Zarzadzenie Nr 24/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 05.10.2022 r.

w sprawie: ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Osrodku Kultury
w Wieliszewie.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 ©poz. 164) zarzadza sieg,

co nastepuje:

§1
Wprowadza sie:
1. Instrukcje kancelaryjng w Osrodku Kultury w Wieliszewie, stanowiacg zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia;
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Osrodku Kultury w Wieliszewie, stanowigcy
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Osrodku Kultury

w Wieliszewie, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Sprawy niezatatwione do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do ich zakonczenia.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Os$rodku Kultury w Wieliszewie przed dniem
wejscia w zycie zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 ustgp 2, jezeli

dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentaciji lub krotszy

okres jej przechowywania.

§4
Dokumentacja, ktora przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia nie byta w O$rodku Kultury
w Wieliszewie kwalifikowana na podstawie obowigzujagcych wowczas jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego

wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

% DYREKTOR
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku . o Osrodka Kul$ ry w Wielifzewie
ZA ZGODNOSGC  , Fo——n~
ariusy Sk Kici
Z ORYGINALEM ’ reydlewski




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 05.10.2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Osrodka Kultury w Wieliszewie

(G)érqdek Kultury w Wieliszew;
minne Centrum Kultur
Lajski, ul. Stanistawa Moniust;kiré

g 05-119 Legionowo
* NIP: §36-17-86.510

|

DYREKTO
Dérodka Kultéry w Wikliszewie

“—

dr Darius4 Skrzydlgwski

ZA ZGODNOS®
Z ORYGINALEM



Spis tresci

SPIS TRESCl...cucvcueareeeeeeacssssresesssssessssssesssssstsesssssssssssssss s sssssassssss s bessssssssspesss 2
[0 74 .4 1N 2 P 3
PRZEPISY OGOLNE.......uueiieiiuiieieeaesaieenreeeeeasatereeaaeseessabaanss s s s aa s s st ar s e e seennnresaessnrnnees 3
ROZDZIAL 2......oeeeeierieemcrrrerrecsrre e s s saa s rasas s scareasass st rassa s s ra s s mmass s nsansaassnnnasaassnnan 12
PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE | SPRAWDZANIE PRZESYLEK.......eciereereriieenrenasnessinee e 12
(20 Y4 0 Y4 1N . P 19
PRZEGLADANIE | PRZYDZIELANIE PRZESYEEK ....uceesteesueeerieeeneeesireerriesnieessnesssscenssssnsess 19
ROZDZIAL 4........eeeeieemreeiresiessarssmesessnasasssssssssesssssms sssasansinsssssssnsassassas sannssssessnssnnsssns 20
REJESTRACJA SPRAW | SPOSOB ICH DOKUMENTOWANIA .......ootiiriiriiiireeiee e e e e 20
ROZDZIAL 5.....cocceeveieeierentiseessesssmessssessassasssssasssssasssassmassnasstasansnsssenssassasnensanssnnsnes 22
ZALATWIANIE SPRAW......uuuuiuuturenrennnnnsesaeraaaeasessaessesaaassassassassssasassrnnsarsnseassanssnsssssnnnes 22
ROZDZIAL 6.....eeieerieiremeenerriesseresmessssessssssssissssssssssssssassassssssssesasssnsassnsssnsassassanssassnes 23
AKCEPTACJA, PODPISYWANIE | WYSYEANIE PISM.....ccotintianieenireriee e siasesanesnnesnseesnenns 23
ROZDZIAL 7 .....eeeeeercnrrsieriseeresmessssmssssssesssmssesss sesesssms sasmssassassssassassansassnseessnsssassnnes 26
PRZECHOWYWANIE | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJ! PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE .26
ROZDZIAL 8.....coccereereereraereircmresnessssesssssssssassassssanssss asssmssmsssssssssssssssasssssssssssansansssnes 27
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT ...ovvviieiiiiieiesiieresineeseessrnennnenaes 27
ROZDZIAL 9.......c.cceereerrsinisiserestsessmssessssssssssessssssssssms sassssassassessssassansenssnsasssnssnnsessnnes 31
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU USTANIA DZIALALNOSCI OSRODKA, JEGO
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB ICH REORGANIZACI......ccoiiiniiiieieni s ieienieerieereeeee e 31
ZAEACZNIK NR T coeeiiicririeieess e e et ssnssssssssasanesstssessssssssnssssessanssssanssnssanssnsnanenes 33
A - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WPLYWAJACA. ......cooeriimniinnnne 33
B - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKE WYCHODZACA .......ccvververinnen 35
C - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH ELEMENTY AKT SPRAWY NIEBEDACE
PRZESYLKAMI ..o iaveeeteeeeeteeseesaseeeaseesseesasesmasssseseenbees st e aet e s e e sneeesesmeeabessbaesbaesareeans 37
D - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH SPRAWE .......vvivuiieinniieenererereeneeeneenens 38
ZAEACZNIK NR 2 ..ooveeececueececaresssessassassessessesssssssassessesssesssssssessesstssssinsesssessessesenss 39
MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH .......cccvrvnieninnns. 39



.

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej .instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady

i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w O$rodku Kultury w Wieliszewie,

zwanym dalej ,Osrodkiem”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg

dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig
inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Osrodka
do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w skiadnicy akt
lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w Osrodku w sprawach

dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesyiki

wplywajgce do Osrodka.

Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegélno$ci w zakresie doboru klas z jednolitego

rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Osrodka, zwany
dalej Dyrektorem, wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

Funkcje, okre$long w ust. 3, powierza sig archiwiscie lub innemu pracownikowi

Osrodka, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim

przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji

okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentaciji o charakterze

pomochniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systeméw
stosuje sie przepisy instrukgcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow
i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych,

wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest

analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla

sposobu zafatwienia sprawy lub aprobatg tresci
pisma,;



2)

3)

4)

6)

8)

9)

akta sprawy

archiwista

dekretacja

dekretacja zastepcza

Dyrektor
ESP

informatyczny
nosnik danych

kierownik komérki
organizacyjnej

10) komoérka

organizacyjna

11) metadane

catg dokumentacje, w szczegblnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania
sktadnicy akt;

adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze zawieraé dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacje lub wydruk z systemu EZD umieszczane
lub dotaczone do pisma w postaci nieelektronicznej,
odzwierciedlajgce tres¢ dekretacji elektronicznej
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie
EZD i potwierdzone podpisem odrecznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

ALBO:

adnotacje umieszczang na piSmie, odzwierciedlajacg
tres¢ dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresc
dekretacji na pismo;

Dyrektora Osrodka;

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 Ilutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, zwanej dalej 2ustawag
o informatyzac;ji”;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujacg komorkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Osrodka, w tym
samodzielne stanowisko pracy;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa Iub inng
dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowywanie
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12) naturalny dokument

elektroniczny

13) odwzorowanie
cyfrowe

14) piecze¢ wplywu

15) piecze¢ wysylki

16) pismo

17) prowadzacy sprawe

18) przesytka

19) punkt kancelaryjny

oraz zarzgdzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg
treécig | jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesylkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Osrodka,
nazwe komorki organizacyjnej w ktérej znajduje sig
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Osrodka,
nazwe komorki organizacyjnej w ktérej znajduje sig
dany punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesyiek
wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalgcznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajagcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez Osrodek,
w kazdy mozliwy sposoéb, wtym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarig,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesytek; takze
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20) rejestr

21) rejestr pism
wewnetrznych

22) rejestr przesytek
wplywajacych

23) rejestr przesytek
wychodzacych

24) skiad
chronologiczny

25) skiad
informatycznych
nosnikéw danych

26) sktadnica akt

27) spis spraw

28) sprawa

29) system EZD

osobe wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,
ktore w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD Ilub odrgbny
dokument elektroniczny w ty systemie stuzacy
do ewidencjonowania pism  przekazywanych
pomiedzy komérkami organizacyjnymi i rejestrowania
pism powstajacych na uzytek wewnetrzny Osrodka;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
Osrodek, przy czym w systemie EZD jest prowadzony
jako jeden rejestr dla catego Osrodka;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez Osrodek, przy czym w systemie EZD
jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Osrodka;

uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajgca
w zwigzku zatatwianiem spraw przez Osrodek;

skiadnica akt Osrodka;

narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci
papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym,
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komorce
merytoryczne;j;

zdarzenie Ilub stan rzeczy, w tym =z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, o  ktéorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
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ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach — zwanej dalej ,ustawg
archiwalng”, w ramach ktérego realizowane sg
czynnos$ci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektroniczne;j;

30) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z  mozliwoscia  korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci;

31) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

32) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzaciji.

§ 4.

. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, w szczegdlnosci:

1) cato$é dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych;

2) dekretaciji i akceptacji dokonuje sig na przesytkach w postaci papierowe;;

3) spisy spraw odktada sie do wlasciwych teczek aktowych.

. Dyrektor moze w drodze zarzadzenia wskazac¢ wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie

klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczyc.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw

odnoszace sie do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na:

1) system EZD;

2) system teleinformatyczny  dedykowany do  realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow
spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD .

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,

Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie

EZD, wykorzystuje sie ten system, w szczegdlnosci do:



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

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegoélnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym:;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw innych systemach
teleinformatycznych niz system EZD,;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow
dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich
dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiani i rozstrzygania tych
spraw;

7) rozgtaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy,
komunikaty).

. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym

w zakresie o ktdrym mowa w ust. 5, z wytgczeniem pkt 3 i pkt 6.

§ 5.

. W Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie
akt.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacii
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w Osrodku i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§ 6.
Jezeli w dziatalnoéci Osrodka pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sig
dokumentaciji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwilocznie po nalozeniu
tych zadan na Osrodek.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuije sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§7.

. W wykazie akt ustala sige kategorig archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komdrke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym
zaktada sprawe igromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.



-—

§8.
W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka
merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy

miedzy komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odregbne zaktadanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.

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

w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg
do dokumentaciji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentaciji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor

wlasciwego archiwum panstwowego.

§9.

. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komorka

merytoryczna, wspoipracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi w danej sprawie, udostgpnia im te sprawe bezposrednio
w systemie EZD, okres$lajac réwnoczesnie, jaka czgs¢ dokumentaciji stanowigcej
akta sprawy bedzie udostepniona tym komorkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy

pomiedzy komérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wiaczajg
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wigczajacego opinie, notatki,

stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej oraz terminu wigczenia tej dokumentagii.

. System EZD umozliwia przygotowanie raportdw pokazujacych zaangazowanie

innych komdrek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw,

w szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw

przez inne komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komaérka
merytoryczna;

2) komérki organizacyjne, z ktérymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
inna niz merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga by¢

przekazywane poczta elektroniczna,.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5 moga by¢ wigczane do akt

spraw przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace

znaczenie dla spraw zafatwianych i rozstrzyganych przez Osrodek.

§ 10.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
9



ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie

EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania
cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajace]
jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Osrodku.

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektroniczne;j,
jezeli taka istnieje w Osrodku.

. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczgce spraw prowadzonych

w systemie tradycyjnym, przechowuje sie co najmniej przez taki okres jak

dokumentacje ktorej dotycza.

§ 11.
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Osrodku oraz w nim powstajaca dzieli sie
ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§12.

. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa

w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposéb:

[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajagcym co najmniej jedng literg, na przykiad
ABC, B2, A1c, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadane]
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktéorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byc

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Osrodku.

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

akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
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bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zakiada si¢ oddzielny spis spraw.

W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastgpujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru
sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktdrym mowa w ust. 5, oddziela sig

kropkami w nastepujacy sposob:

[komérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komdrki organizacyjnej =zakiadajgcej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng literg, na przykiad
ABC, B2, A1c, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedace]
podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakitadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku

rozdzielajgcego minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, A1-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
[znak_sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalna okreslajgca numer kolejny pisma
W sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajgc go kropka w nastepujacy sposob:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej jedna litere, na przyktad AB,
a1, ad99 itd.

§ 13.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,

lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, 2zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesyiki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowig czesci
akt sprawy;
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2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesyiki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury,
inne dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne skiadnicy akt;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegoélnosci dane
w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesylane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczeg6lnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktdrej mowa w § 2.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 14.

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
ofrzymania.

. Rejestrowanie  przesytek  wplywajagcych ~w  systemie EZD  polega
na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesylki okreslonego zestawu
metadanych opisujacych przesyike.

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace przesytke wplywajacg moga by¢ uzupetniane w trakcie
zatatwiania sprawy.

. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer
zrejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek
wptywajacych.

. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla czes¢ A zatgcznika
nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych Zzadnego znaczenia
dla udokumentowania dziatalnosci Os$rodka, takich jak kartki z zyczeniami,
reklamy.

§ 15.
. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan
jej opakowania.
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. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencie w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza sie
w obecnoéci doreczajgcego adnotacje na  kopercie lub  opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu
przesyiki uszkodzone;j.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sig¢ niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 16.
. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej
lub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.
. Przesyki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami wydanymi przez Dyrektora.
. Ujawnione przy przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci
i wartosci, sktada sie do kasy komérki organizacyjnej Osrodka wiasciwej
w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok

pieczeci wplywu.

§ 17.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania sig z trescig pisma;

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

. Dyrektor w drodze zarzadzenia okre$la liste rodzajow przesytek wptywajacych,
ktdre nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawartosci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sig
bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego
w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych lub samodzielnie
wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§18.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajgcych,
umieszcza na przesytkach wplywajacych na nosniku papierowym, niepowtarzalny
w calym zbiorze przesytek identyfikator, o ktorym mowa w § 14 ust. 6,
oraz piecze¢ wpltywu.
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2. ldentyfikator oraz piecze¢ wplywu umieszcza sig na:
1) kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny
nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.
3. Identyfikator umieszczony na przesyice na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy
do odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.
4. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 3, nanoszenie
na przesylke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
5. Pieczeci wptywu nie umieszcza sig na:
1) dokumentagciji stanowigcej osobistg wlasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zatacznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§ 19.

1. W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktdrych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryine oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, po naniesieniu na przesytke na
noéniku papierowym identyfikatora wykonuje sig jej pelne odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylgczeniem
przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postad.

2. W przypadkach, w kidrych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli to mozliwe nalezy wykonaé odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej
strony przesylki i ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych opisujgcych tg
przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

3. Dyrektor, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
moze okresli¢ w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbe
stron i wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje sig juz petnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okre$li¢ rodzaje przesytek, ktorych sie
nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

4. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki,
to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze byé wykonane i dotaczone do metadanych w komérce organizacyjnej
majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;,

2) moze byé wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych
dopiero po zapoznaniu sig z trescig wpltywu przez adresata;

3) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane
opisujace przesyike.
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. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych
nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscig i jakoscig
techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siggania
do pierwowzoru papierowego.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr
2 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 20.

. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sig ich wstepne;

selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe

oprogramowanie  iwiadomosci  stanowigcych  korespondencje  prywatna.

Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci

zawierajacych  zloéliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania

wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

elektroniczng dzieli sie na:

1) przesykki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z Osrodkiem;

2) przesykki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Osrodek;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Osrodek;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Osrodka.

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

nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sig i wtacza bez rejestracji

i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

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

do akt sprawy.

. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczna stanowig czes¢ akt spraw,

dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,

Zze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie

EZD, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sig, dolaczajac
do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana
przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza
bezposrednio do akt wilasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposob,
ze nie rejestruje ich w rejestrze przesytek wptywajacych;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wiacza sig
do akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.
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. Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sig do systemu EZD w taki
sposOb, aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego
wraz z zatgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do
przesytki zataczone.

§ 21.

. Przesytki przekazane na ESP dzieli sig na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie

i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktdrego

przesytka pochodzi.

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

nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czes¢ akt spraw,

dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie

EZD, to rejestruje sie je, dotaczajagc do metadanych opisujacych te przesytke

zarejestrowany naturalny dokument elektronicznych oraz UPO.

§ 22.

. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sig na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiagce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesykki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia

piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie¢ zgodnie z § 17, odnotowujac

w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zafgczniku zapisanym

na informatycznym nosniku danych.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub =zatacznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu

elektronicznego (na  przykltad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) Ilub objetos¢ dokumentu elektronicznego

(na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy

wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot

urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo
bez zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac
notatke o przyjetej przesytce, naniesé i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku;
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2) informatyczny nos$nik danych z zapisang przesylka dofaczy¢ do wydruku,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
ten nos$nik do sktadu informatycznych nosnikoéw danych.

. Informacje o =zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych

odnotowuije sie w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 23.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w § 22 ust. 1 stanowig czes$¢ akt spraw

dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie

EZD, to:

1) przesytki, o ktorych mowa w § 22 ust. 1 pkt 1, rejestruje sig dofaczajac
do metadanych opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany
na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane;

2) przesytki, na nosniku papierowym, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 2,
rejestruje sie tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajac do
metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem
ust. 2.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesyiki

przekazanej na informatycznym noséniku danych ze wzgledu na jej rozmiar

(na przykiad materiat filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany

w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sig ten fakt

w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawarto$ci nosnika

do zasobow systemu EZD, a nastepnie informatyczny nosnik danych przechowuje

sie w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek

na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wigczono do systemu EZD,

zawierajgcej w szczegdlnosci wskazanie nosnikéw, na ktérych sie one aktualnie
znajduja.

§ 24.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej
przesylki, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi sie informacije
o waznos$ci podpisu elektronicznego iintegralno$ci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

.Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk
oraz date wykonania wydruku.

§ 25.
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. Po wykonaniu czynnos$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wilasciwych komoérek
organizacyjnych lub osdb oraz przekazania w sposéb przyjety w Osrodku.

. Wiasciwo$é komodrek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan
i kompetencji w Osrodku.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 26.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy,

do przesylek zatacza sig koperty.

. W przypadku przesytek, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw ustalono, ze czynnoséci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig

w systemie EZD, dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane

automatycznie w ramach systemu EZD.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w cato$ci wigczonych do systemu

EZD i przesylek na nosniku papierowym, dla ktdérych  wykonano petne

odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktdrym mowa w ust. 1,

nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy czym przesyiki na nosniku papierowym

przekazuje sie do skfadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano

pelnego odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach

danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu,

o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

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

. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 jest realizowane w sposéb

przyjety w Osrodku.

. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki, bedace czescig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym
gromadzi sie w akta spraw oraz przechowuje sie w teczkach aktowych,
o ktérych mowa w § 34;

2) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesyki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do skiadu
informatycznych nosnikéw danych.

§ 27.

. Dopuszcza sie prowadzenie w Osrodku kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych nos$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjna lub lokalizacjg komédrek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika
ze skiadu informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:
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1) wloZzenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu
wyjetego ze sktadu chronologicznego, jej tytut, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu
albo;

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

. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 28.

. Przesytki na nos$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odregbnie
od pozostatych przesyiek.

. Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 23 ust. 2
przechowuje sie w skiadzie informatycznych nosnikbw danych odrgbnie
od pozostatych przesytek.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 29.

. Przesytki dekretuje sie wylgcznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki,

dla ktorych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego, oraz przesyiki

na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie wigczono w catosci do systemu

EZD.

. W przypadku przesylek, bedacych czescig akt spraw, w ktérej czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym,

po dekretacji w systemie EZD wykonuje sie dekretacje zastgpcza.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozyciji osoby uprawnionej

jednoznacznie wynika, ze przesylka powinna byé skierowana do zatatwienia

do okreslonej komdrki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy,

przesylki rozdziela sie bez dekretacji do wiasciwych komérek organizacyjnych

lub na stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokonaé punkt kancelaryjny

bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sig jg

do dekretaciji.

. Dopuszcza sie definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD
automatyczne kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod
wskazany adres; "

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD
okreslonego rodzaju spraw.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.
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§ 30.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie
moze zmieniaé dyspozyciji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 31.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do kidrego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sig komorki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdinych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 32.

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si do akt sprawy.

. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejestruje sig
nowa sprawe, wybierajac wtasciwa klase kofncowg z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub dekretacji, prowadzacy sprawe
po wigczeniu pisma do akt sprawy koniczy sprawg w systemie EZD i systemie
tradycyjnym.

. Czynnoé¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy
daty jej ostatecznego zatatwienia.

. W przypadku przesylek, bedacych czescig akt spraw, w ktérych czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig¢ w systemie tradycyjnym,
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy i po wykonaniu czynnoéci o ktorych mowa w ust.
3, nanosi znak sprawy w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
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§ 33.
1. System EZD pozwala, w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane
do danej klasy z wykazu akt;
b) date utworzenia raportu;
c) oznaczenie komodrki organizacyjne;;
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt.
2) dane odnoszace sig do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkows;
b) kolejny numer sprawy;
c) tytut sprawy, stanowiacy zwigzte odniesienie sig do tresci sprawy;
d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa
wilasna;
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej spraweg, jezeli nie jest to sprawa
wiasna;
f) date pisma wystepujacg na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wlasna;
g) date wszczecia sprawy;
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy;
iJimie i nazwisko prowadzacego sprawe;
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatoZzonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresdéw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest
to klasa.

§ 34.

W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sie w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczkeg aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sig dla klasy konicowej w wykazie
akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaklada sig nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw
przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakfada sig¢ dla kazdego
roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig
dodatkowych spisow spraw;
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5)w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze,
do ktérych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przykitad akia osobowe);

6) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 35.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke
stuzbowa opisujacg sposob zafatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie
spraw w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy
poszczegolinymi komdrkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw,
niewymagajgcych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 36.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 37.

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

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatoZzeniem nowej sprawy
moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sig
od nowa Ilub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komoérka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sig w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
.przeniesiono do znaku sprawy...”.

4. W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym, przenosi sig akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniegj
aktom sprawy.

§ 38.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegélnosci:
1) przesyitki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami
lub z czynnosci dokonanych poza siedzibg Osrodka;
3) pisma przestane za pomoca telefaksu;
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4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, lub w przypadku spraw,
dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zaftatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w systemie
EZD, wiadomosci poczty elektroniczne;;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace sig
do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;

8) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, aw przypadku spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie
EZD, odwzorowania tych pism.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujgc odpowiednio przepisy § 19,

takze dla pism wewnetrznych, stanowiacych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w

systemie EZD, dla ktorych na podstawie innych przepiséw wymagana jest postac

papierowa.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego

przechowuije sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajacych

stosujgc odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 28 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych sig do sprawy

oraz przesytek i pism witaczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukgji;

3) uzupeinia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do instrukciji.

. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 1

do instrukcji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 39.

. W przypadku spraw, dia ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
EZD, akceptacja projektow pism dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektroniczne;.

. Wybér trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla Dyrektor,
badz osoba przez niego upowazniona.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odrgczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.

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

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

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;

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

. Akceptujgcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek

zaakceptowac poprawiona przez siebie wersje pisma.

§ 40.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Osrodek, akceptujgcy podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebg uzycia
okreslonego rodzaju podpisu.

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

. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czesécig akt spraw, dla ktorych ustalono,
ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig¢ w systemie
tradycyjnym, to tre$¢ pisma drukuje sie a podpisujacy podpisuje sie odrecznie
na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy), na ktorym
umieszcza sig informacje, co do sposobu wysyiki — np. dorgczenie elektroniczne.

§ 41.

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

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

. Wydrukowana wersja pisma, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng
tresé pisma wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

. Ostatecznej akceptaciji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji,
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chyba Zze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuije sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana,
o ktérej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg wykonania i przechowania takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje sie w skladzie chronologicznym, odrebnie
od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru
przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czgscig akt
spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt
sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma ,ad acta”. Na egzemplarzu pisma ad
acta umieszcza sie informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list
priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 42.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 43.

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposdb wystania przesyiki (np. list polecony,
list priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace sig¢ do przesyiki, jezeli
nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych czes$¢ akt spraw,
dla ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza
na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy dokonanie
wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek
wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktoérej owa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone
do wiaczenia do akt sprawy zwracane sg prowadzacemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 44.
1. W Osrodku prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacie:
1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;
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3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytkg; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajgcej wszystkie
lub wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie datg
wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
p6zniejsze wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne

§ 45.
Dokumentacja przechowywana jest przez komoérki organizacyjne nie dtuzej niz przez
dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym
sprawa zostata zakorniczona. Nalezy jg przechowywaé w teczkach aktowych.

§ 46.
Dokumentacja powinna byé zabezpieczona przed wgladem os6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
§ 47.
1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych
elementéw:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktore wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawag wydzielenia grupy spraw —
po lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategori B — roéwniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacii
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skiadaja sig rok najwczesniejszego
i najpozniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki
aktowej;
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7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek -
pod rocznymi datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 34:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych

przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupeinia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorczg
(na przykifad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

3) ust. 6 — zamiast czes$ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2
zamieszcza sie peiny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sig o tytut sprawy.

§ 48.

. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wiozy¢

karte zastepcza, w ktdrej umieszcza sig co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy —znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano,
oraz termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentaciji,
jezeli wystepuje, jej opis, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.

. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentac;ji

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

§ 49.
. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktérych przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do sktadnicy akt
nie pdzniej niz po uptywie peinych dwoéch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.
Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢
w komoérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze sktadnicy
akt.
. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu
do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego
€O najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Osrodka i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie;
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
e) date przekazania spisu.
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2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows;

b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw;

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informaciji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystegpujacej w teczce;

d) rok zatozenia teczki aktowe;;

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

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce;

g) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu;

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

. Uwzgledniajgc odrebnosé spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza sig oddzielne
spisu dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentaciji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Osrodka,
lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych
rodzajow dokumentac;ji.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;j.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym skladnicy akt, jesli system ten posiada takg
funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nos$niku papierowym sporzadza sig w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktdrych mowa w instrukgji archiwalnej
w trzech egzemplarzach.

. Oprocz spiséw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 7, sktadnica akt
moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt
do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy
i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukgji archiwalnej.

§ 50.
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej
komérce organizacyjnej pracownika.
Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega
na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieni akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma,;
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3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt
spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetiono;

4) uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczedniej tego
nie dopetniono;

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

Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznej

do sktadnicy akt polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa Osrodka oraz petng nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sig
w pudle lub paczce — pod nazwg Osrodka,

¢) informacjg, z jakiego skfadu chronologicznego jest to dokumentacja —
pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji —
pod informacja, o ktdérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czeéci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek).

Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
diuzszym niz 10 lat:

a) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

b) wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

c) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;,

d) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

e) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sig koperty)
o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a tych — w pudiach, przy czym jezeli
grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 47 ust. 2;

g) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentaciji niearchiwalne;j:

a) odiozenie do teczek aktowych spisow spraw;

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli
grubos$é teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;
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C)opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 47 ust. 2;
D) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 51.
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje sktadnicy akt
spetnia system EZD lub jego modut.
Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sig
za dokumentacje sktadnicy akt po uplywie dwdch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.
W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega
na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej w szczegdlnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3 moze nastgpowac
automatycznie po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.
. Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3, przekazujgca komorka
organizacyjna nadal moze zachowaé dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostgpniaC jej innym
komorkom organizacyjnym.
. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktorych
mowa w ust. 3.

§ 52.
. Dokumentacja  elektroniczna na informatycznych  nosnikach  danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosc
skopiowano do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest
do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
. Dokumentacje  elektroniczng na  informatycznych  nosnikach  danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci
nie skopiowano do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, przekazuje sig
do sktadnicy akt, po uplywie pelnych dwdch Ilat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw,
dla ktérego powstat zbior przesylek w skiadzie.
. Kazdy informatyczny nosnika danych przekazywany ze skfadu informatycznych
no$nikéw danych do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,

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

30



c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych nosnikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyciji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktbrym powigzany jest
nos$nik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystgpuje.

§ 53.

1. Przesytki na nos$niku papierowym, zgromadzone w skfadzie chronologicznym,
po uplywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w skiadzie, przekazuje
sie do sktadnicy akt.

2. Przekazanie przesytek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace
elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe Osrodka i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacjg,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach, o ktérych mowa w instrukgiji,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Osrodka, jego
komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 54.
W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania
dziatalnosci Osrodka lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, Dyrektor Os$rodka zawiadamia o tym fakcie dyrektora
miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.
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§ 55.
1. W przypadku przejecia catosci lub cze$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komérke organizacyjna;:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka organizacyjna
przekazujgca udostepnia w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z
petnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka
przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjne;.

2. Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zatozenia, zgodnie z § 37 ust. 3.

3. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwitocznie do skfadnicy akt w
trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukgji.
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Zatacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
1a nazwa nadawcy niebedacego osobg fizyczng | tekst wymagane, jezeli nie

nie okreslono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli nie

{odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajgcy automatyczne nie okreslono 1a
wymienionych w przepisach wydanych na rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, aw nie
tym:

2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowosc¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonaine nie

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonaine nie

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalnoéci podmiotow realizujacych zadania
publiczne)

2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonaine nie

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalnosci paodmiotdw realizujacych zadania
publiczne)

2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonaine nie

pocztowym)

29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres pocziy elekironicznej) tekst opcjonalne tak

Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesiaca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelngj
daty, na przykiad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesiaca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej
daty, na przyklad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
Data wpltywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry arabskie miesiaca, DD
to dwie cyfry dnia
Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w | Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund, na
przykiad 1997-07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
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8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukod$nik prawy
(*)-gwiazdka
( ?) - znak zapytania
(:)- dwukropek
( =) - znak réwnosci
(. )- przecinek
(; ) - $rednik

9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace sig do tekst wymagane nie
tresci dokumentu (na przykiad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukciji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)

10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czgSciowo,
niepubliczny

11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie

12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie

zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych

13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przykiad skan tylko 1 strona - razem ponad
500 stron, zatacznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalgczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zataczony film na ptycie
DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr
http://dublincore.ora/documents/demi-type- danych),
vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbi6r
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 danych),
ust. 2a ustawy Movinglmage (obraz ruchomy),

PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie warto$ci domysinej
oznaczenia typu =text

15 Sposodb dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przykiad list zwykly, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)

16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)

Lp Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é* Powtarzalnosc¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnoéci za tresé przesytki, tak

w tvm
la imig i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane nie

czynno$ci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i

(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w | imion (zaleca sig automatyczne

§ 36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktérej mowa w § wpisywanie na podstawie

16) zidentyfikowanego w systemie EZD

uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktérych mowa w la (zaleca sig automatyczne wpisywanie na
podstawie zidenty fikowanego w systemie
EZD uzvtkownika)

Oznaczenie adresata, w lvm: tak

2a nazwa adresata niebedacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b

2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 2a

wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion

informatyzacji dziatalnosei podmiotow

realizujacvch zadania publiczne)

Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1. a w lym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie

wymieniongj w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci

podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujacvch zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionegj w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci

podmiotéw realizujacvch zadania publiczne )
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie

pocztowym)
3e kraj tekst wymagane ni¢
3h e-mail (adres poczty elektroniczne]) tekst opcjonalne tak

Data widniejaca na piémie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszceza sig podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokladna data nie jest znana

Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza sig podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokladna data nie jest znana

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika

rodzajéw dokumentdw (na przyklad pismo, faktura,

wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,

notatka itd.)

Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji 1 znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukoénik lewy

(/) - ukoénik prawy
(*)- gwiazdka
( ?) - znak zapytania
(: ) - dwukropek
( =) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(: ) - $rednik
Tyiul - zwiczle okre$lenie odnoszace sig do tresci | tekst wymagane nie
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dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)

Dostep - okre$lenie dostgpu

mozliwe wartosci:

publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
nicpubliczny

wymagane

nie

10

Liczba zalycznikéw

liczba naturalna

opcjonalne

nie

11

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dla
dokumentéw
elektronicznych

nie

12

Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace
rejestrowane] przesyiki

tekst

opcjonalne

13

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type
Vocabulary) http://dublincore.org documents/dcmi-

type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

mozliwe wartoéei:

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domys$lnej oznaczenia tvpu =text

wymagane

14

Sposob wysylki na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd. )

tekst

wymagane
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace

przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposab zapisu Wymagalno§¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnodci za tresé tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynno$ci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktérym mowa w § 36 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie
ktérych mowa w § 6 ust. 2, akceptacjg pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktérej mowa w § 16) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnoéci w | tekst (zaleca sig automatyczne wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyklad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentdéw (na przyklad pismo,
notatka, opinia, prezentacija itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*)- gwiazdka
( ?) - znak zapytania
( ;) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(; ) - $rednik
5 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace sig do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykiad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartoSci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego pizy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/demi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nicuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbidér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym,; zaleca si¢ wpisywanie
wartoéci domy$lnej oznaczenia typu =text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa clementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$c
1 Oznaczenie odpowiedzialnodei za tresé tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zakfadajacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawg automatyczne rozdzielenie nazwiska 1 okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imig 1 nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
Sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1a
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyklad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpéZniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
spoérod dat wymienionych w czgsciach A, B dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
lub C zatacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu instrukcji
wiasciwej pozvcii wykazu akt)
5 Tytut - zwiezle okreélenie odnoszace sig do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukeji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywoOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartoéci na | publiczny - dostepny w calosci, publiczny | eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentéw - dostgpny czeéciowo, niepubliczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych sig w aktach ktorej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$é wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$é: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbidr eksportu danych do
http://dublincore.ori ' documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktérej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 wydanych na podstawie
ust. 2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

*  Wymagalnoéé elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zatacznik Nr 2

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo§¢ | Minimalna ilo§¢é bitéw na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czamo-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktérych kolor nie wielostronicowy bezstratna
ma znaczenia ), format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarodci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czaro-biate (jezeli | 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szaro$ci JPG 250%
zalaczone osobno) boku Tub kolor 24-bit
teksty drukowane -czamo-biale, | 1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybér wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wicksza jakosc)
rekopisy mnigjsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezsiratna
tego. co da wigkszg jakosc)
materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobér w zaleznosci od JPG 250%
wicgksze od A3 (na przyklad znaczenia kolorn lub DIJVU
plakaty, mapy) odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ wiclostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit - kolor PG 250%
boku
" To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caty tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
™) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tre§ci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 05.10.2022 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Osrodka Kultury w Wieliszewie

adek Kultury w Wieliszew::
dinne Centrum Kultur:
.jski, ul. Stanistawa Moniuszki =
05-119 Legionowo
NIP: 536-17-86-510

DYREKTOR
Ofsrodka Kultury w Wieliszpwie

dr Dariusz SKrzydtewshki

ZA ZGODNOSC
Z ORYGINALEM



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdldziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrolei audyt
SPRAWY KADROWE

10 | Reguladje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dzialalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, facznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA




30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 [ Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
DZIALALNOSC KULTURALNA

40 | Reguladje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
upowszechniania kultury

41 | Akcje i imprezy wlasne

42 | Akcje i imprezy obce

43 | Dziatalnos¢ kulturalno-dydaktyczna i dodatkowa

44 | Upowszechnianie kultury
BIBLIOTEKA I ZBIORY BIBLIOTECZNE

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gromadzenia, opracowania, zabezpieczania i udostepniania zbioréw bibliotecznych

51 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

52 | Opracowanie i ewidencja zbioréw bibliotecznych

53 | Zabezpieczenie i konserwacja zbioréw bibliotecznych

54 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

55 | Nadzér nad dziatalnoscig filii Biblioteki oraz szkolenie i instruktaz pracownikéw

56 | Dzialalno$¢ informacyjno-bibliograficzna, popularyzacja Biblioteki i czytelnictwa




le klasyfikacyj i
Symbole klasyfikacyne . . Oznaczer'l.l € Uszczegolowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvineeo
I m v archiwalnej yrxaoymes
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje 1, zespoly (stale i B25
dorazne)
w tym w posiedzeniach
Udzial w obcych gremiach organow jednostek
001 . B25
kolegialnych nadrzednych lub
nadzorujacych
002 Narady (zepr?ma) B25
pracownikow
01 Organizacja
Organizacja organéw i m.In. statuty, reg-ulam.ln Y
010 . B5 schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych .
jednostek nadrzednych
dot. m.in. aktéw
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
3 likwidaci
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 tworzertua : 1_1 w1da'1.c].1,
Iaczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
w tym ich rejestry,
bankowe karty wzoru
podpisu; liczy si¢ od
momentu wygasniecia.
Pelnomocnictwa,
Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
012 upowaznienia, wzory podpiséw B10 podpisow i podpisy
i podpisy elektroniczne elektroniczne
przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt we wlasciwej komorce
organizacyjnej.




w tym certyfikaty, zasady,

013 System zarzadzania jakosciag B25 procedury itp.
Ochrona i udostgpnianie
informacji ustawowo
014 . . ..
chronionych oraz informacji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
0140 ochrony i udostgpniania B10
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
przy czym akta
postepowan
sprawdzajacych przy
0141 Ochrona informacji niejawnych B10 klasie 116; w tym rejestr
dziennikdéw i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0142 Ochrona danych osobowych B10
inf .
0143 Udostepnianie informadji B10 w tym informacji
publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
k
Przepisy kancelaryjne i mﬁiﬁ?gi V(:ry :;Zi;:t.'i ;
0150 archiwalne oraz wyjasnienia i B25 cla © organtzad
. zakresie dziatania
poradnictwo . .
skladnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww.
sprawach
w tym pomocniczy rejestr
0151 Srodki do rejestrowania i B5 korespondenciji, ksigzka
kontroli obiegu dokumentacji pocztowa, rejestry
przesylek, itp.
Opracowanie oraz wdrazanie
0152 wzordéw formularzy oraz ich B25
wykazy
. . L przy czym zamdéwienia i
E d 1
0153 widendja rukow'sc1s 80 B10 realizacja zamowien przy
zarachowania .
klasie 230
0154 Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zamoéwienia i




oraz ich wzory odciskowe

realizacja zaméwien przy

klasie 230
0155 Prer}umerata CZ?:-ISOP.I.Sm i B5
innych publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
0156 zw1qzk1? 2 Zmicnami B25
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
przy czym przepisy
016 Skladnica akt kancelaryme i archiwalne
klasyfikowane sg przy
klasie 0140
przy czym sposob
Ewidencja dokumentacji uf zoxz(jf;;;a;ﬁizg l.i
0160 przechowywanej w sktadnicy B25 & . . C]
w sprawie organizacji i
akt . .
zakresu dziatania
sktadnicy akt
w tym korespondengja, ,
spisy dokumentacji
przekazywanej na
kul k
Brakowanie dokumentacji fak ah%re, prf)to oty
0161 . . . B25 potwierdzajace
niearchiwalnej . . ..
zniszczenie dokumentagji,
zgoda na wybrakowanie
dokumentagji
niearchiwalnej
w tym zezwolenia, karty
Udostepnianie i wypozyczanie lub ksiegi (rejestry)
0162 . . B5 L
dokumentacji w sktadnicy akt udostepniania i
wypozyczania akt
0163 Profllaktyk“a i konservYaqa B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0164 Skontrum dokumentagji B25
Doradzanie komorkom
organizacyjnym w zakresie
0165 postepowania z dokumentacjg B5
oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji
0166 Kwerendy do.kumentac]l w B5
skladnicy akt
0167 Wycofywanie dokumentagji ze B2S

stanu skladnicy akt




02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

020

Zbiér aktow normatywnych
wladz i organéw nadrzednych i
innych

B10

okres przechowywania
liczy sie od daty utraty
mocy prawnej aktu

021

Zbior aktow normatywnych
wilasnej jednostki

B25

komplet podpisanych
zarzadzen, polecent
stuzbowych,
komunikatéw, instrukgji,
pism okoélnych oraz ich
rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we
wlasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.

022

Zbidér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych
umow wraz z ich
rejestrami.

Materiaty Zrédiowe wraz
z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce
organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu
projektow aktéow prawnych

B25

w tym opiniowanie
projektow uchwat czy
zarzadzen organow
nadrzednych

024

Interpretacje i opinie prawne na
potrzeby wlasnej jednostki

B10

opiniowanie projektéw
aktow prawnych i
projektéw umow
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie




egzemplarze odklada si¢
do akt sprawy, ktorej

dotycza
okres przechowywania
li i d
Sprawy sadowe i sprawy w iczy si¢ od . aty
. wykonania
025 postepowaniu
. . prawomocnego
administracyjnym , :
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
Sprawy przed sadami
0250 powszechnymi i Sadem B10
Najwyzszym
0251 Spraw'y Przed .sqdartm B10
administracyjnymi
z wyjatkiem tych
Strategie, programy, dotyczacych zagadnien
03 planowanie, sprawozdawczos¢ ujetych w klasie 3 i
i analizy ujetych w klasach
merytorycznych
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
030 dotyczace sposobu opracowania B10
strategii, programéw, planow,
sprawozdan i analiz
Strategie, programy, plany i przesylane do
031 sprawozdania z innych B5 wiadomosci lub
podmiotow wykorzystania
w tym sprawozdania i
032 Strategie, programy, plany i raporty z ich realizacji,
sprawozdania wiasnej jednostki m.in. Rzadowy Program
Przeciwdziatania Korupgji
0320 Strategie, programy, plany i B25
sprawozdania wlasnej jednostki
roczne i wieloletnie
0321 Strategie, programy, plany i B5
sprawozdania wiasnej jednostki
dot. krotszych okresdw czasu
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
0330 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25
(roczna)
0331 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B5

dotyczace krotszych okresow
czasu




Analizy tematyczne lub

wlasne oraz sporzadzane

034 . . . B25 jako odpowiedzi na
przekrojowe, ankietyzacja .
ankiety
zakup i eksploatacja
04 Informatyzacja . komputerow 1 .
infrastruktury — w klasie
230
Wyjasnienia, interpretacje,
040 opinie oraz aklty Prawne B10
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Pr0]e’kt0war.ue, wdrazanie B10
systemow teleinformatycznych
Licencje na oprogramowanie i okres przechowywania
042 4 p. & B5 liczy sie od daty
systemy teleinformatyczne e ..
wygasniecia licencji
Eksploatacja systemow
043 teleinformatycznych i B5
oprogramowania
. . okres przechowywania
tal t
044 Ustalanie vprawnien d(?s P B5 liczy sie od daty utraty
do danych i systemow .
uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja B10 w tym obstuga
stron internetowych merytoryczna BIP
Bezpieczenstwo systemow w tym polityka
046 . B10 . .
teleinformatycznych bezpieczenstwa
Skargi, wnioski, petycje,
05 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
050 dotyczace skarg, wnioskow, B10
petycji, postulatow, inicjatyw i
interpelacji
Karei i wnioski .
051 Skargi i wmof, i za_%atw1ane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazywane
052 do zatatwienia wedtug B2
wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i 1.111C]atywy B5
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postow, senatoréw,




radnych

Sprawy odeslane do zalatwienia

dotyczy spraw, ktore nie
mieszcza sie w zadaniach
wlasnej jednostki, a

055 4 . B2 zostaly do niej skierowane
innym podmiotom
przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
Wyjasnienia, interpretacje,
060 opinie oraz akty prawne w B10
zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu
Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu,
0620 odpowiedzi na informacje B25
medialne, konferencje i
wywiady
0621 Mor'utormg srodkow BD5 w tym tzw. wycinki
publicznego przekazu prasowe
w tym udziatl w targach,
wystawach oraz materiaty
. . - promocyjne
P
063 romocja i rek??ma dzm.lalnosa B25 i reklamowe, nie
wilasnej jednostki
dotyczace konkretnych
imprez, patrz klasy 410,
420
Wtlasne wydawnictwa oraz
064 udzial w obcych B25
wydawnictwach
Techniczne wykonanie
065 materiatéw promocyjnych i B5 W tym zlecenie
wydawnictw oraz ich plakatowania
rozpowszechnianie
Zbior zaproszen, zyczen, inne niz wchodzace w
066 . . . B25
podziekowan, kondolencji akta spraw
067 Kroniki i monografie Osrodka B25
Kultury w Wieliszewie
068 Badanie satysfakgji klienta B10




07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspoldziatania z
innymi podmiotami

B10

071

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu

wspotdziatania z innymi

podmiotami zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasnej
jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z

innymi podmiotami dotyczace

zakresu i sposobu
wspoldziatania

B25

okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy lub
jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

0740

Organizacja wiasnych
konferencji, zjazdow,
sympozjow, sesji

B25

0741

Udziat w obcych konferencjach,
zjazdach, sympozjach, sesjach,
forach

B5

w tym krajowe i
zagraniczne

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii

Europejskiej

B10

sprawy finansowe przy
klasie 33

09

Kontrole i audyt

planowanie i
sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje,

B10




opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu

091 Kontrole
0910 Kontrole zt.efxvnetrzne we B25
wilasnej jednostce
Kontrole wewnetrzne we szacowanie |
0911 cwne B25 analizowanie ryzyka dla
wilasnej jednostce L ,
realizacji zadan
0912 Ksigzka kontroli B25
Udzial przedstawicieli jednostki
0913 w kontrolach . B5
przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt B25
do akt osobowych i
dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy
SPRAWY KADROWE odklada sie
dokumentacje okreslona
w przepisach wydanych
na podstawie kodeksu
pracy
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Wiasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje, m.in. regulamin pracy,
100 opinie, akty prawne dotyczace B25 wykazy etatoéw, umowy
zagadnien z zakresu spraw zbiorowe
kadrowych
Otrzymane od organdw i
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
101 wyjasnienia, interpretacje, B10
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i wartosaowame B10
stanowisk pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25




Kontakty i wymiana informacji

104 ze zwigzkami zawodowymi w B25
sprawach kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
B* * h i
Zapotrzebowanie i nabor ) ) Czas'przec owywania
110 . wynika z odrebnych
kandydatow do pracy .
przepisow prawa
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie
111 Konkursy na stanowiska B5 »Wtasne komisje i zespoly
(state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej
00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 OPS{uga .zatl"udmeruja B10
kierownika jednostki
1121 Obstuga zatr}ld’mema B10 w tym zakonczenia
pracownikow stosunku pracy;
m. in. delegowanie,
Rozmieszczanie i przeniesienia, zastepstwa,
1122 . _ B10 Ly
wynagradzanie pracownikow awanse, podwyzki,
przydzial;
Oswiadczenia lustracyjne, *) czas przechowywania
majatkowe lub inne wynika z odrebnych
1123 oswiadczenia o osobach B" przepiséw prawa, w
zatrudnionych i cztonkach ich innym przypadku wynosi
rodzin 6 lat
1124 Opiniowanie i (?cenlanle 0sOb B10
zatrudnionych
dotyczy praktyk
Stas i ) . absolwenckich,
113 taze zawo ovl:re, kvyo ontariat, B10 studenckich,
praktyk zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
kres przechowywania
Prace zlecone ze skiadka na o P Y
1140 2 B10 dokumentacji dotyczacej

ubezpieczenie spoleczne

stosunkéw pracy




nawiazanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed
dniem
1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie
zlozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii B50

Prace zlecone bez sktadki na

1141 B5
ubezpieczenie spoteczne
Nagradzanie, odznaczanie i
115 .
karanie
1150 Nagrody B10
1151 Odznaczenia pan.st‘wowe, B10
samorzadowe i inne
np. podzieckowania, listy
1152 Wyrédznienia B10 gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
*) okres przechowywania
1153 Karanie BY uzalezn.lon)./ jest od
obowiazujacych
przepisow prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisdw prawa;
posiedzenia Komisji
1154 Postepowanie dyscyplinarne B" Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wlasne komisje i zespoly
(stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej
00
116 Sprawy w01§kowe 0sob B10
zatrudnionych
117 Dos.tep osob do l.nforr.naql B20
chronionych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi, pisma

zatrudnieniem

gratulacyjne




12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0s6b
zatrudnionych

B10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebna
teczke.

Jesli akta osobowe
prowadzone s3 w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw
pracy nawiazanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii B50

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem

pracy

B10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng
teczke.

Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej,

122

Pomoce ewidencyjne do
dokumentacji pracowniczej

B10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacije, itp.

124

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B2

125

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt

B10

w tym dane w systemach
teleinformatycznych do




osobowych obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo 1 higiena
pracy
130 Przeglady ?varunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
w tym ocena ryzyka
Dziatania w zakresie zawodowego, zasadnicze
131 zwalczania wypadkéw, choréb B25 sprawy dot. zwalczania
zawodowych, ryzyka pracy wypadkdw przy pracy i
choréb zawodowych
Wypadki zbiorowe, $miertelne, B25
132 . e
inwalidzkie
133 Inne wypadki B10
Warunki szkodliwe i choroby
134
zawodowe
1340 Warunki szkodliwe B25
1341 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1342 Choroby zawodowe B25
Przeciwdziatanie mobbingowi i zasady odkladane do 100,
135 o B10 (- .
dyskryminagji , oswiadczenia,
Szkolenie i doskonalenie
14 , .
zawodowe 0s6b zatrudnionych
Wiasne regulacje i programy w tym indywidualne
140 . . B25 T .
szkolenia oraz doskonalenia Sciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy
wlasnym zakresie podmiotow zewnetrznych
studia, szkolenia,
specjalizacje
142 Doksztalcanie pracownikéw B10 organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10
1501 Absencje w pracy B10
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10




Praca w godzinach

1505 nadliczbowych B10
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie,
1511 ojcowskie, wychowawcze, dla B10
poratowania zdrowia itp.
1512 Urlopy bezplatne B10
152 Dodatkowe zatltudmenle 0s6b B10
zatrudnionych
m.in. zaopatrzenie
rzeczowe osob
zatrudnionych, opieka
nad emerytami,
16 Dzialalno$¢ socjalna B5 . rencistami 1 osob'a m
niepetlnosprawnymi, akcje
socjalne i imprezy
kulturalne poza
zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
Ubezpieczenia osobowe i
17 ]
opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
Obstuga ubezpieczenia w tym deklaracje
171 B5 . .
spotecznego rozliczeniowe dla ZUS
179 Dowody u'pra’wnlen do B5
zasitkow
P .
173 Emerytury i renty B10 w tym rac9wn1cze Plany
Kapitalowe
174 Ubezpleczen%a zb{orowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie i obs}.uga opieki B10
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitalowe B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI




Regulacje oraz wyjasnienia,
" interpretacje, opinie, akty

20 prawne dotyczace zagadnien z B10
zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji,
21 Inwestycje i remonty przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty;
210 Inwestycje i remonty obiektow B25
zabytkowych i nietypowych
211 Inwestycje i remonty B5
pozostatych obiektéw
Administrowanie i
22 . 34z
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 wtym naby\A.rarue !
zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w .
. .. okres przechowywania
najem lub w dzierzawe liczv sie od datv atrat
221 wilasnych obiektow i lokali oraz B5 2y ¢ v . y
. . . obiektu lub wygasnigcia
najmowanie lokali na potrzeby i
umowy najmu
wlasne
korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczna,
d ) 7
Konserwacja i eksploatacja os’m‘;\i]ztlsniaizoszzx;ia
222 biezaca budynkéw, lokali i B5 graewar
. , (umowy), utrzymanie
pomieszczen L .
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
d . .
224 Gospodarowanie terenami B5 tereny zielone itp.

wokél obiektéw




23

Gospodarka materialowa

dotyczy srodkéw

trwalych i nietrwatych
w tym zamowienia,
Zaopatrzenie w sprzet, reklamacje,
230 o . B5 .
materialy i pomoce biurowe korespondencja handlowa
z dostawcami
dowody przychodu i
Magazynowanie i uzytkowanie rozchodu, zestawienia
231 . . L B5 oo ‘L
$rodkow trwalych i nietrwatych ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
93 Ewidencja .s'rodko'w trwalych i B10
nietrwalych
dowody przyjecia do
eksploatacji srodka,
dowody zmiany miejsca
Eksploatacja i likwidacja uzytkowania srodka,
233 $rodkoéw trwatych i B10 kontrole techniczne,
przedmiotow nietrwatych protokoly likwidadji, itp.,
okres przechowywania
liczy sie od momentu
uplynnienia srodka
opisy techniczne,
Dokumentacja techniczno- instrukcje obstugi, okres
234 eksploatacyjna srodkéw B5 przechowywania liczy si¢
trwatych od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka‘ od}?adam'i i B5
surowcami wtornymi
236 Inne ustugi B5 w tym wynajem sprzetu
Transport, facznos¢,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy srodkow i ushug
240 transportowych, facznosci, B5
pocztowych i kurierskich
karty drogowe
samochodow, karty
. , , eksploatacji samochodéw,
241 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 przeglady techniczne,
transportowych CL
remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o




transportowych

wykorzystaniu
prywatnych samochodow

w tym dokumentacja
dotyczaca konserwagji i

24 Ek ja $ 5 Sci
3 sploatacja srodkow lgcznosci B5 remontow srodkéw
Tacznosci
Organizacja i eksploatacja
244 infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej
95 Ochrona obiektéw i mienia
oraz sprawy obronne
.. .. . dokumentacja stuzby
250 SiFzezemic mishia wissne) B10 ochrony, przepustki, kart
jednostki Y, przepustil, Ratfty
magnetyczne itp.
m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢
od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne B10
254 Obrona cywilna B10
255 Zarzadzanie kryzysowe B10
y e . . w zakresie calej
2 4 B5
6 améwienia publiczne dziatalnoéci jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, ]
. . .. lityk
interpretacje, opinie, akty w tym pollt.y a
S rachunkowosci, plany
30 prawne dotyczace zagadnien z B10 . . .
) kont, ich projekty i
zakresu spraw finansowo- ..
. uzgodnienia
ksiegowych
Planowanie i realizacja
31 .
budzetu
310 Wlelolletma prognoza B25
finansowa
311 Budzet i jego zmiany B25 W tym planowanie,

uzgodnienia,




korespondencja, materiaty
pomocnicze; w tym
dysponenta II stopnia

312 Realizacja budzetu
3190 Przeka.zywame $rodkow B5
finansowych
3121 Rozhczame’ dochododw, B5
wydatkow, oplat
3120 Ew1denc]on0\'/va}11e do,chodow, B5
wykorzystania srodkow, oplat
3123 Sprawozdan?a okre.sowe z B10
wykonania budzetu
3104 Spra.wozdama rocz.ne, blle.ms i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontéw B5
3133 . WsPo%praF? z banka‘ml . B5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
32
obsluga kasowa
Obrét gotowkowy i
320 .
bezgotéwkowy
3200 Obroét gotéwkowy B5
3201 Obrot bezgotéwkowy B5
3200 Depozyty kas.owe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku
nastepujacego po roku
3210 Dowody ksiggowe B5 obrotowym, w ktorym

operacje, transakcje i
postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone,




sptacone, rozliczone lub

przedawnione
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 Rozliczenia B5
313 Ewidencja .syntetyczna i B5
analityczna
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowiazania, poreczenia B5
300 Ksiegowo$¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3930 Dokumentacja ptac i potracen z B5
plac
3231 Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 Kartoteki wynagrodzen B10
Deklaracje podatkowe i
3233 rozliczenia podatku B5
dochodowego
Rozli ia sk
3234 DEliEZENIA SKIaCEka B10 jak w klasie 1140
ubezpieczenie spoteczne
D . dzer
3235 okumentacja wynagrodzen 2 B10 jak w Klasie 1140
bezosobowego funduszu plac
z wyjatkiem
dokumentacji ujetej w
lasie 08, ok
Obstuga finansowa funduszy i lasie 08 o
33 érodkéw specialnvch B10 przechowywania liczy sie
peqaty od momentu
ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen B5
m.in. : wycena i przecena;
spisy i protokoty
35 Inwentaryzacja B5 mwentar.yzacy]ne,.
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzagji i r6Znice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10

DZIALALNOSC
KULTURALNA




Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty

40 prawne dotyczace zagadnien z B25
zakresu upowszechniania
kultury
obejmuje imprezy stale i
okoliczno$ciowe;
festiwale, plenery,
41 Akcje i imprezy wlasne wystawy, k.o nkursy,
pokazy, targi, wystepy
estradowe, spektakle
teatralne, jubileusze
instytucji i artystow , itp.
dokumentacja spektakli,
koncertow, wystaw, itp.
oraz pracy nad ich
przygotowaniem
Organizacja wlasnych imprez (programy, projekty
410 B25 .
kulturalno-artystycznych plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, itp.). Dla kazde;
imprezy i uroczystosci
zaktada sie osobna teczke
411 Obs.,}uga ?rganizacyjno - B5
techniczna imprez wilasnych
42 Akcje i imprezy obce
wlasne opracowania
(programy, projekty
420 Udziat w obcych imprezach B25 plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, itp.)
Obstuga organizacyjno —
421 techniczna udziatu w obcych B5
imprezach
Dzialalnos¢ kulturalno-
43 dydaktyczna oraz zaje¢
dodatkowych
Organizacja pracy kulturalno- plany i Programy
430 dydaktycznej i zajec B25 | nauczana. Potyczy
dodatkowych inicjatyw p(.)de]mowanych
przez jednostke.
N odniowe rozklad
131 Organizacja zaje¢ kulturalno- B5 Z}ié po dejmowanyci

dydaktycznych

przez jednostke.




432

Organizacja zaje¢ dodatkowych

B5

m.in. ,,Zima w miescie”,
,Lato w miescie”

433

Innowagcje i eksperymenty
programowe kulturalno-
dydaktyczne i zajec
dodatkowych

B25

434

Nadzor nad przebiegiem pracy
kulturalno-dydaktycznej i zajec
dodatkowych

B25

zewnetrzny i wewnetrzny

435

Dokumentacja przebiegu pracy
kulturalno-dydaktycznej i zajec
dodatkowych

4350

Ewidencja uczestnikow zajec

B25

4351

Dzienniki zajec

B5

44

Upowszechnianie kultury

440

Inigjatywy kulturalne

4400

Organizacja kina, teatru i
innych inicjatyw kulturalnych

B25

scenariusze, regulaminy,
repertuar

4401

Obstuga organizacyjno -
techniczna inicjatyw
kulturalnych

BS

umowy, bilety wstepu,
terminarze

441

Organizacja amatorskiego
ruchu artystycznego

Dotyczy inicjatyw
mieszkancow
organizowanych przy
wsparciu jednostki.

4410

Prowadzenie amatorskich grup
artystycznych

B25

4412

Dzienniki zajec¢

BS

4413

Obstuga organizacyjno —
techniczna amatorskiego ruchu
artystycznego

B5

BIBLIOTEKA I ZBIORY
BIBLIOTECZNE

50

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu gromadzenia,
opracowania, zabezpieczania i
udostepniania zbiorow
bibliotecznych

B25

51

Gromadzenie zbiorow




bibliotecznych

korespondencja,
zamoOwienia rozliczenia

510 Zakupy zbioréw bibliotecznych B5 finansowe itp. W tym
dotyczace spraw
prenumeraty czasopism.
511 Dary i depozyty zbiorow B5
Wymiana zbioréw
512
bibliotecznych B>
513 Inne formy gromadzenia B5 inne niz ujete w klasach
zbioréw bibliotecznych 510-512
52 Opracowanie i ewidencja
zbiorow bibliotecznych
Wymiana informacji na temat
520 opracowania Zb.IOI'OW . BO5
bibliotecznych z innymi
instytucjami
Ewidencja zbiorow .
21 iegi h itp.
5 bibliotecznych B25 ksiegi, bazy danych itp
ostatecznej kwalifikacji
archiwalnej dokonuje si¢
po zamknieciu danego
522 Katalogi kartkowe B10 katalogu, przy czym
katalogi tematyczne moga
by¢ kwalifikowane do
kategorii B25
Rozmieszczenie zbioréw
523 -
bibliotecznych
5930 Rozmieszczenie drukow B5
zwartych
5931 Rozm.lesz.cz.erue drukéow B5
nieksigzkowych
524 Selekgja zbioréw bibliotecznych B25 d?WOdy' protf)ko'ly ’
rejestry ubytkow itp.
525 Statystyka zbiorow
Zestawiania okresowe stanu
ewidencji zbioréw
e bibliotecznych dla catej B25
Biblioteki
Zestawiania okresowe stanu
5251 ewidendji zbioréw B5

bibliotecznych w filiach




Biblioteki

626

Analiza stanu zbiorow
bibliotecznych

B25

527

Kontrola stanu zbioréw
bibliotecznych oraz ich
ewidencja

B25

m in, skontra zbioréw

53

Zabezpieczenie i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

530

Wspotdzialanie w zakresie
ochrony zbioréw bibliotecznych

B10

531

Techniczne zabezpieczenie
zbioréw bibliotecznych

B5

np. prace introligatorskie,
zestawienia ksigzek
przekazanych do

naprawy itp.

532

Konserwacja zbiorow
bibliotecznych

B5

533

Reprografia zabezpieczajaca

B5

54

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

540

Czytelnicy

5400

Zapisywanie i
wyrejestrowywanie
czytelnikow

B10

5401

Wykluczanie czytelnikow z
Biblioteki i zawieszanie w
prawach czytelnika

B10

541

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

5410

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych na miejscu i
wypozyczonych na zewnatrz

B10

5411

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych szczegdlnie
chronionych

B10

podania, wnioski, decyzje

5412

Wypozyczanie
miedzybiblioteczne

B10

zlecenie wypozyczen
miedzybibliotecznych,
korespondencja, rejestry

542

Reprografia zbiorow
bibliotecznych na potrzeby
czytelnikow

B5




543

Windykacja zbioréw

B5

55

Nadzor nad dziatalnoscia filii
Biblioteki oraz szkolenie i
instruktaz pracownikow

550

Nadzér nad dziatalnoscia filii
bibliotecznych

B25

551

Szkolenia i instruktaz
pracownikow filii

B25

56

Dzialalnos¢ informacyjno-
bibliograficzna, popularyzacja
Biblioteki i czytelnictwa

560

Informacja bibliograficzna

5600

Opracowania naukowo-
badawcze w zakresie stanu
bibliotek i czytelnictwa

B25

5601

Badania naukowe
indywidualne

B25

inne niz w klasie 5600

5602

Kwerendy biblioteczne

B25

przy czym zeszyty
udzielonych informacji
kwalifikuje sie¢ do
kategorii B5

5603

Wytwarzanie i wymiana Zrodet
informagji

B25

561

Popularyzacja Biblioteki,
ksiazek i czytelnictwa

5610

Spotkania popularyzujace
literature i czytelnictwo

B25

5611

Lekgcje biblioteczne

B25

5612

Wycieczki do biblioteki

B25

5613

Inne formy dziatalnosci
popularyzujacej czytelnictwo

B25

inne niz wymienione przy
klasach 5610-5612 formy
dziatalnosci
popularyzujacej
czytelnictwo np.
konkursy, warsztaty,
prezentacje




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 05.10.2022 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA SKELADNICY AKT
Osrodka Kultury w Wieliszewie

‘rodek Kultury w Wieliszewie
-minne Centrum Kultury
-ajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2
05-119 Legionowo
NIP: 536-17-86-510

DYREKTOR)
Osrodka Kulfury w Wieliszewie
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dr Dartus Skrzydiefpsici
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Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt w Osrodku Kultury
w Wieliszewie, zwana dalej ,instrukcja archiwalna”, okresla organizacje, zadania
i zakres dzialania skladnicy akt w OS$rodku Kultury w Wieliszewie zwanym dalej Osrodkiem
oraz postepowanie w sktadnicy akt z wszelka dokumentacja spraw zakoriczonych, niezaleznie
od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika O$rodka realizujacego zadania sktadnicy akt;

2) Dyrektor — Dyrektora O$rodka;

3) Elektroniczne — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
Zarzadzanie dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
Dokumentacja itworzenia dokumentacji w  postaci elektronicznej,
(EZD) realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,

o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym

i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”;

4) informatyczny — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
nosnik danych dokumentacje w postaci elektronicznej;

5) kierownik komoérki osobe kierujaca komorka organizacyjng lub  osobg
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

6) komorka — wydzielong organizacyjnie czgs¢ Osrodka np. wydziat, zespot
organizacyjna samodzielne stanowisko pracy;

7) sklad — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w  postaci
chronologiczny nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci

wprowadzania do systemu EZD;

8) sklad — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych, na
informatycznych ktorych jest zapisana dokumentacja
nosnikéw danych w postaci elektronicznej naptywajaca 1 powstajaca

w zwiazku z zatatwianiem spraw;
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skladnica akt — sktadnice akt Osrodka;

10) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktdrego realizowane jest

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

11) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;

12) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Osrodka.

2.

§ 3.

. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacjg niearchiwalna (akta kategorii B) ze

wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka oraz dokumentacjg odziedziczona.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by¢ uporzadkowana i
zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie,

gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegOlny stanowi
inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§ 4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;

czeScia  akt  spraw, dla  ktérych w  ramach  wskazania  wyjatku

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sig w postaci nieelektroniczne;j, w szczegblnosci

w celu:

1) sporzadzania  $rodkéw  ewidencyjnych  dokumentacji ~ do  przekazania
do sktadnicy akt, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialdw
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoSci powietrza
w magazynie sktadnicy akt;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;



2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobg po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niZ raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch r6znych
informatycznych noénikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreSlone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla O$rodka zostal
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczefistwem  informacji,
w ktorym okreSlono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska Norma
PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skiadnicy akt

§5.
1. W Os$rodku funkcjonuje jedna skladnica akt usytuowana w strukturze organizacyjnej
Ofsrodka.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcjg sktadnicy akt spelnia
ten system lub jego modul.

§ 6.
Do zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) na noéniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w  skladzie informatycznych noénikéw  danych, ktorych zawarto$ci
nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) w przypadku stwierdzenia przez wlasciwe miejscowo archiwum pafistwowe, ze czgS¢
dokumentacji skladnicy akt to materialy archiwalne przygotowanie materialow
archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum
panstwowego,



10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym (we wspétdziataniu z pracownikiem kancelarii
ogoblnej) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego,

czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.
Rozdzial 3
Obsada skladnicy akt
§7.

. W Osrodku zatrudniony jest jeden archiwista.
. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
. Bezposredni nadzor nad archiwista sprawuje Dyrektor.

§8.

. Archiwista powinien posiadaé¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie
§rednie 1 przeszkolenie  archiwalne (co  najmniej kurs  archiwalny
I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i poglebia¢ swa wiedzg
zgodnie z potrzebami Osrodka.

. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w O$rodku.

. Archiwista ma prawo do wubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha
1 rekawiczek).

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie sktadnicy akt nowemu archiwiscie lub

osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§ 10.
Lokal sktadnicy akt sklada sig¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, migjsca do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac
si¢ w pomieszczeniu magazynowym.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,
dopuszcza sie¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelniacych
funkcje magazynow, jesli posiadaja one okna.

§11.

W pomieszczeniu magazynowym skladnicy akt do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan skladnicy akt oraz

6



zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata; w szczegdlnosci pomieszczenie to powinno:
1) skladaé si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci
1 wytrzymalosci;
2) byé suche i zapewniaé wlasciwg temperaturg w ciagu roku;
3) posiadaé skuteczng wentylacjg i sprawng instalacje elektryczna;
4) byé zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem o0séb nieuprawnionych;
5) byé zabezpieczone przed pozarem oraz Wwyposazone W gaSnice proszkowe
odpowiednie do potencjalnego Zrédia pozaru;
6) zapewniaé zabezpieczenie zgromadzonej w nim dokumentacji przed bezpo$rednim
dzialaniem promieni stonecznych;
7) zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czg$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
8) posiadaé o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢é, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodla swiatla.

§12.
1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane  szafy  aktowe,  usytuowane  prostopadle do  okien
oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejSciem migdzy nimi minimum
80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstgpem od sufitu i podtogi;
2) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.
2. Numerowanie szaf aktowych, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
unikatowe;j liczby rzymskiej szafom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom
w obrebie szafy.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogg si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowa¢ farb i lakier6w zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga sie znajdowa¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
Ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4) jako zrodel $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekraczac
200 luksow;
5) posadzka powinna byé wykonana z powloki niepylacej, latwej do utrzymania
w czystosei (w szezegolnoscei ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna),
6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;
7) nalezy rejestrowal przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci
i temperatury, a wyniki kontrolowac i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;
8) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcja
grzybow pleSniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.



§ 13.
Wstep do pomieszczenia magazynowego skladnicy akt jest mozliwy tylko w obecnoSci
archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Przejecie dokumentacji przez skladnica akt oznacza uznanie jej za dokumentacje
sktadnicy akt.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt wedlug ustalonego z
archiwistg terminarza.

4, Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo — odbiorczego”,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do skladnicy akt. Dokumentacje przed
przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe
z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmoéwicé przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreSlony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajq braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komérki organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowata oraz Dyrektora.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.
Po  sprawdzeniu i  przejeciu  dokumentacji w  postaci  nieelektronicznej
lub informatycznych noénikéw danych, w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje
narzedziami,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,,wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych”,

zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez skladnica akt,

c) pelna nazwe komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,



d) pelna nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyla
lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacjg,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym gdérym rogu tego spisu, numer
wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz
spisu zdawczo — odbiorczego;

4) nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalna, czyli
numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki
w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnaturg
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudio nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacjii w
sktadnicy akt;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktorych mowa w § 17 ust. 1.

§17.
. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych

w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo -
odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wediug
komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala sig
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.
. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli skladnica akt posiada narzedzia
informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§18.
Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych,
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
. Kopie bezpieczenstwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane
w sposOb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania
zapisu na informatycznym noéniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacjg
elektroniczna.
. Kopie bezpieczefistwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.
Je§li nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze  wzgledu
na uszkodzenie no$nika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest
nos$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;



2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy noénika, ktérego zawarto$ci nie skopiowano w calosci do systemu EZD,
informacje, o ktorych mowa w wust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD
w metadanych opisujacych wiadciwa przesylkg, w ramach elementu, o ktérym mowa w
pkt 13 cze$ci A zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

6. Za wykonanie kopii bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiada Administrator
Sieci Informatycznych.

§19.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem
lub utrata, stosujac sie do:
1) polityki bezpieczefistwa dla systeméw teleinformatycznych uzZywanych przez
Osrodek;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 20.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uklada si¢ w sktadnicy akt w sposob zapewniajacy
jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tej skladnicy, przy czym odregbnie przechowuje sig:

1) akta osobowe i listy plac;

2) dokumentacj¢ techniczna;

3) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

4) informatyczne noéniki danych ze skladu tych no$nikow.

§ 21.
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.
2. Ofsrodek poddaje konserwacji uszkodzone lub czg§ciowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 22.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skltadnicy akt, wiamania
do pomieszczeri magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor
powiadamia wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum pafistwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt
oraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy akt

§ 23.
Skontrum dokumentacji polega na:
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1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 24.
Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca sig

z co najmniej dwoch czionkow.

Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

Z  przeprowadzonego skontrum  komisja  skontrowa  sporzadza  protokot,

ktéry powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji 1 wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujgta w Srodkach ewidencyjnych,
a byta przechowywana w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 25.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej

w systemie EZD.

§ 26.

1. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byta
tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

2. Celem zewidencjonowania zgromadzonej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych bez ewidencji, stosuje sig odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji archiwalnej.

Rozdzial 8
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 27.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomocg komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na

informatycznym noéniku danych.

1.

§ 28.
Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w sktadnicy akt, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
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4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopig zastepcza i zachowal ja w

skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 29.

Nie wolno wypozyczaé poza skladnicg akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz $rodkoéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

1.

§ 30.
Udostepnienie  dokumentacji przechowywanej w  skladnicy akt odbywa sig
na podstawie ,karty udost¢pnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajacej co najmniej:

1) datg;
2) dane pracownika ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedace;j przedmiotem udostepnienia,

przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
i zgromadzita lub przekazala,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,

c¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0sob spoza Osrodka :

a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom O$rodka wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzila lub przekazata do
skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgodg wydaje Dyrektor lub
zastgpca Dyrektora.
Do  udostgpnienia dokumentacji osobom spoza  Os$rodka  wymagane
jest zezwolenie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom  organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacjg na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32.
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.
12



2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczone)
z skladnicy akt dokumentacji, archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza co
najmniej nastepujace informacje:

1)
2)
3)

date sporzadzenia;
imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzila lub zagubita dokumentacjg;
opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wklada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2)

3)

drugi przekazuje si¢ do komodrki, ktéra dokumentacje wypozyczala,
w celu wyjasnienia sprawy;
trzeci przechowuje si¢ w skladnicy w odrgbnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

§ 33.

Archiwista w sposob okre§lony przez kierownika komorki organizacyjnej Osrodka,
w strukturze ktérej usytuowane jest sktadnica akt, odnotowuje kazde udostgpnienie
dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do sktadnicy akt.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 34.

W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komdrki organizacyjnej
wycofuje ja z sktadnicy akt 1 przekazuje do tej komorkai.

1.

§ 35.

Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z sktadnicy akt polega na:

1

2)

w
z

sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt,
zawierajacego co najmnie;j:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komdrki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,

€) sygnature archiwalng teczki aktowej;

przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania),
do wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktdrej jest ujgta wycofywana
dokumentacja.

trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej
sktadnicy akt do komorki organizacyjnej, protokét podpisuja archiwista

i kierownik komorki organizacyjne;j.

§ 36.
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1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z skladnicy akt polega
na udzieleniu uprawniefi do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komoérki lub
pracownikowi tej komdrki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, wniosek skfada sig w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi sig rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularmne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktéorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikoéw komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor lub zastgpca Dyrektora.

4, W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko
prezentuje kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora
lub zastepce Dyrektora.

§ 38.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalne;.

§ 39.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum
panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD -
do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sig
w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 40.
W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej
lub jej metadane, mozna réwnolegle wybrakowaé¢ ich odpowiedniki w skladzie
chronologicznym lub w skladzie informatycznych noénikéw danych bez sporzadzania
odregbnego spisu.

§ 41.
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1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja yA procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
jest przechowywana przez skladnicg akt.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42.

W przypadku stwierdzenia przez wlasciwe miejscowo archiwum pafistwowe, ze czgS¢
dokumentacji skladnicy akt to materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do tego
archiwum, nalezy podja¢ dzialania przewidziane w przepisach wynikajacych z Ustawy z 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 43.
Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
na podstawie przepisow art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich
podstawie.

§ 44.
W systemie EZD przekazujac do wiasciwego archiwum pafistwowego materiaty archiwalne
w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego
w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza sig ich spisy.

§ 45.

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialéw, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w systemie
EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez skladnicg akt.
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1.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ skladnicy akt

§ 46.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci skladnicy akt i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po

roku sprawozdawczym.
Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi Osrodka.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zakladowego;

ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwalna;

ilo§¢ dokumentacji przejetej ze skladu chronologicznego i sktadu informatycznych
nos$nikéw danych;

ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg osob korzystajacych;
ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum pafistwowego;

ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Tlo§¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, oznacza odpowiednio:

1)
2)
3)

4

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbg spraw;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbg
noénikow i liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudel,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe
metréw biezacych.
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Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Zalaceznik nr 1

Whasciwa Dopuszczalne leaédwf‘, Dopuszczalne
tem[.)eratu;-a wahania dobowe wnlg(])tgosc wahania dobowe
) .. | powietrza (W | temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji stoppiach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-blaijd 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 >0 >
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. I,nt.'OI.matyczne 12 18 ) 30 40 5
no$niki danych
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