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Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy , zwanym dalej
,PUP”.

2. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji od chwili jej wptywu lub powstania
wewnatrz PUP do czasu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub do zniszczenia.

3. W instrukcji reguluje sie postepowanie z dokumentacjg niezaleznie od technik8i jej
wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

2) akta sprawy — dokumentacja, w szczegdélnoéci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna,
zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej

zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownik lub pracownicy realizujgcy zadania archiwum
zaktadowego;

4) archiwum zakiadowe - Wewnetrzna komdrka PUP zajmujgce sie gromadzeniem,

przejmowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i
udostepnianiem dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej spraw ostatecznie zatatwionych,
brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B)
oraz przekazywaniem materiatdw archiwalnych ( akt
kat. A) do Archiwum Panstwowego,

5) dekretacja — adnotacja zawierajgca wskazanie osoby Ilub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zafatwienia sprawy, ktora
moze zawieraC dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

6) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie
lub stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen
badz danych;

7) dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, pisma, jak rowniez mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — bez wzgledu na posta¢ i sposob ich
wytworzenia,;
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8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej
komérka
organizacyjna

metadane

parafa

piecze¢ wplywu

pieczec¢

pieczeé urzedowa

pismo

podpis elektroniczny

prowadzacy sprawe

przesytka

rejestr przesytek
wptywajacych

sekretariat - kancelaria

skitad chronologiczny

spis spraw

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;
osoba kierujgca komoérkg organizacyjng lub osoba

upowazniona do wykonywania jej zadanh, takze osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy;

wydzielona organizacyjnie czes¢ PUP;

zestaw  usystematyzowanych  informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaty zastepujgce podpis;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez sekretariat
na przesytkach wplywajgcych w postaci papierowej,
zawierajgcy co najmniej nazwe PUP, date wplywu, a takze
miejsce  na umieszczanie numeru z Dziennika
korespondencyjnego, informacji o liczbie zatgcznikéw,
znak sprawy;

stemple nagtéwkowe, imienne itp.;

okragta piecze¢ z godiem panstwa w srodku i z nazwg
w otoku;

wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catos¢
znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.

pismo  przewodnie, notatka, protokdt,  decyzja,
postanowienie;
to narzedzie identyfikujgce uczestnikobw wymiany

dokumentéw elektronicznych oraz stuzgce przyjeciu
odpowiedzialnosci za ich tres¢

pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe,
realizujgcy w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczegdlnoéci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie pism w sprawie, dbanie o terminowos¢
zafatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

dokumentacja otrzymana lub wystana przez PUP, w kazdy
mozliwy sposob;

rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez PUP;

komérka organizacyjna, ktérej pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysyfania przesytek; takze osoba
wykonujgca okreslone czynnosci kancelaryjne;

uporzgdkowany  zbidor  dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie w
ktérym wprowadzono system EZD;

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

spis zdawczo
odbiorczy akt

sprawa

system EZD

system kancelaryjny
bezdziennikowy

system

teleinformatyczny

teczka aktowa

znak akt

znak sprawy

rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytoryczne;j;

formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, oddzielnie dla materiatbw archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej;

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

system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w  nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentdéw elektronicznych zgodnie z art.5 ust.2b ustawy
Z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

system kancelaryjny, w ktérym rejestrowane sg tylko
sprawy, a nie pojedyncze pisma.

System teleinformatyczny w rozumieniu art.2 pkt.3 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczng

materiat biurowy (teczka, skoroszyt, segregator, koperta
itp.) do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do
okreslonej komoérki organizacyjnej i do okreslonej grupy
spraw, uzupetniony o liczbe porzadkowg ze spisu spraw
i dwie ostatnie cyfry roku, w ktéorym sprawa zostata
wszczeta.

Rozdziat 2

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym oraz budowa rzeczowego wykazu akt

§3

1. W PUP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rzeczowym wykazie akt,
zwanym dalej ,wykazem akt”.

2. Rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w aktach
sprawy:

a.

b.

Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesietnego.
Kazdy rzad podziatu sktada sie z co najmniej dwdch, a maksymalnie z dziesieciu klas.
Podziat, o ktérym mowa w punkcie a, jest prowadzony az do utworzenia klasy koncowe;j,
w ramach ktorej rejestruje sie sprawy albo grupuje sie dokumentacje bez wymogu jej
rejestraciji.

Klasy koncowe oznacza sie symbolem okreslajacym kategorie archiwalng.



d. Klasa sktada sie z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto
klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegdtowione przez okredlenie typu dokumentacji
przyporzadkowanej do tej klasy.

e. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesietnym jest konstruowany z zestawu cyfr
arabskich zapisanych w nastepujgcy sposob:

e dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,0” do ,9”;

e dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00” do
997,

o dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000” do
,999”;

e dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000” do ,9999”;

o dla klas pigtego rzedu jako symbol pieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000”
do ,,999997%;

e dla klas szdstego rzedu jako symbol szeSciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000000” do ,999999;

o dla klas siddmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000” do ,,9999999";

e dla klas ésmego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,00000000” do ,,99999999";

o dla klas dziewigtego rzedu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000000000” do ,,999999999”;

o dla klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000000” do ,,9999999999".

f. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji
wewnatrz organu lub jednostki organizacyjne;j.

g. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i nizszego rzedu,
a klasa nizszego rzedu zawsze powinna wynikac z klasy wyzszego rzedu.

h. W wykazie akt:

e pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem
srodkami rzeczowymi oraz finansami;

e pigta i nastepne klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizaciji
organ lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

3. W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie wytgcznie rejestracji spraw (nie
rejestruje sie kazdorazowo pism dotyczgcych tych spraw). Sprawe rejestruje sie tylko raz
(na podstawie pisma wszczynajgcego te sprawe), w spisach spraw prowadzacych dla kazdej
teczki tematycznie zgodnie z wykazem akt. System ten nie wyklucza stosowania innych
pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt (pism).

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

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PUP
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

6. Kazda komodrka organizacyjna powinna sporzgdzi¢ do wtasnego uzytku wycigg z wykazu akt,
zawierajgcy stosowne odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne
oraz kwalifikacje archiwalng akt i informacje z rubryki ,uwagi”.

7. Wyciagg z wykazu akt sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje do archiwum
zaktadowego.



0o

. Akta jednorodne tematycznie pochodzgce z roznych komorek organizacyjnych bedg

posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyroznia¢ je bedg tylko
symbole literowe nazwy komérek organizacyjnych.
§4

Jezeli w dziatalnosci PUP pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce
tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na PUP.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie
na podstawie zarzgdzenia Dyrektora PUP w porozumieniu z Archiwum Panstwowym.

§5

1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komoérke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjng, do ktérej zadan

nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zakfada sprawe
i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy.

Komédrka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspétpracy miedzy

komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne, przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.

§6

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komdrkach organizacyjnych PUP dzieli sie ze
wzgledu na jej ich wartos¢ archiwalng na dwie kategorie:

a) materiaty archiwalne (kategorii A),
b) dokumentacja niearchiwalna (kategorii B).

Materialy archiwalne sg to akta bedgce zroédiem informacji o wartoéci historycznej.
Stanowig one czes¢ sktadowg panstwowego zasobu archiwalnego i sg przeznaczone do
wieczystego przechowywania. Do oznaczania kategorii materiatow archiwalnych stosuje sie
symbol A.

Dokumentacja niearchiwalna sg to akta, ktére majg jedynie czasowg warto$¢ praktyczng.

Do oznaczania kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie symbol ,B”.

W szczegdlnosci zas:

a) obok symbolu ,B” zostaty umieszczone cyfry arabskie, ktére oznaczajg lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres przechowywania tej dokumentacji
liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego stycznia roku
nastepnego po zatozeniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w 2023 roku oznaczone
symbolem B5, moga by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2029 roku).
Dokumentacja ta wraz z uptywem wifasciwego okresu przechowywania — moze byc¢
przekazana na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum
panstwowego.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie te akta, ktére
po uptywie okreslonego okresu przechowywaniu podlegajg ekspertyzie ze wzgledu na
ich charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza na wniosek Urzedu wtasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokonac¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tych akt.

c) symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne, ktére po petnym ich wykorzystaniu do
prac biezacych mogg byé przekazane na makulature bezposrednio w komorkach
organizacyjnych pod kontrolg pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe.
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Rozdziat 3
Podziat czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentacji

§7
1. Czynnosci kancelaryjne w PUP wykonuja:

a) sekretariat PUP,
b) kierownicy komérek organizacyjnych PUP,
C) pracownicy prowadzgcy sprawy.

2. Do podstawowych czynnosci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondenciji, przyjmowanie i rejestrowanie przesytek oraz umieszczanie
pieczagtki wptywu, a w jej obrebie daty wptywu i numeru kancelaryjnego.

b) przedstawianie korespondenciji Dyrektorowi, zastepcy lub upetnomocnionej przez niego
osobie do wgladu i dekretaciji,

c) segregowanie korespondencji wedtug tresci i jej przekazywanie komoérkom
organizacyjnym,

d) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zatatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora do czasu przekazania ich do
archiwum zaktadowego,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora, jego zastepcy lub
upetnomocnionego przez niego pracownika,

f) prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,

g) wysylanie korespondenciji.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

a) zapoznanie sie z pismami zadekretowanymi na dang komérke i przekazanie
pracownikom merytorycznym,

b) akceptacja i podpisywanie wysytanych pism,

c) nadzér nad prawidtowym trybem zatatwiania spraw.

4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych pracownikow prowadzgcych sprawy nalezy:

a) rejestrowanie spraw i oznaczenie dokumentacji znakiem sprawy,

b) przygotowanie projektow pism i przekazanie ich kierownikom w celu akceptacji oraz
oznaczenie sporzgdzonych pism znakiem sprawy,

c) przygotowanie pism do wysytki,

d) tgczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentaciji, nietworzgcej akt
spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego,

€) przygotowywanie akt spraw zatatwionych do przekazania do archiwum zaktadowego.

§8
Typowy obieg dokumentacji w PUP jest nastepujacy:

1) sekretariat przyjmuje korespondencije , otwiera jg, sprawdza, opatruje pieczatkg wptywu
(zatacznik nr 1), wptywu, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi lub zastepcy do dekretacii,

2) zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje poszczegoinym komorkom
organizacyjnym celem zatatwienia,

3) kierownicy komorek organizacyjnych rozdzielajg przesytki wewnatrz komorek
organizacyjnych na poszczegolnych prowadzgcych sprawe i omawiajg z nim termin
i sposob zatatwienia sprawy,

4) prowadzacy sprawe rejestrujg sprawy w spisach spraw, zatatwiajg sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, przygotowujg projekty pism, a nastepnie zaaprobowane
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przez kierownika komorki organizacyjnej i oznakowane przekazujg do podpisu do
Dyrektora lub zastepcy,

5) sekretariat przedktada Dyrektorowi lub zastepcy pisma do podpisu, sprawdza pod
wzgledem formalnym wykonanie pisma,

6) po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe przygotowujg pisma do wysyiki i przekazujg je
do sekretariatu celem wystania,

7) sekretariat wysyta przesytki i pisma zgodnie z dyspozycjg prowadzgcego sprawe (list
zwykly, list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne).

Rozdziatl 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§9

Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania catosci korespondencji wptywajgcej do PUP,
w tym przesylki przekazanej pocztg elektroniczng na adres zamieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Korespondencje moze przyjmowac bezposrednio komoérka organizacyjna. Korespondencja
przyjeta przez komérki organizacyjne przekazywana jest do sekretariatu celem opatrzenia
jej pieczecig wptywu.

W trakcie odbioru przesytek sekretariat sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego na przesytce
adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki sporzgdza sie w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

Zada sie od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

§ 10

Przesyiki mylnie doreczone ( adresowane na innego adresata) zwraca sie niezwtocznie na
poczte lub przesyta wprost do wtasciwego adresata.

Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym w odrebnych
przepisach.

§ 11

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z PUP,

2)  przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
PUP,
b) majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PUP,
c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci PUP.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi
i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wigcza bez rejestraciji
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i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

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

§ 12

1. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujgc w rejestrze
przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych.

§ 13

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo
wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowacé tylko cze$¢ przesyiki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesytce, naniesé i wypetni¢ piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac¢ ten nosnik do
skfadu informatycznych nos$nikéw danych.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig
wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”’), a takze czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

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

§ 14

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) przesytek niejawnych, ktére przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej — (Starostwo
Powiatowe) i adresatom. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewngtrz napisem
zastrzezone, poufne czy tajne okaze sie, ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy
bezzwtocznie przekaza¢ je w zamknietej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie,
z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty,
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3) wartosciowych — ujawnione przy przesytkach, nieoznaczonych jako wartosciowe, np.:
pienigdze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci, sktada sie do kasy
podrecznej. Informacje o walorach umieszcza sie obok pieczeci wptywu,

4) ofert sktadanych w postepowaniach na podstawie ustawy - Prawo zamowien publicznych

oraz w postepowaniach poza ustawa,

5) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy,

6) tych, ktérych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny.

. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione sg na kopercie.
Brak zatgcznikéw Ilub otrzymanie samych zatgcznikédw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko
do pism:
a) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem
doreczenia,
b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
c) dla ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,
f)  wrazie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

. Potwierdzenie otrzymania pisma (pieczatke wptywu ) sekretariat wydaje na zgdanie
skfadajgcego pismo.

. Na kazdej wptywajgcej na noéniku papierowym korespondencji na dowdd przyjecia
umieszcza sie w zasadzie w gornej czesci pisma po lewej stronie pieczatke wptywu (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Wzér pieczatki
wptywu okresla zatgcznik nr 1.

. Pieczatki wplywu nie umieszcza sie na:
- dokumentach osobistych,
- oficjalnych zaproszeniach,
- zatgcznikach,
- czasopismach, katalogach, prospektach, drukach,
- umowach,
- certyfikatach, upowaznieniach, zaswiadczeniach, decyzjach itp.
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Rozdziatl 5
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 15

1. Sekretariat przekazuje niezwtocznie do wglgdu i dekretacji przyjeta korespondencie.

2. W zaleznosci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondencji sekretariat
przedktada Dyrektorowi do wgladu i dekretacji:

a) calg otrzymang korespondencije,

b) jedynie pisma, ktére zostaty przez niego zastrzezone - pozostatg korespondencje
sekretariat przekazuje kierownikom.

§ 16

1. Dekretujgcy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wptywu symbol komérki
lub osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualng dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy oraz podpis.

2. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

3. Jezeli pismo wplywajgce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych, dekretujgcy wyznacza komoérke odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

§ 17

1. Korespondencje przejrzang i zwrécong przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie
z dyspozycjami i przekazuje wiasciwym komorkom organizacyjnym lub pracownikowi
prowadzgcemu sprawe.

Rozdziat 6
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz
zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych

§18

1. Dokumentacja nadsytana i skladana w PUP oraz w niej powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
Sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw,
2) nietworzgca akt spraw.
2. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzgdkowana
do sprawy i otrzymata jej znak identyfikacyjny.
3. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 19

[E

. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej

12



do spisu spraw (zatacznik nr 2).

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komoérke organizacyjna.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia i zakonczenia
sprawy.

3. Prowadzacy sprawe, sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesyitka:

a) dotyczy sprawy juz wszczetej,
b) czy tez rozpoczyna nowa sprawe.

4. W przypadku, okreslonym w ust. 3 pkt a prowadzgcy sprawe dotgcza przesytke do akt
sprawy nanoszgc na niej znak.

5. W przypadku, okreslonym w ust. 3 pkt b, prowadzacy sprawe traktuje przesyike jako
podstawe do zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc
na przesytke znak sprawy.

6. Znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma, na jego pierwszej stronie na dokumentaciji
naptywajgcej do PUP w obrebie pieczatki wptywu.

7. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne tematycznie
akta i zatozonej na podstawie wykazu akt.

§ 20

1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktdra nie zostata przyporzgdkowana
do sprawy, lecz w sposob dla niej przewidziany jest grupowana w teczki aktowe.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, moga by¢:
a) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, zawiadomienia, o ile nie stanowig
czesci akt sprawy,
b) niezamawiane przez jednostke organizacyjng oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki niewymagajgce merytorycznego zatatwienia,
d) dokumentacja finansowo-ksiegowa ( np. rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe)
e) listy obecnoéci,
f) karty urlopowe (wnioski),
g) dokumentacja magazynowa,
h) srodki ewidencyjne archiwum zakfadowego,
i) rejestry i ewidencie ( np. sSrodkéw trwatych, materiatbw biurowych, zbioréw
bibliotecznych).
i) potwierdzenia odbioru (dotgcza sie je do akt wtasciwej sprawy).

3. Niezamoéwione oferty podlegajg rejestraciji, jezeli podejmuje sie czynnosci zmierzajgce do ich
wykorzystania.

§ 21

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
a) o0znaczenie nazwy komérki organizacyjnej, czyli symbol komoérki,
b) liczbowy symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
C) numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.
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Sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od siebie - kropka.
Wzor znaku sprawy:

POK.011.30.2024

POK - Dziat Organizacji, Administracji i Kadr
011 - Organizacja wiasnej jednostki
30 - sprawa zarejestrowana jako trzydziesta w spisie spraw

2024 - rok

. Jezeli wptywajgce pismo dotyczy kilku spraw, rejestruje sie je pod odpowiednimi znakami,
zaznaczajgc w uwagach, pod ktérym znakiem przechowywany bedzie oryginat pisma.
W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowa¢ odrebnym pismem w kazdej sprawie.

§ 22

. Akta spraw niezatatwionych ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach nastepnych bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw.

. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw moze nastgpi¢
dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna sie od nowa w nastepnym roku.

. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nhowym spisie spraw, zaznaczajgc
ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do
teczki" i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian znaku
sprawy w przyporzgdkowanym jej wczesniej aktom.

§23
. Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe a wraz z nimi - nowe spisy
spraw.

. W sytuacji znikomej ilosci dokumentacji wytworzonej w ciggu roku mozna prowadzi¢ teczki
przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny
Spis spraw.

. Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka aktowa zawierajgca dokumentacje
o tym samym ha$le klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec duzej ilosci
dokumentacji teczka moze zosta¢ podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest tgczenie
w jednej teczce dokumentacji o roznej wartosci archiwalne;.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sie w zaleznosci od
potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotéow spraw badz w ukfadzie numerycznym (np.
staze zawodowe EFS).
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6. W przypadku zatozenia podteczki nalezy zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowczas
w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki. W takim przypadku
znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw
podteczki, oraz cztery cyfry roku (np. DOP.0003.2.6.2023).

7. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
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 sie dodatkowych spiséw spraw.

8. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami, zaktada sie tzw. teczki zbiorcze, do
ktérych odktada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np.
akta osobowe).

9. Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. W takim przypadku
znakiem akt jest znak sprawy.

§ 24

W PUP prowadzi sie réznego rodzaju rejestry np. rejestr skarg i wnioskéw, rejestr zarzadzen
wewnetrznych, rejestr petnomocnictw, rejestr umow, rejestr zamowien publicznych itp.
Prowadzenie dodatkowych rejestréw nie zwalnia z prowadzenia spiséw spraw.

Decyzje o prowadzeniu rejestrow podejmujg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 25

1. Kazda teczka aktowa powinna byé prawidtowo opisana. Opis umieszczony na okfadce
skfada sie z nastepujgcych elementéw (zatgcznik nr 3):

a) petnej nazwy Urzedu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory,

b) znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta
wedtug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktérej mowa w § 23 pkt. 6
- w lewym goérnym rogu,

c) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B rowniez okresu
przechowywania akt - w prawym goérnym rogu,

d) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta z wykazu akt i uzupetnionego o informacje o
rodzaju akt wystepujacych w teczce - na srodku. W przypadku teczek bezrobotnych
tytut stanowig: nazwisko i imie (imiona) bezrobotnego, ewentualnie data urodzenia,

e) roku zatozenia teczki lub lat krancowych (j. daty najwczesniejszej i najpdzniejsze;
wytworzonych akt) - pod tytutem.

2. Jezeli akta gromadzi sie¢ w segregatorach, dane te nalezy umiesSciC na grzbiecie
segregatora.
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Rozdziat 7
Formy zalatwiania spraw

§ 26

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe,
tzn. nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe po witgczeniu pisma do
akt sprawy wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawe zafatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

3. Kazdg sprawe nalezy zatatwiaé osobnym pismem.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§ 27

1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnos$ci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia
spoczywa na prowadzgcym sprawe.

2. Prowadzacy sprawe ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zatatwienia
sprawie, byty wykonane terminowo czynno$ci, do ktérych zobowigzane sg rowniez inne osoby.

3. Prowadzgcy sprawe zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich pilnosci.

§ 28

1. Zafatwienie sprawy moze byc¢:
a) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

b) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob, konczacy sprawe w PUP.
2. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujagc w odpowiedniej
rubryce date jej zatatwienia i wpisujgc skrot ,,0z".

§ 29

1. Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;.
2. Jezeli sprawa zostata zafatwiona ustnie , a nie wynika to z tresci przesyiki lub z tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujgcg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Pisemne zatatwienie sprawy polega na opracowaniu pisma przez prowadzgcego sprawe.

4. Pismo podlega zaakceptowaniu i parafowaniu przez kierownika komorki organizacyjne;j,
a nastepnie zaakceptowaniu przez Dyrektora PUP.
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§ 30

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ napisane na papierze formatu A4 lub A5
w uktadzie pionowym lub poziomym.

Kazde pismo powinno zawierac:

a) znak sprawy,

b) oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem,
C) tres¢, napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie,

d) date opracowania pisma.

Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze przewidziane odrebnymi
przepisami.

Rozdziat 8
Sporzadzanie odpiséw

§ 31

Sporzadzajgc odpis nalezy zachowac¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzgdza sie odpis.
Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis
,Odpis”.

Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis z odpisu "

Jezeli z oryginatlu sporzadza sie kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu
(zadwiadczenie, decyzja), nalezy te kserokopie uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajgca
oraz podpisem uwierzytelniajgcego.
Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go sporzadza.
Rozdziat 9
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej

§ 32

Uprawnienia do podpisywania pism okresla Regulamin organizacyjny PUP oraz upowaznienia
udzielane przez Dyrektora PUP.

=

§33

Podpisujgcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swdj podpis w obrebie maszynowego
napisu lub pieczatki okreslajgcej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko.

Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem
stuzbowym aprobujgcego znak ,wz" (w zastepstwie).

Gdy podpisujgcy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii
pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,z up."
(z upowaznienia).

Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki aprobujgcego, stawia przed stanowiskiem
aprobujgcego znak ,p.o." (petnigcy obowigzki).

W przypadku podpisywania wiekszej ilosci pism tej samej tresci do réoznych adresatéw oraz
na dalszych egzemplarzach pism mozna zastgpi¢ podpis odreczny przez facsimile imienia
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i nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach sprawy
pismo, powinno by¢ wtasnorecznie podpisane.

6. Facsimile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na decyzjach, orzeczeniach, umowach,
pismach zawierajgcych informacje niejawne.

7. W przypadku pism tej samej treSci wysylanych do adresatow wewnetrznych podpisane
wilasnorecznie pismo pozostaje w aktach sprawy, za$ pozostate egzemplarze mozna wystac jako
kopie oryginatu.

Rozdziat 10
Wysylanie korespondencji

§ 34
1. Pisma po podpisaniu przygotowuje do wystania prowadzgcy sprawe.
2. Przygotowanie pism do wystania polega na:

1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono do niego
wszystkie zatgczniki,

2) wykonaniu niezbednej liczy kopii, jezeli pismo przesytane jest ,,do wiadomosci™.

3) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyiki,

4) zaadresowaniu i zakopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku
kodowego,

3. Dokumentacje przygotowang do wystania prowadzacy sprawe przekazuje do sekretariatu w celu
wysyiki.

§ 35

Czynnosci sekretariatu w zakresie wysytania pism i dokumentéw polegaja na:
1) frankowaniu kopert,
2) ewidencjonowaniu wysytanej korespondencji w pocztowej ksigzce nadawczej,
3) przekazaniu przesytek na poczte.

§ 36
Korespondencja jest wysytana zgodnie'z zamieszczong dyspozycjg co do sposobu wysyiki (np.
list polecony, list priorytetowy itp.).
Rozdziat 11
Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych

§ 37

1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem oséb postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.
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§38
. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych zatozonych zgodnie z wykazem akt.

. Teczki uktada sie w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

. Teczki zawierajgce akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 i uzupetnione o date roczng najpdzniejszego pisma w teczce oraz numer tomu, jezeli
akta o tym samym symbolu obejmujg kilka teczek.

§39

. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez okres
dwodch lat. Okres przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w rozdz.12 Instrukcji
kancelaryjnej.

. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejscu wiozy¢ karte
zastepczg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 12
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 40

. Komérki organizacyjne PUP przekazujg do archiwum zaktadowego wytgcznie akta spraw
zakonczonych.

. Dokumentacje niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komérce organizacyjnej na
zasadzie ich wypozyczenia z archiwum zakfadowego, tj. po dokonaniu formalnosci
przekazania (uporzadkowanie dokumentacji, sporzgdzenie spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypetnienie kart udostepniania akt)

. Pracownik ds. archiwizacji w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych, ustala
corocznie termin przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

. Pracownik ds. archiwizacji moze odmowic¢ przejecia dokumentacji w przypadku:
a) gdy dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sSposob uregulowany
przepisami instrukcji archiwalnej i niniejszej instrukcji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

. O powodach odmowy przejecia dokumentaciji, pracownik ds. archiwizaciji
powiadamia swojego bezposredniego przetozonego.
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§41

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzgdkowana
przez komorki organizacyjne przekazujgce dokumentacje.

2. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej,
0 okresie przechowywania dtuzszym niz B10 rozumie sie:

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek tj. sprawami wedlug spisu spraw,
a w obrebie kazdej sprawy chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajgce sprawe
byto na wierzchu. Poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych pism,
c) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

d) usuniecie z teczek czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.),

e) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych o gruboéci nieprzekraczajgce;j
5 cm, a te w pudtach z tektury bezkwasowej lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach w pudtach. Jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy.

f) w odniesieniu do materiatdbw archiwalnych - dodatkowo ponumerowanie stron
(paginacja) akt znajdujgcych sie w teczce. Paginowanie wykonuje sie zwykiym
miekkim otéwkiem numerujgc strony w prawym gornym rogu. Liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza

teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ... Sstron kolejno zapisanych
i ponumerowanych. [miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej
akta]".

g) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3
h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalne.
3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:
a) odtozenie do teczek spisdw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,
b)  opisanie teczek aktowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3
§42
1. Komorki organizacyjne PUP przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 4), ktérych sporzadzenie nalezy do

obowigzkéw komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie osobno dla materiatéw archiwalnych ( kategorii A)
w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) w trzech
egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki o nr: 1- 6 formularza spisu
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oraz nanosi informacje o petnej nazwie jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
ktora dokumentacje wytworzyta, w lewym gérnym rogu spisu. Dokumentacje nalezy
ujmowaé¢ w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzgdkowaniu akt, tj. wediug
kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Na koncu spisu osoba sporzgdzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzgdzenia
spisu.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta
oraz archiwista. Umieszcza sie takze date przejecia akt do archiwum zaktadowego.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komodrka przekazujgca akta,
pozostate sg wigczane do ewidencji zasobu aktowego archiwum zaktadowego.

§ 43

Do przekazanych akt nalezy dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§ 44

Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zakladowego
odbywa sie na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczego akt osobowych (zatgcznik nr
5),oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy sporzadzonych w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 42 pkt. 4, 5, 6. Spis sporzadza sie
odrebnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe na spisie ujmowane sg
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robot, opisy technologiczne i techniczne zarédwno obiektow
architektonicznych, jak i urzgadzeh mechanicznych, przekazywana jest do archiwum
zakltadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
(zatacznik nr 7), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych
w § 42 pkt. 4, 5, 6. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaé¢ podziat na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Przekazywanie teczek akt bezrobotnych do archiwum zaktadowego odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatgcznik nr 6), sporzgdzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 42 pkt. 4, 5, 6. Teczki na spisie
ujmowane sg w kolejnosci numerycznej (z rejestru bezrobotnych).

W przypadku pojawienia sie innych rodzajow dokumentacji (fotografie, filmy, mapy, itp.)
nalezy opracowac instrukcje postepowania z tego typu dokumentacjg i uzgodniC ja
Z miejscowo wtasciwym archiwum panstwowym.
Rozdziat 13
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 45

Dopuszcza sie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Urzedu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym
zwtaszcza danych osobowych.
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§ 46

Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondenciji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

2) wspotdziatania z bazami danych innych wspétpracujgcych instytucji,

3) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw, baz danych,
arkuszy, plikéw graficznych itp.

§ 47

1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez system haset
identyfikujgcych pracownika ograniczajgcych dostep do danych osobom nieposiadajgcym
odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych, do ich zabezpieczania nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 14
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§ 48

W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne w tym wymiana korespondencji oraz jej

dokumentowanie wykonuje sie w ramach systemu, w szczegodlnosci dotyczy to:

1. prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2. wykonywanie dekretacji;

3. wykonywanie akceptacji przez podpisanie dokumentéw elektronicznych odpowiednim
podpisem elektronicznym;

4. prowadzenia w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji;

5. gromadzenia przyporzgdkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych, ktére majg znaczenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygniecia sprawy.

Podejmujgc decyzje o wyborze EZD, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy moze wskazac
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania
spraw m.in. poprzez okreslenie klas z rzeczowego wykazu akt, ktérych bedg one dotyczy¢, oraz
wskazanie, w jakim systemie bedg one prowadzone.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy wskazuje niezbedny do petnienia obowigzkéw stuzbowych
przez poszczegolnych pracownikow zakres dostepu do danych zawartych w EZD.
§ 49

1. Miejscem rejestrowania w systemie EZD i skanowania przesytek wptywajgcych jest punkt
kancelaryjny.

2. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

3. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

4. Metadane opisujgce przesyiki wptywajgce mogg by¢ uzupetiane w trakcie zatatwiania
sprawy.

5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, okreslany
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10.

11.

12.

jako numer z rejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek
wptywajgcych.

Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla zatgcznik nr 6 do instrukcji
kancelaryjnej.

Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy takich jak np. reklamy, kartki z zyczeniami.

W trakcie odbioru przesytek przychodzgcych dostarczonych w kopertach lub paczkach
punkt kancelaryjny zachowuje tryb i zasady okreslone w rozdziale 4.

Przesytki wptywajgce w postaci papierowej sg skanowane z wyjgtkiem majgcych:

1) rozmiar wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wieksza niz 100;

3) nieczytelng tresc;

4) postac inng niz papierowg (np.: ptyta CD, przedmiot);

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np.: ksigzka).

Ustala sie, iz maksymalna wielkos¢ przesyiki przekazywanej na informatycznym  noéniku
danych, ktorg wtgcza sie bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

W jednostkowych przypadkach ze wzgledu na wyjatkowy charakter korespondencji
przychodzgcej nie stosuje sie zapiséw ust.9 i 10.

Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

§ 50

W przypadku awarii EZD Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy podejmuje decyzje
W sprawie przywrécenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w rozdziale.

Po ustaniu awarii nalezy:

1) niezwiocznie nanies¢ identyfikatory przyjetej korespondenciji;

2) wykonac¢ odwzorowanie cyfrowe przyjetej korespondenciji;

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwiania sprawy;

4) przekazac¢ dokumentacje na nosniku papierowym do sktadu chronologicznego.

Zasady obiegu dokumentow w EZD
§51

Kancelaria po  zarejestrowaniu korespondencji  wptywajgcej w  dzienniku
korespondencyjnym, na nosniku papierowym umieszcza identyfikator, w przypadku gdy:

1) istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty- na pierwszej stronie pisma;

2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty- na kopercie.

Po naniesieniu na przesytke identyfikatora wykonuje sie petne odwzorowanie cyfrowe
wszystkich stron z zatgcznikami i ewentualnie koperty. Jezeli przesylka nie spetnia
wymagan technicznych lub prawnych, wykonuje sie odwzorowanie cyfrowe, co najmniej
pierwszej strony przesyiki i koperty, zatgczajgc informacje opisujgcy tg przesyike.

Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest kontrola korespondencji, polegajgca
na sprawdzeniu prawidtowosci, kompletnoéci i czytelnosci odwzorowan oraz uzupetnienie
podstawowych danych o przesytce i nadawcy.

Jesli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu
przesylki z powodu braku mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe
wykonane jest w kancelarii i dotgczone do EZD dopiero po zapoznaniu sie z trescig wptywu
przez adresata.

Korespondencja przychodzgca objeta EZD jest porzgdkowana w sposdb umozliwiajgcy
przekazanie jej do sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych nosnikoéw danych.
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§ 52

Obieg dokumentacji odbywa sie w formie elektronicznej za pomocg funkcji systemu EZD.

W przypadku wytworzenia dokumentéw w postaci papierowej, nalezacych do akt sprawy

prowadzonej w sposob elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowac i dotgczy¢ skan

do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje

dokument w postaci papierowej do sktadu chronologicznego podajgc numer

identyfikacyjny.

W przypadku wytworzenia dokumentéw w postaci elektronicznej , nalezgcych do akt

sprawy prowadzonej w sposoéb tradycyjny, dokument taki nalezy wydrukowac i dotgczy¢

do akt sprawy.

Po zakonhczeniu sprawy:

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

§ 53

Wszystkie sprawy, niezaleznie czy sg prowadzone w systemie EZD, czy w systemie
tradycyjnym (w postaci papierowej) sg rejestrowane i zamykane, a w razie koniecznosci
wznawiane i przerejestrowane w systemie EZD.

W przypadku zmiany prowadzgcego sprawe, dotychczasowy prowadzgcy sprawe jest
zobowigzany do przekazania w systemie EZD, wszystkich niezakohczonych spraw do
nowego prowadzgcego dang sprawe.

§ 54

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komoérka merytoryczna
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okres$lajgc rownoczesénie,
jaka czesc¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komdrkom.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne wigczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw
w komdérce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust.2 zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji
kategorii archiwalnej BC.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust.4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego.

§ 55

Wybrane przesytki wychodzgce podlegajg rejestracji w dzienniku korespondencyjnym i sg
przygotowywane w systemie EZD, w powiazaniu ze sprawa, ktérej dotycza.

Datg wytworzenia dokumentu jest data ziozenia bezpiecznego kwalifikowanego podpisu
elektronicznego przez osobe upowazniong.

§ 56

Kopie pism w postaci dokumentow elektronicznych, sporzadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.
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Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci

uwierzytelnionego wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego

certyfikatem kwalifikowanym na wydruku, generowanym z EZD, pod adnotacjg

.Potwierdzam zgodnos¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym” nalezy umiescic

nastepujace elementy:

1) identyfikator dokumentu;

2) nazwa dokumentu;

3) data podpisu;

4) kto podpisat dokument.

Pod ww. trescig nalezy umiescic¢ nastepujgce elementy informacyjne:

1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajagcej);

2) date sporzadzenia wydruku;

Sktad chronologiczny
§ 57

W celu przechowywania nieelektronicznych elementéw akt spraw objetych systemem EZD

tworzy sie sktady chronologiczne w kancelariach.

Do skfadéw chronologicznych przekazywane sg bezposrednio po rejestracji kazdego dnia

roboczego przesyiki wptywajgce do jednostki organizacyjnej, ktore uprzednio zostaly

zarejestrowane w systemie EZD.

W sktadach chronologicznych, znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczgce spraw

prowadzonych w systemie EZD z wylgczeniem dokumentéw papierowych, ktére zgodnie

z ustaleniem prowadzgcego sprawe:

1) powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym jednostkom lub instytucjg zgodnie
z wiasciwoscig;

2) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadow chronologicznych, a zwilaszcza

umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw

przekazanych do sktadéw (dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach
dokonanych na dokumentach znajdujgcych sie w skfadach, umieszczane sg w rejestrze
sktadu chronologicznego w systemie EZD.

Przesytki na noénikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania

cyfrowego, przechowuje sie w skfadach chronologicznych odrebnie od pozostatych

przesytek.

Do obowigzkéw pracownika kancelarii nalezy:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego
korespondencji, poprzez porownanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez
rejestracje na podstawie identyfikatora umieszczonego na wplywach;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg nastepujgcych po sobie numerow
identyfikatora w specjalnie przeznaczonych do tego celu pudtach;

4) dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudtach, na
ktorych umieszczone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wptywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne numery identyfikatorow;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem bagdz
utrata;

6) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru  sktadu
chronologicznego w systemie EZD.

Wypozyczenie ze sktadéw chronologicznych mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;

2) zachodzi koniecznos¢ przekazania oryginatu dokumentu do innej jednostki
organizacyjnej lub innego podmiotu;

3) wykonano nieczytelne odwzorowanie cyfrowe;

25



10.

11.

Prosbe o wypozyczenie zgtasza prowadzacy sprawe w formie elektronicznej do sktadu

chronologicznego.

Fakt wypozyczenia korespondencji ze skiadu chronologicznego jest kazdorazowo

odnotowywany w rejestrze.

W  zwigzku z wypozyczeniem dokumentow znajdujgcych sie na stanie sktadu

chronologicznego, pracownik obstugujgcy skfad jest zobowigzany:

1) zaktualizowaé elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w systemie EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencij;

3) zweryfikowa¢ kompletno$¢é dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;

4) umiesci¢ zwrocong dokumentacje we wilasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentaciji.

Za akta wypozyczone ze skfadu chronologicznego odpowiada osoba wypozyczajgca.

§ 58

W przypadkach, gdy do skfadéw chronologicznych zostata wigczona dokumentacja w sprawach
stanowigcych wyjatki od podstawowego systemu kancelaryjnego lub istnieje koniecznosc
przekazania zgodnie z wilasciwoscig catosci dokumentacji na zewnatrz, wycofuje sie ze
sktadow chronologicznych komplet niezbednej dokumentaciji robigc odpowiednie adnotacji w
rejestrze sktadu.

Sklad informatycznych nosnikéw danych
§ 59

Informatyczne  nosniki  danych, ktére zostaly zarejestrowane w  dzienniku
korespondencyjnym lub zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodzg w skiad
sprawy, pozostawia sie w aktach sprawy az do czasu jej zakonczenia, po czym sg
przekazywane do sktadoéw informatycznych nosnikéw danych

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazany do sktadow powinien by¢ trwale
oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu informatycznych no$nikéw danych kancelarii,
a zwtaszcza umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie nosnikéw
przekazanych do skfadu (dostepny, wypozyczony) wszystkie informacje o operacjach
dokonanych na nosnikach znajdujgcych sie w sktadzie, umieszczane sg w rejestrze sktadu
informatycznych nosnikéw danych w systemie EZD.

Postepowanie pracownikéw kancelarii w stosunku do sktadéw informatycznych nosnikéw
danych jest analogiczne do postepowania z dokumentacjg zgromadzong w sktadzie
chronologicznym.

Przekazywanie dokumentacji w systemie EZD do archiwum zaktadowego
§ 60

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego
spetnia system EZD lub jego modut.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje sie za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego 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 zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej w szczegdlnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzgcej i nietworzgcej akta spraw;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnieh, o ktérych mowa w ust.3 moze nastepowaé automatycznie po
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uptywie okresu, o ktorym mowa w ust.2

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 przekazujgca komérka organizacyjna
nadal moze zachowaé¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie
EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien o ktérych mowa
w ust.3.

§ 61

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikow danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD Ilub 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;.
Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skiadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po
uptywie dwoch lat kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w skfadzie.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skifadu informatycznych nosnikéw
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznaczony w sposéb pozwalajgcy
na jego identyfikacje.

§ 62

Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w skiadzie, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego wraz z rejestrem sktadu chronologicznego generowanym przez system EZD.
Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust.1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

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

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej

za sktad chronologiczny.

e) imie nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
W przypadku dokumentacji bedgcej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w
postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja
przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie dwdéch lat kalendarzowych liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji dla czynnosci tradycyjnych.

§ 63

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego akt powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce
organizacyjnej pracownika.
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2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowanie do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudiach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwag jednostki oraz petng nazwg komorki organizacyjnej w ktorej
utworzono skfad chronologiczny;

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle
lub paczce- pod nazwg jednostki;

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla kioérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku.

d) Informacja, z jakiego skfadu chronologicznego jest to dokumentacja pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji- pod informacjg,
o ktérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, nalezy usungc¢ czesci metalowe i folie.

§ 64

Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji dla czynno$ci tradycyjnych.

Rozdziat 15
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
lub likwidacji komoérki organizacyjnej PUP

§ 65
W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci PUP lub
do jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor PUP
zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego, ktéry
okresla sposob postepowania z dokumentacjg, chyba ze zostat on ustalony w przepisach
regulujgcych ustanie dziatalnosci podmiotu.

§ 66

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
zakonczonych, uporzadkowang zgodnie z postanowieniami instrukcji, nalezy przekazac¢ do
archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych komorce organizacyjnej, ktora przejeta zadania zreorganizowanej lub zlikwido-
wanej komorki. Kopie spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 16
Postanowienia koncowe

§ 67

1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisdw instrukciji sprawuje kierownik komaorki organizacyjnej wiasciwej do
spraw kancelaryjnych.

2. Nadzdr nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow komaorek organizacyjnych czynnosci
kancelaryjnych sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych.

3. Nadzér polega na sprawdzaniu:

a) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw,

b) prawidiowosci zarzgdzania dokumentacja, ustalong zgodnie z instrukcja,
c) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestréw i teczek aktowych,
d) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakfadowego.

§ 68
Procedura brakowania dokumentacji moze by¢ przeprowadzona wylgcznie przez archiwum
zaktadowe lub - w przypadku dokumentacji kat. Bc - przez dang komoérke organizacyjng
w porozumieniu z archiwum zaktadowym, zgodnie z zapisami Instrukcji archiwalnej

i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej:

nr 1 - wzér pieczatki wptywu.

nr 2 - wzér spisu spraw.

nr 3 - wzér opisu teczki aktowe;j.

nr 4 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ..."

nr 5 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ..."

nr 6 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt bezrobotnych nr ..."

nr 7 - ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...

nr 8 - Minimalna struktura metadanych.

nr 9 — Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor pieczatki wptywu

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
(ewentualnie nazwa komorki organizacyjnej)

Whptyneto: ...
[data]

Nr z rejestru przesytek wplywajacych

--------------------------------

[l0$¢ zat. ............ Podpis

Znak sprawy

oooooooooooooooooooooooooo
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczKi | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA » U(WAS'
. , .. . N = Sposo
(krétka tresc) znak pisma 7z dnia § © g § %_‘% 'g zalatwienia)
; Fg N
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Zakacznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

i ) Miejsce Data zniszczenia
Znak Daty skrajne Kat. | Liczba | przechowywania | lub przekazania
L : . od - do arch. | teczek | aktwarchiwum | do archiwum
p. teczki Tytut teczki lub tomu zaktadowym pafistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozyciji ....... , Zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujgcy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przekazujgcy akta

(data i podpis)

(data i podpis)
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ............

Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. |Liczba | Mieisce |  Data
ki skrajne | arch. | teczek el e
tecz Nazwisko Imig Data | imi¢ojca | wyksz- | zawéd | ostatnie | data data 4 Jd ' wynania przel'(‘;k;ania
urodz. tatcenie Stfflno- poczat. | koncowa | 00 - 00 skladnicy
wisko zatrud- | zatrud-
nienia nienia
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na pozyciji ....... , Zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przekazujgcy akta

(data i podpis)

(data i podpis)

34

(data i podpis)




(Nazwa komorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej

= Spis zdawczo-odbiorczy akt bezrobotnych wylaczonych z ewidencji z tytulu zgonu, osiagniecia wieku emerytalnego nr

Znak | Numer Tytu} teczki . Data osiagnigcia
Miejsce wieku Data zni .
Lp | teczki| akt Data pierwszej | Data koficowa | Kat praechowywa- | - emerytalnego ata zniszczenia
arcn.
. . . . . . . . : Dat

' Nazwisko Imig Data urodzenia Imie ojca rejestracji $wiadczenia archiwum ata zgonu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

* niepotrzebne skresli¢

Spis zakonczono na pozyciji ....... , Zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przekazujacy akta

(data i podpis)

(data i podpis)

35

(data i podpis)



(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zatgcznik nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej

Lp. Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i tytuty Branza Stadium Ilos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. jego projektow zakonczenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spis zakonczono na pozygciji ....... , zawiera ........ teczek/toméw
Przyjmujacy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przekazujacy akta

(data i podpis)

(data i podpis)
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji kancelaryjnej

Czes¢ A — Minimalna struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosé*
Oznaczenie podmiotu
1. odpowiedzialnego za tres¢ przesytki w
tym:
N iotu niebed b
la _azwa pomIotu niebedacego osoba Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono w 1b
fizyczna
1b Imie i nazwisko osoby fizycznej Wymagane, jezeli nie okreslono 1a
) Adres podmiotu, o ktérym mowa w
' pkt 1, a w tym:
2a Kod pocztowy Tekst Wymagane, jezeli jest
2b Miejscowosé Tekst Wymagane
2c Ulica Tekst Wymagane, jezeli jest
2d Budynek Tekst Wymagane, jezeli jest
2e Lokal Tekst Wymagane, jezeli jest
Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej
2f Y p. ( viKie ) Tekst Wymagane, jezeli jest
w urzedzie pocztowym)
2g Kraj Tekst Wymagalne
Wymagalne — jesli jest mozliwe do
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst ¥ g' Jestl
ustalenia
W Ine — jedli jest mozliwe d
2i Adres skrytki e-PUAP Tekst ymagaine = Jesli Jest mozliiwe do
ustalenia
3. Dane identyfikacyjne podmiotu
3a NIP Wymagane, jezeli jest
3b PESEL Wymagane, jezeli jest
Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
Data widniejgca na piSmie — Data arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
. : widniejac pismi i |. igca D to wi cY y dni Wymagane
pisma dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest znana
Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
Data nadania przesytki — Data stempla | arabskie miesigca, DD to dwie cyfry dnia; L
5. P Y P . 2 L y y Wymagane, jezeli jest
pocztowego dopuszcza sie podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest znana
Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
Data wptywu przesytki — Data RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
6 vplywu przesy Ty iy ; Wymagane
wptyniecia cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia
Data i czas w formacie RRRR-MM-DD
Data i czas wykonania rejestracji hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
7. dokumentu w systemie EZD (zapisana | MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD to | Wymagane

automatycznie) — Data wprowadzenia

dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,

37




Nadany automatycznie unikatowy w

Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-),
gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok

8 catym systemie EZD identyfikator przesytki a za znakiem (-) oznaczony jest Wymagane
dokumentu - UNP numer przesytki w danym roku
kalendarzowym. Na przyktad: 2012-00001
Tytut (Opis) — zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci dokumentu (na
9 przykiad’spra\{vozdame z przygotowan Tekst Wymagane
do Targéw Lesnych, notatka ze
spotkania w RDLP, faktura za wywdz
nieczystosci)
mozliwe wartosci: publiczny —
10. Dostep — okreslenie dostepu dostepny w catosci, publiczny — Wymagane
dostepny czesciowo, niepubliczny
11, Format Tekst — nazwa formatu danyc.h Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
Uwagi (Komentarze) — dodatkowe
informacje dotyczace rejestrowane;j
12. przesytki wptywajgcej (na przyktad: Tekst Wymagane
zatgczona ptyta CD zapisana 500 MB,
zatgczony film na ptycie DVD)
Sposdb dostarczenia na podstawie
13, z.deflnlowar?ego sic?\,/v!'nka (na przyk’rad Tekst Wymagane
list, fax, mail, osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawcza)
Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Typ Vocabulary)
: i . Automatyczne mapowanie na podstawie
14, http //dublincore org/do.cuments/dcm u : ycz : powani p Wi Wymagane
i-type-vocabulary/ zgodnie z zatgcznika gtownego
przepisami wynikajagcymi z art. 5 ust.
2a ustawy
Znak nadany przesytce (Sygnatura
15. nadawcy) przez podmiot Tekst Wymagane, jezeli jest
odpowiedzialny za jej tresc¢
Czes¢ B — Minimalna struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
L.p. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos¢é
Oznaczenie podmiotu
1. odpowiedzialnego za tres¢ przesytki w
tym:
Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na
dokonujacego czynnosci w systemie odstawie zidentyfikowanego w systemie
1a .UJan czy . CIV\.Iy .| p S.WI Zi . yfikowanego w sy: i Wymagane
EZD tj. przygotowanie projektu pisma, |EZD uzytkownika
akceptacja pisma
Stanowisko pracownika dokonujgcego | Tekst wpisany automatycznie na
1b czynnosci w systemie, ok. ktérych podstawie zidentyfikowanego w systemie | Wymagane
mowa w la EZD uzytkownika
2. Oznaczenie adresata, w tym:
N dmiotu niebed b
2a .azwa podmiotu hiebedacego 0soba Tekst Wymagane, jesli nie okreslono 2b
fizyczng
2b Nazwisko i imie osoby fizycznej Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono 2a
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w
’ pkt 1, a w tym:
3a Kod pocztowy Tekst Wymagane, jezeli jest
3b Miejscowosc Tekst Wymagane
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3c Ulica Tekst Wymagane, jezeli jest
3d Budynek Tekst Wymagane, jezeli jest
3e Lokal Tekst Wymagane, jezeli jest
Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej
3f 4 p. ( viKie ) Tekst Wymagane, jezeli jest
w urzedzie pocztowym)
3g Kraj Tekst Wymagane
. ) . Wymagalne — jesli jest mozliwe do
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst ;
ustalenia
. Wymagalne — jedli jest mozliwe do
3i Adres skrytki e-PUAP Tekst ¥ g. lestl
ustalenia
3j Dane identyfikacyjne podmiotu
3k NIP Wymagane, jezeli jest
3l PESEL Wymagane, jezeli jest
Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
Data widniejgca na piSmie — Data RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
a : widnieja pismi z : y y y u . wi Wymagane
pisma cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia.
Data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
Data nadani tki — Data st | f bskie miesigca, DD to dwie cyf .
5 ia przesytki — Data stempla | cy 'ry arabskie mlc?su:lca . o. wie cY ry Wymagane, jezeli jest
pocztowego dnia; dopuszcza sie podanie niepetnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-),
Nadany automatycznie unikatowy w gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok
6. catym systemie EZD identyfikator przesytki a za znakiem (-) oznaczony jest Wymagane
dokumentu - UNP numer przesytki w danym roku
kalendarzowym. Na przyktad: 2012-00001
Tytut (Opis) — zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci dokumentu (na
7 przyk’fad{spra\{vozdanle z przygotowan Tekst Wymagane
do Targéw Lesnych, notatka ze
spotkania w RDLP, faktura za wywdz
nieczystosci)
mozliwe wartosci: publiczny — dostepny
8. Dostep — okreslenie dostepu w catosci, publiczny — dostepny Wymagane
czesciowo, niepubliczny
Tekst — nazwa formatu danych
9. Format 2w : yc. Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
Uwagi (Komentarze) — dodatkowe
informacje dotyczace rejestrowanej
10. przesytki wptywajacej (na przyktad: Tekst Wymagane
zatgczona ptyta CD zapisana 500 MB,
zataczony film na ptycie DVD)
Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Typ Vocabulary)
: i . Aut t i dstawi
11, http //dublincore org/doFuments/dcm u om.:-.i ycznle mapowanie na podstawie Wymagane
i-type-vocabulary/ zgodnie z zatgcznika gtownego
przepisami wynikajgcymi z art. 5 ust.
2a ustawy
Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego stownika (na przykfad
12. Tekst Wymagane

list, fax, mail, osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawcza)
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Czes¢ C — Minimalna struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

L.p. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnosé
1 Oznaczenie podmiotu
’ odpowiedzialnego za tres¢
Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na podstawie
dokonujacego czynnosci w systemie identyfikowanego w systemie EZD
1a .UJa go czy . |vx{y .| ZI. \/I.W go W sy i Wymagane
EZD tj. przygotowanie projektu pisma, |uzytkownika
akceptacja pisma
Stanowisko pracownika dokonujgcego | Tekst wpisany automatycznie na podstawie
1b czynnosci w systemie, o ktorych zidentyfikowanego w systemie EZD Wymagane
mowa w la uzytkownika
Data i czas w formacie RRRR-MM-DD
Data i czas wykonania rejestracji hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
2. dokumentu w systemie EZD (zapisana | MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD to | Wymagane
automatycznie) — Data wprowadzenia | dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,
Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (-),
Nadany automatycznie unikatowy w gdzie przed znakiem (-) oznaczony jest rok
3. catym systemie EZD identyfikator przesytki a za znakiem (-) oznaczony jest Wymagane
dokumentu - UNP numer przesytki w danym roku
kalendarzowym. Na przyktad: 2012-00001
Tytut (Opis) — zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci dokumentu (na
przyktad sprawozdanie z przygotowan
4. do Tekst Wymagane
Targow Lesnych, notatka ze spotkania
w
RDLP, faktura za wywoz nieczystosci)
mozliwe wartosci: publiczny — dostepny
5. Dostep — okreslenie dostepu w catosci, publiczny — dostepny Wymagane
czesciowo, niepubliczny
Tekst—n formatu danych
6. Format ° azwa Y yc. Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu
Uwagi (Komentarze) — dodatkowe
informacje dotyczace rejestrowane;j
7. przesytki wptywajacej (na przyktad: Tekst Wymagane
zatgczona ptyta CD zapisana 500 MB,
zatgczony film na ptycie DVD)
Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Typ Vocabulary)
3 http://dublincore.org/documents/dcm | Automatyczne mapowanie na podstawie Wymagane
' i-type-vocabulary/ zgodnie z zafacznika gtéwnego ymag
przepisami wynikajgcymi z art. 5 ust.
2a ustawy
Czes¢é D — Minimalna struktura metadanych opisujacych sprawe
L.p. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosé
1 Oznaczenie podmiotu
' odpowiedzialnego za tres¢
L. . . Tekst wpisany automatycznie na podstawie
Imie i nazwisko pracownika . . ]
la . zidentyfikowanego w systemie EZD Wymagane
zaktadajacego sprawe . .
uzytkownika
Stanowisko pracownika dokonujacego | Tekst wpisany automatycznie na podstawie
1b czynnosci w systemie, o ktérych zidentyfikowanego w systemie EZD Wymagane

mowa w la

uzytkownika
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Data i czas zatozenia sprawy w
systemie EZD (zapisana automatycznie)
— Data wpr. sprawy

Data i czas w formacie RRRR-MM-DD,
hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,

Wymagane

Data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisana automatycznie
najpdzniejsza z dat sposrdd dat
wymienionych w czesciach A, B lub C
zatacznika)

Data i czas w formacie RRRR-MM-DD,
hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia na przyktad

2012-08-04

Wymagane w momencie eksportu
danych do paczki archiwalnej, o
ktérych mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

Znak sprawy (zapisany automatycznie

po wybraniu wtasciwej pozycji wykazu | Zgodnie z zapisami okreslonymi w ... Wymagane
akt)
Tytut (Temat sprawy) - zwiezte
okreslenie odnoszace sie do tresci Tekst Wymagane
sprawy

mozliwe wartosci: publiczny — dostepny
Dostep — okreslenie dostepu w catosci, publiczny — dostepny Wymagane

czesciowo, niepubliczny

Format

Ustalona wartos¢ ,Multipart/Head-Set”

Wymagane w momencie eksportu
danych do paczki archiwalnej o ktérej
mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajgcymi z art. 5 ust.
2a ustawy

Automatyczne mapowanie na podstawie
zatgcznika gtéwnego

Wymagane

*Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe
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Zatgcznik nr 9
do Instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj
skanowanego Rozdzielczos¢ llo$¢ bitow na piksel Format Kompresja
dokumentu
teksty drukowane
czarno-biate lub
takie, w ktdrych . . . ielostronicowy TIFF, CCITT G4 lub
e, W . Y 150 dpi 1 bit (czarno-biate) WI, I, Wy !
kolor nie ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenia* format
A4 do A3
. . 8-bitowa skala szarosci | wielostronicowy TIFF, LZW lub inna
rekopisy A4 do A3 200 dpi . .
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno- 8-bitowa skala
biate (jezeli 1600 pikseli na dtuzszym boku szarosci lub kolor 24- JPG >50%

zatgczone osobno) bit
teksty drukowane 1o plkse“h:f ;(;L(]JZSZym ok wielostronicowy TIFF
czarno-biate, 1 bit v ! CCITT G4 lub bezstratna

mniejsze niz A4

dpi (wybdr tego, co da wiekszg

jakosé)

wielostronicowy PDF

rekopisy

1600 pikseli na dtuzszym boku

. . lub 200 dpi . , . | wielostronicowy TIFF, LZW lub inna
mniejsze niz , . 8-bitowa skala szarosci . .
Al (wybdr tego, co da wieksza wielostronicowy PDF bezstratna
jakos¢)
materiaty wielko- 3 . JPG DJVU
formatowe dobor w zaleznosci od
] 200 dpi znaczenia koloru lub 250%
wigksze od odcieni szarosci
A3
Teksty
drukowane w wielostronicowy TIFF, LZW lub inna
) 200 dpi 8 bit — kolor ) cowy
ktérych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
zZnaczenie **
JPG
Fotografia
& 2500 pikseli na dtuzszym boku 24 bit - kolor 250%
kolorowa

* To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad, gdy caty tekst jest w jednym  kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, podpisy itp. s w

innym kolorze.

**Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdéznione kolorem, tekst zawiera kolorowe
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