy informacyjne) fekst apgjimalne n
wymienione) w preepistch sydanyvch na |
pondstawie art. 18 ustewy o micrmatyzach |
dzistalncici podmiotéw reafizuiacvch zadania
publizane) . |
24 | budvnek (odpowiedniks cechy tnformacyingj | 1okst | opeionalne il
wynigniona w przspizech wydanyveh na
podstawic art. 18 ustawy o informatyesc
driatalnescl podmiotiw reelizujseych wadanis
prblicesned
2z | tekal fodpowiednaki cechy informucyjne; fekst opoonalne n
wemiEnionsj w prespisach wydanych na
podstawio art 1E ustawy o informatizagji
drisfainodci podmictiw realivojacyech xadania
| pubtieme) leeal - | |
| 2F | skrvtka pocziowa (arskoviki w urzgdzie rekst apcioazine n
potitiwem) - = s — —
| 2g | kraj tekst WYIRZANT i
! 2h | e-muail {adees pacay eleRraniczne) Iehst apcionalne Lz
|
3 Dhatd widricyacs na pismis data w fomiseie RRRR-RM-D0, pilvie RRER o colery WATHREANE n
exdry roku, MM Lo dwic eyiry argbskie mizsiga, DD o
dwise oyfry dnia:
dnpusrgen sig podanie niepeing daty, na previtad tylko
RERERR albi RRER-MN, jezeli dokladma dats nie jest
| ENAha
| Dhata nedania przssylki date w formacie ERRE-MM-DD), &deic RERR Lo coiery Gpcnane it
catry roku, MM todwie exfiy arabakie missisea, DD o
dwie oyfry dnia;
doguszees sig podanie nizpelne) daly, na pravkiad tvlko
| REEE albo RERP-MM_ icteli dokiadna data nie 363l
| ey, e —
5 Diaka-wephvay preasyiki dataw formagic RERRE-MM-DD, gdric RERR 1o cotony WHITAZATFE i
eyt Tk, MR 1o dwie oyfny arihskic migsiaca, 110w
18 diwie ey iy diia o S P |, _
6 13nta | czas wykonania petesiracii dokomenty | Data | ceas w formacle RREE-MM-DD TR mm ss, gdzic | wamazane ni
v ayitenie EAT Crapiarwima actomatyoenicy | RRRER t crtery cyfry roki, MM 1o dwie ovfry miceige,
DR -tv-dwie oviry dina, hb b dwie oxity sadnny, mm o
dwie ayire minug, ss 1o dwie ey sekund, na praviizd
199 7-0r- 16T %2030 |
7 Oenaceeme woxlzajn dokumeniu ma podstawie | tekst | wpepanaine 53
zidetiniowancgo | Zatwisrdzancao siownika |
rocdrajion dokumente (na preykdad piama;
faklura, wiiisek, skares oot Ksiggowa, 1
wmEa. opinig. notatka ind.)




Lp. Narwa clemenin Wymagalnodd® Pow
: reain
§ Nadany sutermtycrmed anikatowy w calym | wion bex spacit | anakdw: === WYMEZATC it
sysemie 20 ideanvikater dokumentu () = uheemk fewy
(/1 - ukodank prawy
{* )= gemmdis
l"' } - ak rapyeamis ——
b e dwikropek
(=) - Inak plmmmds
[ .} - proccinek
= {.)-deedaik = e
9 Tiiul - raigric chroiicnic odnonams 15 & | las wyTEETne i
L] T SoinNTon = —
10 Desiep - okredions dentepn i W WYmETASS mi
pubhiczny - doiopey w calnis
publicany - dovlgpay ook,
mispublcrsy
i 1 3crba relncrraiciw liczha natutiEns Opoponing e
12 Format ekt - narwa formaty demch restreeanepn prs wytiagane dia fise
Twnrrcnin dokumema dolarmemon
elektronirmveh
[E] Uwam - dodmkowt informscic dotyemse belcst opcionalng 15k
rejestrowanc; precsylks wphywaijsoe] {na
previdad skan nilo 1 stiona - tasem ponsd
300 stron, Falacrnik - Eslondam w farmincic
wigkseym niz A5, salaceona phs C1D
apizane 00 MB. zataczony film na plvgie
j— DV
14 Typ (we Dublin Cose Metadats Inflilive. Ry R = wyinigans mic
Type Vocahulary) Calleetion (niewporsedkowany chitr dilﬂj*-h:l.
ikt ublingore arsfboeumentsddenti-typg- | Pitaser (uporzadkewany ghidr danyel).
yocabulan Wlowinglmage (ohrar rochony,
:rg.ulni: 7 preepisami wynikajaeymi z am § PhysiealCibyjeet (obiskt Biveeny),
Nt 2 psliwey Sattware (oprogramowaniz),
Sournd [diwick),
Stlllmuge (obmr nigrochomy),
Text (ekat) - cxnacen fekst slofony £ wyraniw
preemmaczonyeh do covania niczaieinie od sposaby
ulrwitleniy, w tym pismo wydrukowanc ni papicrrc,
odbitky fotopraficins tekstu teket sapramy wundwm w
pliky retrowym, ak | cioomann zslecn sk wpisywanie
ot deenyaine) venscea pn e
is Spomts doatarceenms ma pradstawie wha opcrmialne nie
adcfiniowances | 2awicrdeoncge slownika
{na prrykiad st meyicly, ist polecony,
goirioc, pocrts elekinmaoma elckirmmicena
siorynicy podawcza ind ) — = :
13 Frak madary pracevice prere poidnot wekw wyrnagane, oeich ot ne=
odposindisiry re o) il -
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzgea
(zestaw minimalny)
Lp Narma dementn St Zapi Wymagsinoid Powi:
realon
1 Crrrsmrene posimiom clpowicdrsinggs 24 tak
tresd precswlhi w bom — ) |
I | mmeg 1 neemwasko pracommika doxnningcopn tos! Fapizmy w sposih umodlivi2ine aonomEy WYITERENC i
coynnels w syslerine B0 rowdeielenie mivewiska | tmmon {(zaleca wig sulnmaTyCIne
[preveolowanie progiitn prsma. o Liseym whisywanie na podsiawie rrdentyiikowaneps W
werwa w § 30 nar 1, Slecptacs piEme o systeenic EZ0 utvtkownilag
 Kitdiej miwsw § 12} U 1) —
I | prnovowisles peacsnaniks dokonupocee fekst WYTREUNE nic
cryhnidet w sysiemic, o kidrpch mowa w [a | (2aleea sl suttmaryveane wpisywanic na podstnwie
Ul 0NN = | midentyfikowsmegs wsysternic EAD dytkownika)
2 Chmecrenic adrosatn, W BT titk
i | nagwy podmisty pichedpeepn osoba-fieyazng | rekar wiyTIHsgane, jekzli nie miie
a0 ». = pkredlonn b




refestiowane] precsylki

| ipcmalee

Lp. Mazwa elementiu = Spushb zapisu Wy mx_galnuh‘*' P
= = EL
2b | mezwisho | imiona csohy fzvezns) lekstzapisany waposih mmagliwisiaoy aptomateezns winagzane, jezeli me 1
(dpoaiedniki cech infirmucyinych ririkriel=nie nam sk T i okresionn 2a
wymiesiionych w przepisach wedanvel nia ' L e
padstawic art, 8 vstavy o-informatvzaci
dziatalnosai podmintow realizufsoveh zadanis .
poblicane) |
3 Adres podmich, o Kervim niowa w pkt Ta'w 1
Tymaz
3a | ked pecaowy Texst gpefinaine 1
b | mighseowodd (edpowiedniki cechy {eksl WVTRZANES i 1
mdornasyine] wymisnione; w preepisach
wiadanveh nn podstawic art, 1E ustawy o
informaiyzacii dzistalnodei podmiotdw
realizujacych zadsnia publicane)
3 | ulica {odpowicdaiki cechy Informacyinel okst epciomalne |
wymienione] w prrepisach wydanyeh na
poadslawie arl, |§ wsaewy o infirmatyvzaci
dziatalnodcl podmistiw realizajacyeh sadisin
publiczne -
3d | budynek (odpessiedniki cechy informacyine] | tekst apcjoaaing T
wyrnignions) w przepisash wydanychne
| prdstawie am, 18 ustawy o infisrmanyzacii
| hriatuinoser podmicstiw realimaeveh sidania
g | publigane) - P
3¢ [ lckal {odpowisdniki cechy- informiacying] tekst upejimalne r
wymienionz| w przepisach wydanyeh na
prdstiwie an. T8 ustawy o informanzacii
driafainosai podmintow realizojacveh sadania | =
publicene) e At o
| 3T | 'skndka pooztows {nr sknviki w urredeic Takst ‘opcionalne T
| POz N
| 3g | keaf tekst WATTIRZATE T
| 3n | comail {adres pocaty clekironicang) tekst opcionalneg £
4 Dhaza widnicjaca ne pismiec dataw formiacie RERR-MM-DD, pidzie RERRE 0 caiery | wymazans £
oty reku; MM to dwic ovinearabskie misziaca DD o
ibwi eyiy dnia;
dopuzzsea sig podane niepelne; daty, na pravkiad 1viko
RRERR albe ERER-MML jeseh dokladna data nie jest
o o Ees I0N FMAnaE
5 Dhata nadania prasesiki data w formacie ERERE-MM-DD, pdie ERRE tocstery | opegmalne I
evtiy rokn, MM o dwis ovfry arabskie miesiaca, DD
dwiz vty dnia; .
dopusecza si¢ podunie nispeing] daty, na prvidtad tylko
RRERR albo RRER-MM, jeseli dokiadna data nie jest
ZIANE
& Crenaceenie rodaije dokumeniy ne podstawie | tehst opeionalne I
wdefmiowanems | Zanwisrdzanezo shownika
madzaji dokiumentow (na prevkiad plama, |
faktirra, wniosek, skareg, not kiggow,
UTROWA, opinia. nofatka itd, ) | -
7 Tadany aulomatyemie ok alowy wocahm tekist hez spacii 1 anakiw Wy lagane n
systemie EZD identyfkater dokumentu b= ukeanik lewy
{ /) = ukesnik prawsy
{ Y -gwiasdka
| { % < 2k zapstania
| {2 ~dwukropek
| (=} - rnak riawvnodei
| L0 - prescinek
{ ¢ F=Sreddnik
8 | Trtud - mvargele okraslenie cudnosegee e do fekst wymagéj]-: 1
BTt il T B e vl e e oo Tee e e PRIV E RS T I
u | [astgp - okredlenic dastepn minliwe wartcic WA RN n
| publiceny - doslepny wcabose,
publiczay - doatepny cagscions,
s nicpuhliczny
10 | Liczba zdlqcznikiw Ticzbe nateralia | vpcitnaine n
|
1l | Fonmai BeRst - namewa [omnatu danyeh sestosowaneso ey | wine dla dokymentiw n
ERarZEn i doknmenty i igenych
12 Liwagi - dodatkowe informacie dofyezace Tekat I




Lp. Namwa elemenin Sposih zapisu Wymazalnoié® Pow -
rralnodi
|13 | Twp (wez Dublin Core Metadag Iniistive, rrioliwe warlidair wymagzans e
| | Type Wocabulany) Collection {nicoporzadkowany 2bidr danvch, S
I hgt Mdublineors ‘decnmentsdem-npe- [ Fsitaset (nporzadkowany zhits damseh),
P yiabudan Movinzlmaze {uhres ruchiome ),
Fendnie 7 preepisami winikalasymi 7 am 3 Flusicalbyect (obickt fizvezny),
GaL 2a ustawy | Safpwars (oprogramowanis)
| St {dbwick), |
Stilllmage (wbeaz nieruchiomy ),
Text {teksl) - venaces fekst wlomony e wimanny
prisenacmnyeh di cevtania nissaleinie od sposphu
utrwalena, w v piamn wydiukewane na pipieree,
edvitks fotcaraficznsg tekatin fokst Zapizany Zardwng w
pliku rastrosaem, 8k | fekstoraym: saleoa sig
| wpisywanie wartoder damyibng] cemacsenis rpu Stext
14 Sposah wyatki na padstawie feist = WTLARANS T
silefiniowansee | 2atwizrdmnezo shwnika
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C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy
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L Mazwa elementu Sposib eapisu Woymaralnodd® Powita-—
ralngss
| | Crnicente podmmiotu odpowisdzalnesn 2 tak
Ilm* — — I——
Ta | g nazwisko pracowiuke dokonujasezo | lekst sapisany wsposoh umakliwiaiey sulmatycme WAL En nic
cavitniodci w systemic EEZD (praveotowanic | rozdzickenic nazwisia § imion (zalecy si¢ alomaty e
prijekin pisra, o kidmam mowa w30 ust. 1, | wpisywanic na pedstawic zidennyfikowancgo w
| prvaotowanie foelalks; opinii, shnowisks, o | svstemie BEAD wavikownila)
| bréryeh momea w § Bust: 2. akceplacia plsma
| o'kdrei nrowa w & i3)
L ¢ stanowizke pracownika dekanuiacoge tekat (zaleea sig autonaieeane wpisieannie ne podstawie [ wymagane Tz
! | crynmenel wsyikemin, g ktdryeh mows w 13 | zidenndfikowancgs w systenne B2 LY wrvikowmika)
BN | Dt i cens wilaceenia do aky sprwy w daly Vozes w formacie RERR-MM-DUOThhmmiss, WY T ATE Tiie
swaiomis EZD (zapisywans aslomatyezaiz) 2dzic RRIER to catery ovdry roku; M5 o dwie cylry
mrigsiacs, D0t dwie ovfry dnia, bh o dwiz oyfry
pridzimy, T o dwie oy fry minut, 8 o dwie oy fry
1 sekund, na preykiad 1927-07-16T 192030
3 Cremmczenie redzjo dokomeeniy me podstawie | teksl upcionalne 1k
| zdefiniowancgo | zatwicrdzoneso slowiika
| roddeagiw dokumentow [na preyiiad pismo,
| | i mofatha, opinia, prezentacia itd.) p— - L
4 | Madany astomatycrnie unikatowy w oabym teksr her spacy | analiing WYINHSANG T
svstemie EZD identyhikator dokumenia [ §- ohesnik lety
/) = ukednik prawy
| [ # - wiaedka
| [ 7} ek gapitania
I { ;)= dwikropek
[ = ¥ - znak riwnacs
| [+ }=poescmek
' {2 )= Sredmk |
5 Tyiul -2wiede okredlene odncazace sie do leksl WA AT e | nee
ressi dokuimeritn |
& Driep - okreslenie deslepie THOE et Wb WIS | nie
| poblicaony - dostgpny wooaledc, |
| publiczny - dostepny exggeiown, epublizay
7 | Fosmat tehal = paiesa Mty danyelt Bislosowanesn pres wymagane dla dokunentiw | nie
tworrenin dokunni clektromiczmech B




*  Wymagalnodé elementu metsdnnych oznacra obowiaeck jezo okreslenin, jezeli 1o okredlenic jest mozliwe.

Lp Narmy ell-m === Sposib rapivg Wiymazalpoid® [
= rial
K Tpieg Mﬂﬁuth!ﬂﬂlﬁnﬁaﬁw. meHiwe waliseT | wymarsne n
Type Vocabzinn) Calloction (nisuperradownny shide damvehi,
MMllli_@dwmm Dty fupormndboosseny zhior danych),
sy Movinglmage (ohraz ruchemy ],
sfodnie 2 praeprsami wiynilkajicymi 2 arl. 8 PhysicalOmiect {oliekt fzyciny,
st Ja ustiwy Sufrware (oprogramowanic),
== Sound {drwigk),
Stilllrmse {olme menschoniy],
Feat (1ekst) - eomoaces wkat sboduny 7o skow
prremaciomch do onaEnis nidsslemie of sposobuy
slreslomi, W [ym prmo wydnkowse na paproree,
edbiir ftograficens hsn e Zapnan raniand W
pliks reszromyr, paks i sokistoym, FaboCE S50
= ! | wpesywanie werlolol donmyling) cemscaemin Type <l =
— Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp Marwas elemeniu Sposih rapisu Wymagnlneds® Pow
rzals
[ Cumacrenic podmiotu edpowisdraloess o t
P m —_—
13 | omig « narwisio pracowniis r=kisfamcepn 'tﬂmtmuﬂwm wymssane, jobel: nse n
prwag | momdricionis aarwiiden 1 Emion (sulomshcmns okresipno ib
= wprsywEnie 08 poddewic destylilenansss w
pyatermie EA hvikownika)
It | imig §| neewisko pracowniks prowedracego tekst zaplsany w sposob umazliwinjacy smemarveane wymagane, jerel nic Tl
SPruwWe repdsiclenic nurwiska i imion (sUomatycens ikrettona o
wiisswanie na pocdstawie zidenly likowaneza w
syutenmie EZD wavtkownikal - :
] Duts i crits Zalosania sprowy wsvstemie EED | dats | s2os w foemacic RERR-MM-DDThh: mom s, WyIainine nki
{Zapisywana smematycanic) sigic RRRR 10 caery cofry roloa, MM to dwic cyfiy
o, DI 1o dwie opfry divia, b 1o dwie oy
godriny, mm o dwoie Oy menus, W w0 dweayiTy
sckand_ na peevkiad 1997-07-1611920:30
3 Daza | coes cststmiepo slomonio 551 sprawy & it oo w Sormace RRRR-VOM-DD. sdne RRAR w0 | wymsgane w maosnescie [
{azprvywans ssfomatyomis neipdinicasa v | omvery Spfre rokm, MM 10 2ede oty micsisca. D o Cosportn daych & pacda
ds spolpie] dat wymicsionych w orpiciach | dwic opfry dnie, ne presisd [997.07-16 srrhivalue), o ke moua
A, B lub C ralycencks) w pspivach wydamych ma
podstewdic art. $ ust. 2c
e Urtiwy [
1 “Znuak sprawy moodnie zasednmi okreslonymi w g 3 wTIAZANG it
{piayaamy suniaysdnie po wyhminiu
whmiciwi] piEveii wakam k)
5 Tyl - awicrle okredlenic odnosnioe sig 80 | lelot WAmAADE ik
treded sprawy
[ Desigp - ntr:ﬂmdmmufm moriive warkoscy WIS W GO nK
m:ﬂmwm“md publsrey - dodiiprny w oS, pabizcmy - dosiopm caponty dasyeh do pecii
elektromacrmych w g w akiach w precprach wyilsnvch na
sETay ) posictawic an. 5 oet Jo
7 Formmat ustabona wartods WYTNAZANS W SOmTeie nie
“MultipartHender-Set™ ehspmarty danyeh do peczki
archiwalne], o ktdee] mowa
w przepisach wyidanveh na
podlstowie w1, § ust 2
oty __ ]
B Typ {we Dublin Core Metadata Initiative aealenn warkosd: WHTTEEIRNS W HOMEnTE nic
Type Vocabulary} Collestyn (nicuporzedoeumy thaly danvch) csporin danych do pacsid
l Eitp iblincore. ors dogommes dome v achrealng, o kives; mesa
oraieian w pErrparach wylamch ra
Feodnie & prrepiemi wynilapeeym: 7wt § podarmiz an. Sum I
| et 2o sty e -



F“g AwvAipyrehpt Sy nisen FRWT IR
] Folpsisbtgt mgtvw '

= g | s o I BN T e —
[ T e
u | L W o R iy
;- —| = I‘-—__l —L;l: I—-ﬂ;;.-—;_-:—d -
) ] —— T-my
l it 4 el
—n .ﬁ.ﬁ:dﬁf"ﬁ——l g e )
| PPy m—p— kg
e
=|-|_ W| 1= B e T T
ey iy~ gy I - R i g
[SSSSEF R R — .
s 1 |
-'!—- 'E.-"— ——— - — -
-l - I - =10 - -||==-|_:n
\‘_ s e ey N i, S —— -
LA TN - -|.-‘] . T T
'
ol I'ﬁ =Sy e
- o =ty
- == by _F—L1 E ‘_'::-

. i T,
~% B IS Sl Sty
el = — | e a ~arw

T & gl | |: i r——
t -r,-|| v T
ol = S ———
1 W= . -
~ - e e M | o .
| - w. . -
| -
N
|
mE | e - i e———l = Poela=
I : H._.‘-—.—l-—__l -v-i
e I | e -‘-—_l.
r" -] = - .Du.'
= _‘E:I__ W S
=l

oo m—

r— -ﬂ .y A --d-..--:#-'-qu-—. by




Zatacymik nr 2 do Zarzadzenia Nr J/MH—
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecine)

w Jastrzebiu Zdroju
zdnia.O4. 909 2HL....... . ... .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

dla

Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrze¢biu Zdroju



[

Wykaz klas 1111 stopnia podzialu

Zarzadzanie 3 Ekonomika
00 | Organy kolegialne 30 | Podstawowe zasady ckonomiczno- finansowe
01 |Organizacja 31 |Finansowanie jednostki
02 | Akty normatywne. Pomoc prawna 32 | Ksiggowost linansowa
03 | Plany, sprawozdania, statvstyka. analizy 33 [Rozliczenia plac
04 | Informatyzacja 34 | Ksiezowosd materialowo-lowarowa
05 | Skarei, wnioski, postulaty, petycie. 35 | Fundusze i srodki specialne
interpelacje 36 | Fundusze i srodki umijne
(06 | Repreventacja i promowanie 37 |lnwentaryzacja
07 | Wspalpraca 2 inmnymi podmintami 38 | Dyvscyplina finansowa
08 | Kontrole, audyt
4 Monitorowanie i realizowanie zadan pomaoc
spolecznej.
AT ) 40 | Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyezace
Kadry moniterowania i realizacji zadan pomocy
10 | Zasady pracy i placy 41 | Analizowanie svtuacji w zakresie pomocy
11 | Zatrudnienie i wynagradzanie spoleczne
12 |Bezpicczenstwo i higiena pracy 2 | Programy 1 projekly w zakresie pomocy spofeczne
3 |Szkolenie i doskonalenie zawodows 43 | Realizacja zadan pomocy spolecine]
pracownikow
14 | Dyscyplina pracy 8 {Jbsluga Swiadczen
15 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 30 | Swiadczenia pomocy spoleczng]
16 | Uberzpiecrenia osobowe pracownikow 31 | Pomoc rodzinic i osobom niepelnosprawnym
52 | Obshiga osob korzystajacych ze swiadczen
Administrowanie srodkami rzeczowymi 53 | Prace spolecznic-uzyteczne
20 |Regulacje. wyjasnienia, inlerpretacie,
opinie oraz akty prawne dot. zagadmen »
zakresu administrowania
21 |lnwestycje i remonty
22 | Administracja nieruchomosciami
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, lgcznose, infrastruktura
informatyezna i telekomunikacyina
25 | Ochrona obicktow, mienia. Sprawy obrony
ey wilngg
26

Przetargi | zamowicnia publiczne
=




L
|
|

= | Svmbole - :x =
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi

00 Organy kolegialne
000 Wiasne organy kolegialne Osrodka A
001 Udzial w obradach obcveh organtw A |9 wobelach Rady Geniny lub Komisi
kolegialnych iy Seriiy
002 Wiasne komisje i zespoly (stale i doraZzne) A | dane o skladzie, materialy nn obrady,
profokoly poscdzen, schwaly, wnioski
| stenogramy, regulaminy, i9p.. Le
003 Zebrania (narady) pracownikow A | inne niz przy Kiasach 000 - (12
004 Obsluga organizacyjno-techniczna organow BS
t kolegialnych | i 4 | i
|
01 Organizacja
010 Organizacja organu pm“?dzqccgn jednostke | BLO | Sty regulaminy, schematy ~ 1
) B sl : organizecyjne
011 | Podstawy prawne dzialania wilasnej jednostki A | Precpisy optloopasistwone ]
samorzadowe donyerace berposadnio
whasnel jednestki, akly erekeyjne; nadanie
tir WIP, REGON
A 012 Organizacia wlasnej jednostki 0
0120 | Zakladanie, przeksziaicenia, likwidacja A |,
jednostki Bl
0121 | Statut jednostki A =1
0122 |Regulaminy organizacyjne A L
0123 Pozosule regu]min}r i instrukeje A | L‘:ﬂ;ﬂiﬁ} Eancel=ryjne 1 archiwalne kiasz
0124 | Podzialy (zakresy) czynnosci B10 . |\l
0125 | Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 | Réwnicz bankowe karty wzoru podpisu.
Okres praschovwswania liczy sic od daty
. | jutstymocyprawnejakm =
013 Ochrona i udosigpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publiczne) i
0130 | Wyiasnienia, interpretacje, opinic oraz akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacii =
| 0131 | Ochrona imformacji mejawnych Bl1O
0132 | Ochrona danych osobowych B10 b
H133 Umljnimlic jnfﬁm-raﬂji Hlﬂ- W Iym irlrﬂmﬂji Prlhtiuliﬂj. Dhs.lul.;ﬂ
= - merviorycens BIP
| | |014 Organizacja biurowosci




_._I ._'-t 4
klasyfikacyjne Hasla Klasyfikacyjne dokn- Uwagi
mentach
- i
1101 | Iv —
L2 | 3 4. 5. 6. | ik
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A | imtrukeis kancelaryine jednolity
rEsczowy wrkine akt instrukcja o
arganizacyi | zakresie dzialania archiwom
akiadowepo, inne instiukeje dit,
posicpowanis # dokimmentacis
8 0141 | Fwidencja drukdw scislego zarachowania B10 | Zumbwicnia i ich realizacia - klssa 230
0142 | Ewidencia pieczgci 1 preczatek oraz ich wzory A | Zemdwicnia i ich realimacja - klasa 230
- odeiskowe : iy
0143 | Srodki ewidencii i kontroli obicgu B 5 | konmolki wphywu i wysylanei
dnkummtacji korespondencii. dowody oplal i dorgcesh
| pocztowyeh, reiestry faksdw, telegramdw,
poczty elekiromicame] | innero vpu
preesyick. lerminarze, ewidencis odbions
deevei
0144 | Prenumerala czasopism i innvch pozyeji B5 ’
015 Archiwum zakiadowe | pracpisy hancelanyjnc § srchiwalos prry |
e —— | klasiz 0140
0150 | Eswidencia dokumentacii archiwum A Smﬂr prowadzenis ewidengii
uregolowine w inarukeji o organieacii i
| Hki&dﬂmﬂ o makresie dristania srehivam .rﬂhdc-hm;r_.uq
' 0151 | Brakowanic dokumentacji niearchiwalne; A | korcspondencia, protokaly oceny
dokumentacii nicarchiwalne. spisy
dokurnentacl prackarywanei na
makulaturg, protokoly potwierdzajyce
griszczenic dokumientac]i
0152 | prekazywanie dokumentaciji A | korespondencia i spisy sk
preckarywanych do inmych insiytucq, np
do schiwum panstwowegn, Urzgdu
M iastn
| 0153 | Udostepmianie dokumentacji aktowej B3 iﬂ“‘ﬂkﬂil karty lub ksiegi udasiepniania
L
0154 | Profilakiyka i konserwacja dokumentacji w B10
archiwum zakiadowym
=
0z Akty normatywne. Pomoc prawna
020 | Zbior aktéw normatywnych wladz i organow | B 10 e peeswywansa fcay sig od dsy
| nadrzednych i wspétdzialajacych NIEER (TR PO S
’_ 1021 Zbi6r akiéw normatywnych wilasnych A | Kemplet podpisanych praez Dyrchtor
' Oérodia sarzadren, polocoh shutbowych,
konmmiksttes, pistm okdinych, kp. Kazdy
rodza) akidw nonnmatysnych moZna
grupownd oddeielnie na kakdy rok
| kalenduraowy
Tl id=i e v ¥ : w aktow A W ism i:lph'riu“min:-p.rnj&.[-ﬁw oichwal m___
022 ;ﬁz;ﬂ:hwz} eotowywaniu projekiow w 2L vl i
B 023 Opinic prawne na potrzeby wlasnej jednostki | BE10 . 1§ i
(124 Sprawy sadowo-administracyjne BE10 | Gkres praschowywania lieay sig od daty
wykonunia prowoimocnego (rzecrenia lub
| I UIMOTIEN IS SPrawy




Symbeole Tt =as —= ' ::: !
klasvfikacy jne Hasla klasyfikacyjne doka- Uwagi
menlug)
o] ave|— *
TR 5. 6. 7.
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy i%gm ﬂrﬁﬁgﬁﬁﬂ:;]ﬁ:
030 Wyjasnicnia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczace planow, sprawozdan i analiz b
031 | Programy. plany i sprawozdania BS | Precsvhnc do windomodsi lub
| _ |z jednostek obcych T
, 032 | Programy perspektywiczne, plany wieloletniei| A |
roczne. sprawozdania z ich wykonania '
. (wiasne)
033 Plany i sprawozdania okresowe (miesigczne, | BS | Jezeli brsk ich odpowindnikow & postaci
| kwartalne, polrocznc) s R
e do kateporii jak prey klagic 632
034 Sprawozdania statystvezne koncowe wiasne M. innymi dia GUS, ministerstwa.
0340 | Sprawozdania slatystyczne roczne =— A
0341 |Sprawozdania statystyczne micsigezne, BES I?df: bl;ﬁk ich ﬂdﬁ:*ﬂﬂj‘im;‘ w irlﬂ?-‘ft“f
X kwartalne, pélroczne i 121 &J&l’ﬁﬂi p_r;\ﬁ;:g: osa0
035 Materialy Zrédtowe do sprawozdan BENT=—
036 Informacje o charakterze analityeznym lub A | Np-diaargandw nadregdnyek,
, sprawozdawezym dla innveh podmiotéw wpdldzishsacych. wojowody
037 | Analizy dzialalnosci, analizy ckonomiczne, A | Wiesne oz sporsadane jako odpowieds
. inne analizy I
| 04 . | Informatyzacja I Hm;— mnﬂw} = mﬁﬂ‘% 230
040 Wyijasnicenia, interpretacje, opinie oraz akty A | W om polityks Bezpleczefiaua
prawne dotyczace zagadnien z zakresu s
informatyzacji : _ L
041 Projektowanic i wdrazanie oprogramowania i A | Umowy, plany prac, hirmonogramy,
systeméw informatyesnyeh it b il o R e
042 Umowy 1 licencje na oprogramowanie B10 | Okres przechowywania liezy sigod
— | s . momenty wygitnigcin umowy liceneyine;
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10 | Okres praschowywania liczy sic od daty
i s:-’stcméw . ' wirity upraswnian dn doslepy
| |o44 ] Eksploatacja systeméw informatyeznych | BID |
| ___|i oprogramowania fia k|
45 Projekiowanie i cksploatacja stron . BIO |
. infernetowych ~
05 | Skargi, wnioski, postulaty i petycje,
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyezace skarg. wnioskow,
Ly | postulatdw, petyveii i interpelacii




Symbole Rt
klasvfikacyjne Hasla klasyfikacy jne o Uwagi
m?lfmll'j
[ v :
o = T 4. 3. &. i
051 Skargi 1 wnioski zalatwiane bezposrednio A N T EE i
| |052 Slargi i wnioski przekazywane do zalatwienia | ps
_ wedlug wladeiwosel
' 053 Petveje. postulaty i inicjatywy ebywatelskie A
I 054 [ntcrpclaqic i za;[:r},'tania A W tvm postdw. sonatoriw, radnveh
|
: 06 Reprezentacja i promowanie .
|
06l  Wyeinki prasowe o whasnej dziatalnosei oraz A
inne zewnetrzne materialy inlormacyjne na
temat Osrodka
- 061 Informacje wlasne dla mass mediow, A
adpowiedzi na krytyke prasowy, kemlerencje
prasowe, wywiady 7 dyrekeja i
przedstawicielami placowki
062 Promocia i reklama wlasnej dzialalnosed A | i -
063 Zhidr zaproszeh, zyezen, podzigkowar, BES | © ilenie wehodzg wakta spraw
kondolencii
064 Badanie satysfakeji Klienta BE10
065 |  |nne formy popularyzacii A
| s, .
07 Wspélpraca z innymi podmiotami M BPRL T iR
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczace wspdtdzialania z innymi
. podmiotami 4],
071 Nawiazywanic kontaktow i okredlanie zakresu | A | Umowy i porosumienia —pray Klasie 073
wspoldzialania z innvmi podmiotami na
gruncic krajowym :
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi A || Hogwe tppraminienial—~ peay Klasie 0773
073 U]"I'.If_‘."f\-':-," i .pnm;r.umieni:i winnymi jednostkami | A | Ukies I'-'Ffﬂ’e‘hﬂ“'.“‘:_'i_ﬂiﬂ_ hiczy sig *_L*:! ity
' dotyczace zakresu i sposobu dziatania wiasnej PG M. U6 NGRSO
jednostki oraz dotyczgee wspolpracy L o
074 Konferencje, zjazdy. sympozja, sesje A | Zardwnn whasne jak | udaial w obeych
08 | Kontrole, audyt
080 Whyjasnienia, interpretacie, f;iiﬁﬁe: oraz akly A
| prawne dotyczace zagadnien z zakresu kontroh -




Symbole —=afep | o
klasvlikacyjne Hasla klasyfikseyjne IR Uwagi
mentsc)
i
I[Imjm| v 2
P S 4, 5. 6. s
x Provakoly, sprawordania z kontroli,
081 Kontrole zewngtrzne w jednostce A s gl
sprawnzdania z realiracii zalooo: karda
! | komrola wenowi owbes gwsee
082 | Kontrole wewngtrzne w jednostce A
([ 083 | Kontrola zarzadcza A =i
084 Audyt A
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A

[ ] 100 Zbibr przepisdw prawnych zewnetrznych | B10 | Okres preechowywania liczy sig od
dotyezacych pracy i plac oraz spraw S KTy, R S
osobowych =

101 Przepisy wiasne dotyczgcee pracy i placy A ;‘ﬁ?ﬁﬁ:ﬂ,iﬁ; r:mu:;si:}m_ﬂm
zasadv dotyerace stowek | etutdw, wykar
ctattdw . trylilkatory kwalilikacyine

102 Ewidencja osobowa. legitymacje,
| zaswiadczema 3 !
' 1020 | Akia osobowe pracownikdow BES(0 | Sposh prowsd=inia alt osobewyeh
okeefla rozporzsdaenic Ministra Pracy |
__ | Polityki Sociainej

1021 | Ewidencja akt esobowyvch BES(Q | Rejesiry, wykazy
1022 | Legitvmacje stuzbowe BS
1023 | Sprawy wojskowe pracownikéw B5
1024 | 7aswiadczenia B =[O amdtiic Feynspodmdsch

103 Kontakty i wymiana informacji ze zwiazkami A

- i zawodowymi

| =
11 ' Zatrudnienie i wynagradzanie
110 Zatrudnianie pracownikow BS | Dokumenty esobowe konkretmycl
pracownikow odkbida sie do aki
] | esabowyeh daneso pracownika
e 11| Konkursy i nominacje na stanowiska BS [ Jakprzy kiasic 110 »
r 112 Wynagradzanie | awansowanie pracownikow X
1120 | Wynagradzanic pracownikéw BS | Jak pray klasiz 110 ]
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Swiaderenia zdrowotne
5016 | Zasitki 1 pozveski w celu ekonomicznego BS |jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5017 |Swiadezenia pienigzne na zakup zywnosci B5 | ok pray Klasie 5010
5018 | Stypendia dla uczniéw BS
s02 Inne swiadezenia (w tvm niepienigzne)
5020 | Udzielanie pomocy rzeczowe] BS |k przy klasic 5010
5021 |Sprawienie pogrzebu B5 | juk prey klasic S010
5022 | Udzielanie schronienia BS | iak pray klasie 5010
5023 | Udzielanie positku potrzebujaeym B3 | Jak prey klasie S010
5024 | Bilety kredytowane BS | ek przy Klasic 5010
5025 | Deozywianie dzicei BS |jsk przy klasie 5010
5026 |Pomoc zywnodciowa BS5 | Jakpray Klasie 3070, niin dekumentacia
dotl. programy PEAT
5027 |Potwierdzenie prawa do $wiadczen opicki BS |jak pray Rlasie SO10
zdrowoine] finansowanych ze srodkow
publicznych
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klasyfikacyjne ~ Hasla Klasyfikacyjne | doku- Uwagi
|
tjujm] w = [I==
1121 3. | 4 s, | 6 7.
i | 503 j DeiaialnosE opickuncza 1 ustugi opiekunces
. 5030 | Zapewnianie uslug opickuriczych lub | BS |iskpray Kissic 3010
| specjalistveznych ustug opickunczych _
I J' 5031 | Zazpewnianie ustug opickunczych | BS
| | specjalistycznych dla osdb z zaburzeniam
| | psychicznymi
I 5032 |Kierowanie do doméw pomocy spolecmej. | BS | jak pray Klasie 5010
. umieszczenic oraz odplainosé za pobyt |
i 5033 | Kierowanie do osrodkdw wsparcia oraz B5 | jok przy Klasie 5010
odplatnosc za pobyt .
504 Mieszkania chronione
5040 |Przyznawanie i monitorowanic pobytu w BE10
mieszkaniach chronionych |
5041 | Rozliczanie kosztow pobytu w mieszkaniach | go
| chromionych -
S05 Akta zbiorcze wnioskodaweow (w tym BES | din knzdego wninskodawey (roddziny lub
adencs esoby fizveane)) modna prowslaid lecvke
ewidencja) zhiorcrs oy ikin spruw zarefestrowanych
prey kinsach od 5010 do 5017 | od 502 do
Eﬂ_l_. Eartercki klientdw
51 Pomoc rodzinie i osobom
| niepelnosprawnym
| | M
' 510 Rodziny zastgpcze
! | 5100 | Dobdr rodzin zastepezych 'BE10
—1 t
| 5101 | Opimowanie rodzin zastepezych BE1D
| , , 5102 | Monitorowanie pobytu dziecka w rodzime , BE10D
_____ ; | Zastgpeze] ; =
' 5103 | Rozliczenia finansowe w zakresic pobyiu B10O
dziecka w rodzinie zastepczej
51_ I. - | Zawodowa niespokrewniona z dzieckiem
rodzina zastgpcza o charakierze pogotowia
| rodzinnego
5110 | Umowy o prowadzenie zawodowych rodzin B50
zasigpezych

R




S\mhul e e : 1;:;—
klasvfikacyjne | Hasls klasyfikacyjne = Uwagi
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5111 | Monitorowanie pobytu dziecka w rodzinie BE10
lmst@czej o charakterze pogotowia i
TOdzZINnego I

- 5112 anhcmmm finansowe w zakresic pobyiu B10
1daﬂl:.kﬂ w rodzinie zastgpezej o charakterze
pogolowia rodzinnego

| 512 Kierowanie dziecka do placowki opiekuniczo- | BE10
. wychowawcze) oraz monilorowanie jego
pobytu

513 | Usamodziclnienie wychowankéw rodzin BE10
| zastgpezych 1 placdwek opickunczo-
E wychowaw :,n-:h

514 i TEEZk_'l GSOhG\-VC pﬂdﬂ[ﬂﬁc&l’l}"ﬂh 1 BE10 | Teezki zhiorcze dokumentacii dziccka do
moimenty feps vsimodziziniena (klasy

wychowankdw rodzin zastepezych lub $10L813
placdwek opiekunczo-wychowawezyeh

515 Rodzice biologicsni drieci umieszczonych w . B10 | Vsmlanie | egzekusis kosztow pobytu
redzinach zastepezych i placowkach idaiecks
| — opickuficzo - wychowawezych

| |16 Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
i ni: osprawnych

S160 Programy dzialania na rzecz osob
. niepeinosprawnych

b

5161 | Realizacja i monitorowanie programéw na
rzecz 0sob niepelnosprawnych |

| | 5162 | Spoleczna rada do spraw oséb !
. niepelnosprawnych f

517 | Realizacja zadan z zakresu rehabilitacii

spolecsne] i zawodowej dla instytuci

5170 | £wrot kosziow wynagrodzen oséb BIO |
1 | | | niepelnosprawnych
I | 5171 |Zwrotl koszidw przystosowania i adaptaci BE10
|  stanowisk pracy dla 0s6b nicpelnosprawnych

5172 | Dofinansowanic warsztatow terapii IBJ%*-“““—‘J BE1D

5173 | Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacii i BE10 |
turysiyki 0sob niepelnosprawnych

5174 | Dofinansowanie sprz¢tu rehabilitacyjnego B10
518 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacii BI10
\ zawodowej dla 0séb [izycznych
519 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacii

spolecznej dla osob fizycznych
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Symbuole I E:F
re : o poric
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne S e Uwagi
meense| )
T i
(10| 1| IV ,
B2 2T 5 6 7.
| 5190 | Dofinansowanie ucrestnictwa w turnusach B10
o s | | rehabilitacyjnych
| 5191 | Dofinansowanie spreetu rehabihitacynego Ri0
' [ 5192 | Dofinansowanie preedmiotéw ortopedyeznyeh | gro ;
| i srodkow pomoeniczyeh !
5193 | Dofinansowanie likwidacji barier BI10
architektomicenych
5194 |Dolinansowanic likwidacji barier technicznyeh | o
5195 | Polinansowanie likwidacji barier w Bi0
komunikowaniu sig A
52 Obsluga 0s6b korzystajacyeh ze Swiadezen i
dodatkow
520 Wymiana informacyi # jednostkami 1 BS | np. ZUS. Policja, Urzad Pracy
| instytuciami wsprawie fwiaderen pomocy
' | spolecznej
521 Wymiana informacji z klientami w sprawach Bs
swiadczen pomocy spoteczne]
i 522 Zaswiadezenia dla swiadezeniobloredw Bs
| 523 Leloszenia swiadezeniobiorcow do ZUS B10
i 524 Wapolpraca z jednostkami 1 instytucjami w BS | £US, KRUS, Urzyd Skarbowy itp.
- | sprawie realizacii ubezpieczen
| 525 Rezliczanie skladek na ZUS | B10 |Faporly imicnne, deklaradje rozliceeniows
| : | it
' 526 Listy wyplat swiadezen ze skladka na ZUS BS() | Graz wszystkic dokumeaty stanowiace
| podstawe do adokumentowania naobytveh
swindcren emerylaino-reniowsych
527 | Listy wyptat swiadezen bez skladki na Z1I5 B5
==t T T ] .: bt W v dokimenty ewiazane z
| 528 1:‘“ ]_m-l:" kd‘:.lﬂi cgrekucia Hll::n.é':l:lczlll;.. pobranych | BS udowadnieniem zadhazen i nalemods
swiaderen pomaocy spoleczne]
| 53 Prace spolecznic uzyteczne
530 Organizacja prac spolecznic uzytceznych BE10 | Plan potrzeb, zasady organizacii proc.
FOrDRNTIEN A,
l 531 Przebicg prac spolecznie uzytecznych
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klasyfikacyjne Hasla klssyfikacyjne | doks- | Uwagi
meatacj
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5310 | Ustalame osab “‘}'kﬂﬂujq:(;ych prace SFnleemje B5 | Zapotrechowinia ne peacownikow, listy
uzvicczne begrobotnyeh Kierowanych do pre,
v | siforowania
| 5311 | Realizacja prac spolecanie uzytecznych | BS |Listy obecnoici. O7ILinie (A5 Pracy.
wiknry do wynagrodeo. rozlicrenia
I kreriiw dojardu
. , ‘ 5312 | Monilorowanic przchiegu prac BS | Wyjsdmicnia nicoboemofci w pracy lub joj
. precTwanin, kontrole przchiegu prac
| 532 | Rozliczenia prac spolecznie uzytecznych | BS
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= Lataconik nr 3 do Zarzadzenia Nr .4/-&5942
Dyrektora Odrodka Pomocy Spolecsne;
w Jastrzebiu Zdroju

zdnia @2 99200

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU
 DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Jastrzebiu Zdroju
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

ROZDZIAL 1T

Lakres dzialania iorganizacja archiwum zakladowego

ROZDZIAL 111

Lokal i wyposa#enie archiwum zakladowego

ROZDZIAL IV

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

ROZDZIAL V

Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego

ROZDZIAL VI

Korzystanie z dokumentacji archiwom zakladowego

ROZDZIAL V11

Wyeofywanie dokumentaeji z¢ stanu archiwum zakladowego

ROZDZIAL VITI

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

ROZDZIAL 1X

Przekarywanie akt do archiwum panstwowego

ROZDZIAL X

Kontrola archiwom zakladowego
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§1

I. Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzafania archiwum zakladowego reguluje
postgpowanie w archiwum zakladowym 7 wszelka dokumentacjq spraw zakoriczonych.
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartvch,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byé
zakwalilikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wyvkazy akt obowiazujace w czasie, gdv
dokumentacja powstawala i byla gromadzona.

§2

1. W systemie tadveyinym dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w
szezegblnosel w eelu:

1) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacpi do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak 1 $rodkow ewidencyjnych dokumentacii
przechowywane] w archiwum zakiadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowego;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkdw ewidencymych dokumentacii w zwiazku z  procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikoéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynach archiwum zakladowego:

6) informowania o dokumentacii przechowywane] w archiwum zakladowym.

2. Narsgdzia informatycane moga byc stosowane zamiast dokumeniacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajace;
na co najmniej na dwéch roznych informatycznych nosnikach danyvch, nie poéznicj niz
dobe po zmianie tresci tyeh danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigey.

3. Wymagania okre§lone w ust. 2 uwaza sie za spelnione, jeshi dla ofrodka zostala
opracowana i wdrozona politvka zarzadzania bezpieczefistwem informacji. w ktdrej
okreslone wymagania bezpieczenstwa zeodne z Polskg Nerma PN-ISO/MEC 27001:2007
lub nowsza.

ROZDZIAL T
Zakres dzialania i organizac ja archiwum zakladowego
§3

1. W placowcee dziala jedno archiwum zakladowe.

2.Dla dokumentacji w postaci elektroniczne] w systemie EZD  funkeje archiwum
zakladowego speinia system EZD lub jego modul.

3. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) Systematycme preejmowanie dokumentacii:

a) spraw zakonczonych z poszezegdlnych komarek organizacynych,

b) nicarchiwalne] po samorzadowych jednostkach organizacyinych, ktarych
dzialalnosé ustala i ktdrych czesé zadan przejal osrodek.

¢) nanosniku papierowym z¢ skladu chronologicanego,

d) elektronicone) na informatycznych nosnikach danveh, zoromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danyeh. ktérych zawartosei nie skopiowano
do systemu EZD,
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Iil &
-3 . "



e

2 preechowywanic i zabezpieczanie zgromadrongj dokumentacji oraz prowadzenie jej
—  ewidencyi. =
3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejete] w latach wezesniejszych w
' stanie nieuporzadkowanym,
4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
5) wycofyvwanie dokumentacji z¢ stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komoéree organizacyjnej.
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnyeh, czyli poszukiwanie w  dokumentacii
informacii na temal osab. zdarzen czy problemaw,
7) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalne} oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,
8) przygotowanic materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiladciwego archiwum paristwowego,
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalalwiania [ rozstrzygania spraw
przebiegalo w systemie EZD czy w systemie tradycyjonym.
§4
| Preynaleznosd orgamzacying archiwum zakladowego ustala dyrekior osrodka.
2. Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez dyrektora osrodka,

zwany dalej archiwista.
B e e — ROZDZIAL 1
Lokal i wyposaZenie archiwum zakladowego
§5

1. Archiwum zakladowe powinno posiada¢ odrebne pomieszezenic.

2. Pomieszczenie nie moze sig miesci¢ w nieprzystosowanych piwnicach i strychach.

3. Wiclko$¢ pomieszezenia zalezma jest od ilosci zeromadzonych akt i wielkosei rocznego
przyrestu dokumentacii.

4. Archiwum zakladowe winno byé suche. czyste, z mozliwoseia wietrzenia, a akta winny by¢
chronione przed dzialaniem promieni stonecnych.

5. Drzwi archiwum powinny by¢ wzmocnione a okna zabezpicczone przed wlamaniem.

6. Temperatura powietrza w pomieszezeniach, w ktdryeh jest przechowywuana dokumentacja
wytworzona na no$niku papierowym, powinna byé utrzymana w granicy 14-189C. a
wilgotnoéé 30-50%.

§6

I. Archiwum zakladowe winno by€ wyposazone w:

1) Regaly (najlepiej metalowe) dostosowane do wymiaréw akt i rozmieszczone w sposab
umozliwiajacy swebodny dostgp do akt, Odstepy miedzy rzedami regaléw nie
powinny byé mniejsze niz 80 cm. Pierwsza polka od podiogi winna by¢ oddalona nie
muniej niz 10 cm. Regaly naleZy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a polki arabskimi.

2) Sprzet biurowy (161, krzesta, drabing umozliwiajaea dostep do gémych polek).

1) Sprzet ochrony przeciwpozarowe] (gasnice proszkows).

4) Sprze¢t do pomiaru wilgotnoSel powictrza i temperatury (higrometr, termometr).

2. Archiwum zakladowe winno byvé wiasciwie zabespicczona przed wlamaniem 1 wgladem
osob niepowolanych.
3. Palenic tytoniu w archiwum zakladowym jest zabronione.

§7

1- W pomieszczeniach magazynowych:
1) ni¢ moga si¢ znajdowaé przedmioty 1 urzadzenia inne miz bezpodrednio zwigrane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowad farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nic moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalmn}jm'-.
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii; :

4) jeko zrodel swiatla ssucznego nalezy uzywaé S$wietlbwek o obnizonej emisji
promicniowania UV, przy czvm maksymalne natcZenie Swiatla mie moze przekraczac
200 Juksow;

5) nalezy rejestrowal warunki wilgotnodci i temperatury, a wyniki kontrolowaé
przynajmnicj raz w micsigou;

6) nalezy regularnie sprzataé, tak by chronié dokumentacje przed kurzem, infekeja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

2, Wstep do pomieszezen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w abecnosci archiwisty.

| ﬂ. i

ROZDZIAL IV
Przejmowanie dokumentacji przez archiwom zakladowe.
§8

|. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji za
dokumentacje archiwum zakiadowego.

2. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad mig w lym sysiemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komérki
organizacyinej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej. w szezegdinodei do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akia spraw i nictworzacej akt spraw;
- 2) prezeprowadzania procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej;
3) przeprowadzania procedury przekazania matenalow archiwalnych do a:rchmmn
pansiwowsgo; ——— =
—= 4) uzupeiniania maladanyth, jesli jest taka potrzeba.

3. Przckazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nasigpowad automatycznic po
uplywie okresu przewidzianego w § 33 instrukeji kancelaryinej.

4. Po przckazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujaca komorka organizacyna
nadal moze zachowad dostep do wylworzone] i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elcktronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych i
metadanych, & takze udosigpniaé jej Innym komdérkom orzanizacyjnym.

3. System EZD odnotlowuje automatyeznie datg przekazania uprawnien, o ktéryeh mowa w
ust. 2.

§9

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatyeznych nosnikow
danych do archiwum zakladowego powinien byé trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczny identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawicrac:

1) dia calego spisu:
a) nazwe ofrodka i komérki organizacyinej przekazujgcej nodniki.
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, kiory przygotowal spis,
¢) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komdrki organizacyjne] odpowiadajace) za
sklad informatycznych nosnikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
¢) datg przekarania spisu;
2) dla kaxdej pozycji spisu:
a) hiczbe porzadkows,
b) oznaczenic nosnika, o ktorym mowa woust. |,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, 2z kidrym powigzany |est
nosnik,
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1. Przeimowanie dokumentacji w postaci nieelcktranicznej ze skladu chronologicznego do
archiwum zakladowego poleza na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawezo-odbiorczego
zawicrajacego co najmniej nasiepujace elementy:
1) dia calego spisu:

a) nazwg osrodka 1 komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje. czy jest to dokumentacja ze skladu chronologicznego, dla ktorej
dokonano peilnege odwzorowania cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacija,
dla ktorej takicgo odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czgsciowo,

c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyingj odpowiadajace) za
sklad chronologicany,

¢) imieg, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacig,

f) date przckazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesviek. o ktérych mowa w § 12 ust.6
instrukeji kancelarvinej.

¢) rok rejestrac)i wsystemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

§11
1. W systemie tradycyjinym komorki organizacyjne przekazujq akia na podstawie spisu
zdawezo-odbiorcxsego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla calego spisu:

a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig. nuzwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis.

¢) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujace)
dokumentacig,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

¢) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyeji spisw:

a) liczbe porzadkows,

b) czgde znaku sprawy, Lo jest oznaczenie komorki organizacyinej i symbaol
klasyfikacyiny z wykazu aki, a w przypadku, o ktdrym mowa w § 4 ust. 5
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw.

¢} tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przykiad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggows, umowy, opinie, notatki) wyslgpujacej w teczee,

d) rok zaiozenia teczki aktowe,

e) rok najwezesniciszego pisma w leczee, jezell nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki akiowe],

) rok najpoéniejszego pisma w teczee,

g) liczbe toméw jednei teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyeji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spisy sporzadza sie:
1) w czercch egzemplarzach dla materialow archiwalnych
2) w trzech egzemplarzach dia dokumentacji niearchiwalne;.



2. Archiwista sprawdza zgodnos¢ spisu zdawczo-odbiorezego z przekazywanymi aktami, W
przypadku zgzodnosci podpisuje spis i przejmuje akia do archiwum zakladowego. Spis
podpisuje takze osoba przekazujaca akia.

3. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosmku papierowym albo w postaci
elektroniczne).

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzgdzi informatveznych, o ktdryveh mowa w § 2 ust. 2

3. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci clektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jedli sysiem ten posiada taka
funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nodniku danych.
§12

1. Dokumentacja spraw zakoficzonych przejmowana do archiwum zakladowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wysnaczonego w dancj koméree
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradveyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania diuzszym niz 10 lat:
—a)—ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 49 ust.
5 instrukeji kancelaryjnej, przy czym poszezegolne sprawy mozna rozdziclic
papierowymi okladkami,

b)  wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢) odlo#eniu do teczek aktowyeh spisow spraw,

d) usunigeiv z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowyeh (na przykiad
spinaczy, zszywek, wasow. koszulek),

¢) umieszczeniu dokumentacjii w wiazanveh teczkach aktowych z tektury
bezkwasowe) (w preypadku akt osobowyeh dopusszcra sie koperty) o grubosei
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm. nalezy teczke podrieli€ na tomy, chyba Ze jest
to niecmozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialow archiwalnyveh zwvklvm mickkim olowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gomym rogu; liczbe stron w danej
teczee podaje sie na “wmtrnwj cresal tyine) okladki w formie zapisu:

.Ninigjsza teczka zawiera ... stron kolsjno ponumerowanych. [miejscowose,
data. podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu leczek aktowych zgodnie z § 49 ust. 1 instrukeji kancelaryjnej,

h) uloZemiu teczek aktowych w kolejnodfc wynikajacej z wykarzu aki;

2) w odmesiemiu do pozostalej dokumentacyi nicarchiwalnej:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszcrenin dokumentacyi w teczkach aktowych wigzanyech o grubosci
nieprzekraczajagcej 5 om. a tych w razie potrzeby — w pudiach, lub
umieszczeniu dokumentacyi bezposrednio w paczkach lub w pudlach, przy czym
gdy grubosé teczki preekracza 5 cm. nalezy tecrke podzielié na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z preyezyn fizveznych,

¢) opisaniu teczek aktowveh zgodnie z § 49 ust. 1 instrukeji kancelaryinej,

d) ulozeniu feczek aktowych w kolejnosei wynikajace] z wykazu akt.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie LZD polepa na:

1) sprawdzeniu kompletmose akl spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujgee przesviki lub pisma;
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3) preyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacii nietworzace] akt spraw. jezeli
wezesnie] tego nie dopelnione; :

4) wrupetnieniu metadanych przesyiek i spraw, jezel wezedniej tego nie dopelniono:

3) sprawdzeniu, czy odnotowano zakenczenie sprawy pray kazde] sprawie zakoneczone,

4. Uporzadkowanie dokumentacii przekazywanej »e skiadu chronologicznego do archiwum
zakladowezo polega na;

1) pozostawicniu jej w ukladzie niezmienionyni;

2) umieszezeniu jej w pudlach lub w pacrkach:

3) opisaniu pudel lub paczek:

a) pelng nazwa osrodka oraz pelna nazwa komérki organizacvine], w ktorej
utworzono skiad chronologicsny — na srodku u oéry.

b] oeznaczeniem roku rejestracji w systemie LZD przesylek snajdujacych sie w
pudle lub paczce — pod nazwy osrodka,

¢) informacia,  cey  jest to  dokumentacja, dla Kiérej dokonano pelnego
odwzorowania cylfrowego, lub tez czy dla ktérej takiego odwrzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacja, czy jest to dokumentacia ze skladu chronologicznego pism
wplywaigeyeh czy wychodzacveh — pod inlormacja, o ktorej mowa w lit. ¢,

¢) skrajnymi identyfikatorami, o ktdrych mowa w § 12 ust. 6 instrukeji
kancelaryjnej — pod informacja. o kiorej mowa w lit. d;

4) w przypadko dokumentacji. dla ktérej nie wykomano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigeiu czescei metalowyeh 1 plastikowych (na przyklad spinaczy.
zazywek, wasow, koszulek). g

5. Archiwista moze odmowic przejeeia dokumentacyi, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana we whasciwy sposob;

2) spisy zdawczo-odbioreze zawieraja braki lub hledy:

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawezo-odbiorezym.

6.0 powodach odmowy pregjecia dokumentacii archiwista moze powiadomic dyrekiora
osrodka.
ROZDZIAL V
Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego
§13
1. Po przejeciu akt w systemie tradyveyinym archiwista kolejno:

1) pozostawia w komirce organizacyine] podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu adawezo-odbiorezego:

2) rejestruje  spis  zdawezo-odblorery w owykame spisdw  zdawczo-odbiorczyvch
rawierajacym co najmnisj nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigea kolejny numer spisu zdawezo-odbiorczego.

h) date preejecia dokumentacii przez archiwum zakladowe,

¢) naswe podmiotu 1 komaorki organizacyjne] preekazujace] dokumentacie,

d} nazwe jednostld organteacyine] 1 komorki organizacyjne]. ktora dokumentacje
wylworzyla lub zgromadaita, jezel jest inna niz nazwa podmiotu 1 komorki
organizacyjne]  przekazujacej dokumentacje, albo nazwe  jednostki
arganizacyinej, o ktérej mowa w§ 3 ust.3 pkt 1 Lit. by

g) liczbg pozyeji w spisie.

f) liczbg teczek lub tomdw teczek w spisie:

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

4) nanosi w lewym dolnym rogu svgnaturg archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego lamany przez liczbe porzadkowa pozyeji teczki w spisie, na kazdy teczke



3 - na lomy, nanosi identyczna sygnaturg
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli ‘teczki whozono do pudia, to na pudlo nanosi
skrajne syenatury tecrek aktowych umieszczonych w pudle:

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

6) odklada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorcze) spisow
utozonyeh koleino wg wykazu spisow zdawezo-odbiorezyceh, drugi égzemplarz — do
teczek spisow prowadzonych dla possczegdinych komorek organizacyjnych.

2.Poslgpowanic z crzwarlym spisem malterialow archiwalnych ustala si¢ 2z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego.

§14

1. Nie rzadziej niz raz na pigc lat dokonuje sig przegladu informatycznych nosnikéw danych,
ktorych zawartosci ni¢ skopiowane do systemu EZD, 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie powinny byé przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na kiérym
pierwotnic zapisano dokumentacje clektroniczna.

3. Kopie hczpie:cn:ﬁstwa moga bvé zapisywanc na jednym noéniku, pod warunkiem #e
zapisane na mim dane sa zabezpieczong przed utraty w wyniku awarii tego nosnika.

4, Jedli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpicczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
adnotowuje sig to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

- 2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje:

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

3. W przypadku gdy uszkodzenic uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
ménika, o ktérym mowa w § 18 ust. 4 instrukeji kancelaryjnej, informacje, o ktérych mowa
w ust. 5, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wiasciwa przesylke,

6. Dokumentacie elektroniczng w systemic EZD chroni si¢ preed smiseczenicm lub utrats,
stosujac si¢ do polityki berpieczenstwa dla systemdw teleinformatycanych wiywanych
przcz oSrodek do realizacp zadan publicznych;

§15

1. W systemie tradyeyinym ewidencje archiwum zakladewepo stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych

3) karty udostepniania akt

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej

5) spisy dokumentacji nicarchiwalnei przeznaczonej na makulaturg lub zniszezemic:

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

7) spis zdawezo — odbiorczy matenialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

§16

1. Dokumentacje w postaci nieclektronicznej przechowywana w archiwum zakladowym
nalezy ukladac z podzialem na komorki orpanizacyne osrodka lub w kolejnosci wplywu do
archiwum zakladowego.

2. Dokumentacje w postaci nieelekironiczne] uklada si¢ w archiwum zakladowego w sposéb
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszezeniem lub utrata, przy czym
odrebnie przechowuje sig:

1) dokumentacjg aktowg w teczkach aktowyeh;

2) dokumentacjg ze skladu chronologicznego;




—— 3) informatyczne nosniki danych ze skiadu tych nosnikow. =

—= 3. Dokumentacja w postaci nieelektroniczne] zgromadzona w archiwum zal-.luduw}m jesi— ==
poddawana okresowemu przegladowi w celu j&j odkurzenia oraz wymiany zuzytych i
zniszczonych teczek czv pudel na nowe.

4. Odrodek poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowe zniszczone materialy archiwaine
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

5. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania fub zmiseczenia w inny sposéb
dyrektor placowki powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL VI
Korzystanie z dokumentacji archiwum zakiadowego
§17

|. Dokumentacjc w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca
komputera z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii ie] dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

2. Dokumentacje w postaci nieclektronicznej udostepnia sic na miejscu w archiwum
zakladowym przez jej wypoizyezenie lub w postaci kopii.

3. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonaé jej kopig zastgpeza i zachowad ja w
archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

4, Nie wolno wypozyeza¢ poza lokal archiwum zakladowego dokumentacji o znacznym
stopniu uszkodzenia oraz srodkdw ewidencyijnych archiwum zakiadowego.

5. Udostepnienie dokumentacji- preechowywanej w-archiwum zakladowym odbywa- sie na-—
podstawie wniosku zawierajacego co najmniej:

1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanic dokumentacji bedacej przedmiotem wmoskowama o udostgpnienie, przez
mmieszczenic we wiiosku co najmniej:
a) informacii o nazwie komorki organizacyingi. ktéra dokumentacje wytworzyla i
zgromadzila fub przekazala,
b) dat skrajnvch dokumentaciji:
4) informacje o sposobic udostepnienia;
5) imie, nazwisko 1 podpis osoby, kidra wnosi o udosigpnienie;
6) w przypadku os6b spoza podmiotu:
a) cel udostcpnicnia,
b} uzasadnicnic.

6. Do udostepnicnia dokumentacji pracownikom podmioto jest wymagana zgoda kierownika
komdrki oreanizacyine. ktora dokumentacje wytworzyla i zeromadzila lub przekazala do
archiwum zakladowego.

7. Zgode na udostgpnienie dokumentacji pracownikowi inngj jednostki organizacyjnej wydaje
na pismie dyrektor osrodka.

§18

|. Korzystajacy # akt odpowiada za ich stan i zwrol w lerminie.

2. Przy zwrocie skt archiwista stwicrdza stan akt oraz odnotowuje datg zwrotu.

3. W przypadku stwierdzenia brekéw lub uszkodzen #wracanej dokumentacji lub stwicrdzenia
zagubienia wyposvezonej dokumentacji archiwista sporzadza prolokol, w  Kidrym
zamieszZez co najmnic) nastgpuiace informacje:

1) date sporegdzenia;
2) imie i nuswisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubila dokumentacje;
3) opis preedmiotu uszkedzenia lub zagubienia.



4. Protokél podpisuje archiwista i wypozyczsjacy akta; chm"':"ﬁézm“' -

przekazuje sic kierownikowi osrodka celem podiecia odpowiednich dei'yz_u. drug
egzemplarz przechowuje sig w akiach archiwum zakladowcgo, trzeci dolacza su; do teczki,

w kidrej stwierdzono braki dokumentow. =

5. Archiwista w przyjety w osrodku sposob odnotowuje kazde udns:gpmcme dokumentacji z
podaniem daty udostgpnicnia, a w przypadku jej wypozyczenia poza lokal archiwum —
takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL VII
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§19

I. W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komdrki
organizacyinej wycofuje jy 72 archiwum zakladowego i przekazuje do tej komérki.

2. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji do pozycji spisu zdawcro-odbiorczego, w kiorej jest
ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie | numcerze protokofu wycofania:
2) sporzadzeniu protokofu z u}mfama dokumentacji z ecwidencji archiwum
rakladowego. zawierajacego co najmnicj:
a)  date wycolania, == ==
b} numer protokoty,
¢) nazwe komaorki organizacyinej, do ktorej dakum-:n:ac_]q wycniann
d) tytul teczki aktowej lub tytul sprawy, ==
¢) svgnature archiwalna teczki aktowej.
3) W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji do komérki organizacyinej
protokot podpisuja archiwista i kierownik komdrki organizacyjne;.

3. W systemic EZD wycolanie dokumentacji w postaci elektronicznej ze archiwum
zakladowego polega na udzicleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kicrownikowi
komorki lub pracownikowi tej komarki wskazanemu we wnioskuw

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, wniosek skiada sie w postaci elektroniczne).

5. W systemie EZD prowadzi sig rejestr wnioskdw, o kidrvch mowa w ust. 4.

ROZDZIAL VITT
Brakowanic dokumentacji niecarchiwalnej
§ 20

1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania dokonuje sig
komisyjnie na wniosek archiwisty.

2. Komisja oceny dokumenizcji sklada si¢ # kierownika komdrki organizacyjnej. ktbremu
podlega archiwum zakladowe, z osoby prowadzacej archiwum zakladowe (archiwisty) oraz
przedstawicieli komérek organizacvinych, ktdrveh dokumentacia niearchiwalna podlega
brakowaniu.

3. Do zadan komisji cceny dokumentacii naleky:

1) wytypowanie dokumentacji nicarchiwalne] (kategorii B) do zmiszczenia, wzglednie
wydluzenia okresu jej przechowywana;

2) sporzadzenic protokolu brakowania akt, ktérych okres prrechowywania uplynal oraz
spisu tych akt w dwoéch egzemplarzach.

4. Podpisany przez komisj¢ oceny dokumentacji protokél oceny dokumentacji niearchiwalne]
prrzeznaczone] do przekazania na makulaturg lub zniszczenie wraz ze spisem dokumentacji
nieurchiwalne] przeznaczonej do zniszezenia stanowi zalacrnik do wniosku dyrektora
ofrodka o wydanie zgody na brakowanie dokumentaeji niearchiwalnej. Dokumenty te
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przesyla si¢ do wlasciwego tervtorialnie archiwum panistwowego celem otrzymania zgody

CJezeli w o wyniku procedury brakowania dokumentacyi niearchiwalne] wlaseiwe archiwum

paristwowe dokona uznania catosel lub czgdar te] dokumentacii za materialy archiwalne,
archiwista jest Zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elekironicane) w systemic EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej:
2) w przypadku dokumentacji w pestaci nicelekironiczne] do jej uporzadkowania oraz
sporzadzenia nowego spisu zdawcezo-odbiorczego.

W systemie EZD. brakujac dokumentacje nisarchiwalna w postaci elektronicznej lub jej

metadane, mozna rownoleale wybrakowaé ich odpowiedniki w skladzie chronologicznvm
lub w skladzie informatycznych nosnikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu,

.Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalngj archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyinych date wybrakowania oraz numer zgody, pray czym w o przypadku
dokumentacji elekironiczne] w systemic EZD archiwista wykorzystuje do lego narzgdzia
dostepne w systemie EZD.

. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana

przez archiwum zakladowe,

= ROZDZIAL IX
Przekazywanic akt do archiwum panstwowego
§21

. Przckazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panistwowego odbywa

sie na podstawie na podstawie przepisdw art, 5 ustawy oraz przepisow wydanych na ich
podstawic.

. W systemie EZD), preekazujae do wlasciwego archiwum panstwowego malterialy

archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sig rdwnolegle ich
adpowiedniki ze skladu chronelogiczncpo lub ze sktadu informatycsnych nognikéw danych
1 sporzadza sie ich spisy.

. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach

ewidencyinveh date przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektroniczne] w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostegpne w systemie EZD.

ROZDZIAL X
Kontrola archiwum zakladowego
§22

. Bezposredni nadzdr nad prowadzeniem archiwum zakladowego sprawuje dyrektor osrodka

lub wyznaczona przez niego osoba,

Kontroli archiwum  zakladowego moga dokonaé wylacznie upowaznione organy |

instytueje.



