Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200.9.2025 Dyrektora PODGIK
z dnia 16 stycznia 2025 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
POWIATOWEGO OSRODKA
DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ



ROZDZIAL 1 - Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegdétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjne;j i
Kartograficznej, zwanym dalej ,,PODGIiK”, zapewnia jednolity sposdb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie, jezeli przepisy prawa nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PODGIK do momentu jej
uznania za czes$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia
lub przekazania do Archiwum Panistwowego w Poznaniu oraz

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

2. Nadzér ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w PODGiK
sprawuje Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

3. Biezacy nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, szczegdlnie nad
prawidtowym doborem klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, sprawuje wyznaczony przez Dyrektora koordynator czynnosci
kancelaryjnych.

4. Funkcje okreslong w ust. 3 powierza sie archiwiscie.

§2.

Podczas uzytkowania systemow teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania

okreslonych, wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jak rowniez do dokumentacji o charakterze

pomocniczym, naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemoéw, stosuje sie
przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia w nich
czynnosci nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci w Rejestrze korespondencji

przychodzacej, wychodzacej i pism wewnetrznych/miedzywydziatowych, pod warunkiem, ze w

systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestréw.

§3.

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji oznaczajg:

adres do doreczen — unikalny i jednoznacznie przypisany do adresata/nadawcy adres.
elektronicznych (ADE) Informacje o nadanym adresie przechowywane sg w bazie adreséw



akceptacja

akta sprawy

archiwista

archiwum zaktadowe

baza adresow do doreczen

elektronicznych (BAE)

business process

outsourcing (BPO)

brakowanie dokumentacji

czynnosci kancelaryjne

dokument

elektronicznych. Wpisuje sie do niej jeden adres do doreczen
przypisany do jednego podmiotu.

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwiania
sprawy lub aprobate tresci pisma;

cata dokumentacja w szczegdlnosci tekstowa, elektroniczna,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna,
zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
odzwierciedlajgca sposdb jej zatatwienia;

pracownik realizujacy zadania archiwum zaktadowego;

archiwum zaktadowe PODGIK. Zajmuje sie przejmowaniem
dokumentacji akt spraw zakonczonych z komaérek organizacyjnych,
czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej i przekazywaniem materiatéw archiwalnych do
wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego. Dla dokumentacji
w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum spetnia
system EZD lub jego modut;

rejestr publiczny prowadzony przez ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji, zawiera informacje o adresach do doreczen
elektronicznych podmiotéw publicznych i niepublicznych.

skrot stosowany przy dowodzie doreczenia generowanym
automatycznie przez publiczng ustuge rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (e-Doreczenia);

wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania okreslony w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt uptynat oraz po uznaniu przez jednostke
organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla niej
znaczenie, w tym wartos$¢ dowodowsg;

czynnosci zwigzane z obiegiem pism tj. przyjmowanie pism,
rozdzielanie i doreczanie ich, rejestrowanie, znakowanie, zatatwianie
spraw bedacych trescig pism, akceptacja spraw zatatwionych,
podpisywanie, wysytanie pism, przechowywanie akt spraw biezgcych
i zatatwionych;

akt w postaci papierowej lub elektronicznej majgcy znaczenie
dowodu prawnego, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajgcy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen lub danych (zarzadzenie,
certyfikat, umowa itp.);



dokumentacja

dokumentacja

niearchiwalna

dekretacja

dekretacja zastepcza

Dyrektor

ekspertyza archiwalna

Elektroniczne Zarzadzanie

Dokumentacjg (EZD)

elektroniczna skrzynka

podawcza (ESP)

informatyczny nos$nik

danych

jednolity rzeczowy

wykaz akt

jednostka archiwalna

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rowniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu
na sposob ich wytworzenia (zapisana na papierze, w formie
elektronicznej lub jako zapis dzwiekowy, wizyjny lub audiowizualny);

cze$¢ dokumentacji, ktéra posiada czasowg wartosc praktyczng i nie
stanowi materiatéw archiwalnych. Do oznaczenia kategorii
archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,,B”;

adnotacja zawierajgca wskazanie osoby lub komdrki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac dyspozycje
co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tresc¢ dekretacji
elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie
EZD i potwierdzona podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

badanie dokumentacji twdrcy zespotu archiwalnego w celu oceny jej
wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia

i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany

w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa

w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 2020.164);

dostepny publicznie $Srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do
przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu
teleinformatycznego;

materiat lub urzagdzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

wykaz haset rzeczowych, odnoszacych sie do akt powstajgcych

w trakcie dziatalnosci PODGIK, nie wchodzgcych w skfad
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt;

odrebna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum
(np. dokument, ksiega, wigzka, teczka, ptyta CD-ROM, mapa,
rysunek);



jednostka organizacyjna

kierownik komorki

organizacyjnej

klasyfikacja

komérka organizacyjna

komérka merytoryczna

kopia
kwalifikacja

materiaty archiwalne

metadane

metr biezgcy

naturalny dokument

elektroniczny

nosnik papierowy

odwzorowanie cyfrowe

paginacja

pieczeé wptywu

Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

osoba kierujgca komadrka organizacyjng lub osoba upowazniona do
wykonywania jej zadan, a takze osoba zajmujacg samodzielne
stanowisko pracy;

podziat wszystkich akt wedtug zagadnien rzeczowych, ktére sg lub
beda przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej;

wydzielona organizacyjnie czes¢ PODGIK np. wydziat lub samodzielne
stanowisko;

komadrka organizacyjna zatatwiajgca ostatecznie pod wzgledem
merytorycznym okreslong sprawe;

odwzorowanie oryginatu, np. kserokopia, skan itp.;

nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

akta przechowywane wieczyscie, oznaczane symbolem kategorii
archiwalnej ,A”;

zestaw logicznie powigzanych z przesytkg lub sprawa
usystematyzowanych informacji opisujgcych te przesytke lub sprawe,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

jednostka miary uzywana do obliczenia ilosci akt na pétkach

w magazynie; ilos¢ akt, jaka miesci sie na jednym metrze biezgcym
potki, przy utozeniu dokumentacji Scisle przy sobie systemem
bibliotecznym;

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

arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu;

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

numerowanie zapisanych stron dokonywane miekkim otéwkiem;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez Zespét Obstugi
Kancelarii na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej,
zawierajgcy co najmniej nazwe PODGIK, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczanie numeru z Rejestru korespondencji przychodzacej

i ewentualnie informacje o licznie zatacznikéw;



pismo

prowadzacy sprawe

przesytka

publiczna ustuga

rejestrowanego

doreczenia

elektronicznego (PURDE)

registratura

rejestr

Rejestr pism
wewnetrznych/

miedzywydziatowych

Rejestr korespondenciji

przychodzacej

Rejestr korespondencji

wychodzacej

sekretariat

sktad chronologiczny

sktad informatycznych

nosnikéw danych

spis spraw

wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catosé
znaczeniowy, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo
przewodnie, notatka, protokdt, decyzja, postanowienie;

osoba merytorycznie zatatwiajgca dang sprawe, realizujgca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

dokumentacja otrzymana lub wystana przez PODGIK w kazdy mozliwy
sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane

za posrednictwem ESP oraz PURDE;

dostepny publicznie $Srodek komunikacji elektronicznej umozliwiajgcy
przestanie danych miedzy stronami trzecimi drogg elektroniczng i
zapewniajgcg dowody zwigzane z postugiwaniem sie przesytanymi
danymi, w tym dowdd wystania i otrzymania danych, oraz chronigca
przesytane dane przed ryzykiem utraty, kradziezy, uszkodzenia lub
jakiejkolwiek nieupowaznionej zmiany;

akta biezgce aktotworcy;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
pod katem ich typu lub rodzaju (np. Rejestr korespondenciji
przychodzacej, Rejestr korespondencji wychodzacej, Rejestr pism
wewnetrznych/miedzywydziatowych, Rejestr zarzadzen i inne), ktore
w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism

i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument
elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi

i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny PODGIK;
rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez PODGIK, prowadzony jest jako jeden
rejestr dla catego PODGIK;

rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych przez PODGIK, prowadzony jest jako jeden
rejestr dla catego PODGIK;

stanowisko pracy, do ktdérego nalezy obstuga organizacyjna
Dyrektora;

uporzadkowany zbidr dla dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych
zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;

narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym,
w danej komdrce merytorycznej;



spis zdawczo-odbiorczy

sprawa

sygnatura archiwalna

system EZD

system kancelaryjny

system teleinformatyczny

teczka aktowa

tom

urzadzenia techniczne

urzedowe poswiadczenie

odbioru (UPOQ)

formularz stuzgcy do ewidencjonowania dokumentacji
przekazywanej z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, oddzielnie dla materiatdow archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalnej;

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

znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
zidentyfikowanie; w archiwum zaktadowym sktada sie z numeru
spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spiséow
i liczby porzadkowej, pod ktérg w tym spisie dana jednostka
archiwalna zostata wpisana (np. dokumentacje wymieniong w spisie
nr 4 poz. 2 oznacza sie sygnatura 4/2);

system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg;

sposoéb rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajgcych w toku biezgcej
dziatalnosci tworcy zespotu;

zespot wspotpracujacych ze sobg urzadzen informatycznych

i oprogramowania, zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie,
a takze wysyfanie i odbieranie danych poprzez sieci
telekomunikacyjne za pomocg wtasciwego dla danego rodzaju sieci
telekomunikacyjnego urzadzenia koricowego w rozumieniu ustawy
z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne

(Dz. U.z2019r. poz. 2460);

materiat biurowy (np. teczka wigzana, pudto, paczka) uzywany do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

wydzielona z teczki aktowej jej cze$¢ w razie duzej ilosci akt tego
samego rodzaju oznaczone cyframi arabskimi, np. 1, 2, 3..,;

przedmioty umozliwiajgce wykonanie danego procesu. Urzadzenia
techniczne sktadajg sie z potgczonych ze sobg elementéw
stanowigcych spéjng, funkcjonalng catosé cechujgcy sie okreslonym
typem budowy w zaleznosci od parametréw pracy i przeznaczenia;

dane elektroniczne powigzane z dokumentem elektronicznym
doreczonym podmiotowi publicznemu lub przez niego doreczanym
w sposdb zapewniajgcy rozpoznawalnosé pdzniejszych zmian
dokonanych w tych danych, okreslajace:

a) petng nazwe podmiotu publicznego, ktéremu doreczono
dokument elektroniczny lub ktéry dorecza dokument,

b) date i godzine wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu
elektronicznego do systemu teleinformatycznego podmiotu



publicznego — w odniesieniu do dokumentu doreczanego
podmiotowi publicznemu,

c) date i godzine podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru
przez adresata z uzyciem mechanizméw, o ktérych mowa w art. 20a
ust. 1 albo 2 — w odniesieniu do dokumentu doreczanego przez
podmiot publiczny,

d) date i godzine wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru;

Zespot Obstugi Kancelarii  —  stanowisko pracy w PODGIK, ktdorego pracownicy sg uprawnieni do

§4.

§ 5.

zatatwiania spraw kancelaryjnych, w tym do przyjmowania
i wysytania przesytek.

W PODGIK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczcowym
wykazie akt, zwanym dalej ,, wykazem akt”.

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

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PODGIK i

skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalne;j.

ROZDZIAL 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w
aktach spraw. Wtasciwe kwalifikowanie akt stanowi jeden z podstawowych warunkéw
prawidtowej organizacji i funkcjonowania systemu kancelaryjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb
0golny, oznaczonych symbolami od 0 do 9.

Zastosowanie systemu dziesietnego w jednolitym rzeczowym wykazie akt polega na tym, ze
tematyke zagadnien, wystepujacych w PODGIK podzielono na klasy pierwszego rzedu,
oznaczone symbolami jednocyfrowymi. Kazda z klas pierwszego rzedu podzielona zostata na
klasy drugiego rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi. Klasy drugiego rzedu podzielone
zostaty na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi. Klasy trzeciego rzedu

podzielone zostaty na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi itd.



§6.

Jezeli w toku dziatalnosci PODGIK 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 PODGIK.

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje sie
w trybie wtasciwym dla jego wydania.

Zmiany, o ktérych mowa w ust. 4, wprowadzane powinny by¢ nie wiecej niz raz w roku.
Najlepiej w czasie, aby nowy wykaz akt zaczat obowigzywac od pierwszego stycznia roku
nastepnego. W uzasadnionych wypadkach mozliwe jest wprowadzenie zmian od pierwszego
lipca, wowczas sprawy nadal prowadzone nalezy przerejestrowac zgodnie z nowo
wprowadzonym wykazem akt.

Wyjatkiem od zasady okreslonej w ust. 6 jest sytuacja, kiedy w ciggu roku zmienity sie i

weszty w zycie przepisy nadrzedne, ktére zmieniajg kwalifikacje archiwalng dokumentow.

Dokumentacja powstajgca i nadsytana w trakcie dziatalnosci PODGIK dzieli sie zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt pod wzgledem wartosci archiwalnej na:

1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,A”— s3 to akta posiadajgce wartosé¢
historyczng zgodnie z art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

2) dokumentacje niearchiwalng oznaczona:

a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich (np. ,,B5”) oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu (po uprzednim uzyskaniu zgody
wtasciwego archiwum panstwowego), po utracie przez nig znaczenia dla potrzeb
jednostki organizacyjnej oraz dla celdw kontrolnych; okres przechowywania liczy sie
w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia
1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

b) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczony w sposéb
okreslony w lit. a;

c) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich (np. ,BE5”) oznacza sie dokumentacje,
ktdra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczconego w sposdb

okreslony w lit. a, podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.



§7.

§8.

Ekspertyze przeprowadza na wniosek PODGiK wtasciwe archiwum panstwowe.

Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komdrek merytorycznych.
Przez komérke merytoryczng nalezy rozumieé komédrke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi

catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgcg akt spraw.

Komadrka merytoryczna, wspétpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami

organizacyjnymi, udostepnia lub przekazuje im te sprawe bezposrednio w systemie EZD,

okreslajac réwnoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie

udostepniona lub przekazana tym komérkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji dotyczace wspdtpracy pomiedzy

komaérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczna, wiaczaja bezposrednio do akt

sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy. Z

zastrzezeniem ust. 3.

Jezeli specyfika danej sprawy wymaga zatozenia odrebnej sprawy w komérce innej niz

merytoryczna, opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji powstatej po

przekazaniu akt sprawy pomiedzy tymi komdrkami organizacyjnymi, wtgcza sie je tylko do akt

sprawy komorki organizacyjnej, ktéra zatozyta sprawe na podstawie przekazanych

dokumentdéw z komérki merytoryczne;j.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika wtgczajgcego dokumenty wymienione

w ust. 2 bezposrednio do akt sprawy komarki merytorycznej oraz terminu witgczenia tej

dokumentacji.

System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujgcych zaangazowanie innych

komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdélnosci przez

wykonywanie zestawien pism witgczonych w akta spraw przez inne komadrki organizacyjne w

podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspétpracowata jako komérka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komérka wspdtpracowata jako komarka inna niz
merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢ przekazywane poczta

elektroniczna.



§9.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 6, mogg by¢ wtaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposéb okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich

uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez PODGIK.

Czynnosci kancelaryjne w PODGIK oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczegdlno$ci dotyczy to:

1) prowadzenia Rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej, Rejestru pism
wewnetrznych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

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

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestréow
lub ewidencji, z wytagczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanym do
zatatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

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

6) gromadzenia przyporzgdkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych) majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) ogtaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzen, regulaminéw, komunikatéw).

Dyrektor moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1, przez okreslenie klas z wykazu

akt, ktdrych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane

zatatwianie spraw nalezgcych do okreslonych klas.

Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw, odnoszgce sie do okreslonej klasy z wykazu akt, moze by¢ takze

wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do realizowania okreslonych ustug lub

do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do PODGIK oraz tworzonej w PODGIiK w sposdb
odzwierciedlajgcy proces zatatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
nieelektroniczne;j.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw wskazuje sie, jezeli:



1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym
systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 3, wskazanym w aktach prawnych
PODGIK;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego
systemu;

4) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 1 i 3, dekretacji i akceptacji dokonuje sie na
przesytkach w postaci papierowej i w systemie EZD. Catos¢ dokumentacji gromadzi sie
i przechowuje w teczkach aktowych.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,
wykorzystuje sie system EZD w celu:

1) prowadzenia Rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewngatrz PODGIK;

4) przesytania przesyltek.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje sie w

systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na

dokument w postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej
przeniesienia jej tresci.

Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami spraw,

o ktoérych mowa w ust. 4 pkt. 11i 3, traktuje sie w systemie EZD jak dokumentacje nietworzacg

akt spraw o kategorii Bc lub B5, jesli byty dekretowane tylko elektronicznie.

W PODGIK prowadzi sie jeden Rejestr korespondencji przychodzacej i jeden Rejestr

korespondencji wychodzgcej. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegdlnych komérek

organizacyjnych sg czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petnionych

obowigzkow.



§ 10.

§11.

Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.
Uzytkownicy sytemu EZD przetwarzajg dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem

obowigzkdw.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w PODGIK.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w PODGiIK.

ROZDZIAL 3 - Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§12.

§13.

Zespodt Obstugi Kancelarii rejestruje przesytki wptywajace.

Zespodt Obstugi Kancelarii wydaje, na zadanie sktadajgcego przesytke, potwierdzenie jej
otrzymania.

Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w catym zbiorze korespondencji przychodzacej, okreslony jako numer z rejestru
prowadzonego

w danym roku kalendarzowym dla korespondencji przychodzacej.

Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajaca okresla zatgcznik nr 1 do instrukgji
kancelaryjne;j.

Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek, ktére nie majg istotnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci PODGIK, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy itd.

W przypadku zaistnienia waznych przyczyn organizacyjnych Zespét Obstugi Kancelarii

dokonuje rejestracji korespondencji przychodzacej w nastepnym dniu roboczym.

W trakcie odbioru przesytek dostarczanych w kopertach lub paczkach, Zespét Obstugi

Kancelarii sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej opakowania.



§ 14.

§ 15.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartosc przesytki, Zespot Obstugi Kancelarii sporzagdza w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustug pocztowych lub przesyta

bezposrednio do wtasciwego adresata.

Przesytki na nosniku papierowym Zespét Obstugi Kancelarii rejestruje w Rejestrze

korespondencji przychodzacej na podstawie danych zawartych w tresci pisma.

Dyrektor moze okresli¢ w odrebnych przepisach wewnetrznych liste rodzajéw przesytek

wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez Zespét Obstugi Kancelarii.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej

zawartosci, okaze sie, ze nie powinna by¢ ona otwierana, przesytke przekazuje sie

bezzwtocznie do komdrki merytorycznej.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw

stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do Zespotu Obstugi Kancelarii w celu rejestracji

w Rejestrze korespondencji przychodzace;.

Przed odbiorem korespondencji od dostawcy ustug pocztowych Zespét Obstugi Kancelarii

wstepnie sprawdza czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych.

Po otwarciu koperty Zesp6t Obstugi Kancelarii wstepnie sprawdza:

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

2) jezeli po otrzymaniu przesytki, prowadzacy sprawe stwierdzi, ze zostata ona mylnie
skierowana do PODGIK, jest ona niekompletna lub wystepuja braki formalne, wzywa

strone do uzupetnienia brakéw.

Zespot Obstugi Kancelarii, po zarejestrowaniu w Rejestrze korespondencji przychodzacej,
umieszcza na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym
zbiorze przesytek identyfikator oraz piecze¢ wptywu.

Piecze¢ wptywu umieszcza sie na:



10.

11.

12.

§ 16.

1) kopertach —w przypadku przesytek, do otwierania ktorych Zespdt Obstugi Kancelarii nie
jest uprawniona;

2) pierwszej stronie pisma —w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zataczniki, istnieje mozliwosé podania liczby

zatgcznikdéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt. 1.

Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 4, nanoszenie na przesytke

identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie petne

odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz z zatgcznikami i

ewentualnie koperta.

Dyrektor okresla w odrebnych przepisach wewnetrznych liste rodzajéw i wielko$¢ przesytek

wptywajgcych, dla ktérych Zespot Obstugi Kancelarii nie wykonuje petnych odwzorowan

cyfrowych, a takze okresla rodzaje przesytek, ktdrych nie odwzorowuje sie cyfrowo ze

wzgledu na jej forme lub postad.

W przypadkach, o ktdrych mowa w pkt. 7, wykonuje sie, jesli to mozliwe, odwzorowanie

cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatgczajac, w

metadanych opisujgcych te przesytke, informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

Jezeli Zespdt Obstugi Kancelarii nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki to odwzorowanie

cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komdrce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w Zespole Obstugi Kancelarii i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce przesytke.

System EZD pozwala na wyszukiwanie i sporzadzanie listy przesytek, dla ktorych nie

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscia techniczng

umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do

instrukcji kancelaryjne;j.



Przyjmujac przesyitki 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 wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji , o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang na gtéwnej stronie

internetowej PODGIK i stronie BIP jako wtasciwg do kontaktu;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez

PODGIK;

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w PODGIK;

c) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci PODGIK.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 i pkt. 2 lit. a, rejestruje sie, dotgczajgc do
metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z
zatgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez Zespét Obstugi Kancelarii lub
przez przekierowanie oryginalnej wiadomosci na skrzynke pocztowa zintegrowang z
systemem EZD.
Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. b, prowadzacy sprawe witgcza bezposrednio do
akt wtasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w Rejestrze korespondencji
przychodzace;j.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje sie i nie wtacza sie do akt sprawy
i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli bylty to przesyitki zatgczone.
Jezeli przesyitki przekazane poczta elektroniczng stanowig czesé akt spraw, dla ktérych w
ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania i przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektroniczne;j to:



§17.

§18.

1) przesytki, o ktérych mowa ust. 2 pkt. 1 oraz pkt. 2 lit. a, drukuje sie, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji i wtgcza w takiej
postaci do akt sprawy;

2) przesyfki, o ktérych mowa ust. 2 pkt. 1 oraz pkt. 2 lit. b, drukuje sie i wtgcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢ nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wtgcza

do akt sprawy.

Przesytki przekazane na ESP lub PURDE przeznaczone sg do automatycznego rejestrowania w
systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw.

Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ akt 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 postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje sie je wraz z UPO lub BPO oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku i wigcza w takiej postaci do akt sprawy.

Na wydruk UPO lub BPO sporzadzajacy wydruk nanosi pieczatke imienng oraz date
wykonania wydruku.

W przypadku otrzymania przesytek wptywajacych drogg elektroniczng oraz na
elektronicznym nosniku danych zawierajgcych podpis elektroniczny, jego weryfikacja jest
przeprowadzana przez prowadzacego sprawe.

W przypadku otrzymania przesytek wptywajgcych drogg elektroniczng na ESP, prowadzacy
sprawe ma obowigzek weryfikacji w BAE czy nadawca posiada ADE. W przypadku pozytywnej
weryfikacji prowadzacy sprawe ma obowigzek odpowiedzi przez PURDE, niezaleznie od zgdan
strony.

W przypadku otrzymania przesytek wptywajacych droga elektroniczng na PURDE, prowadzgcy
sprawe ma obowigzek wystania odpowiedzi adresatowi na ten sam adres, niezaleznie od

Zadania strony.

Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.



§ 19.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, rejestruje sie dotgczajgc do metadanych
opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO lub BPO, jezeli zostato wydane.

Pisma na nosniku papierowym , o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2, rejestruje sie tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku
danych, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne etc.),
odnotowuje sie ten fakt w Rejestrze korespondencji przychodzacej, nie przenoszac
zawartosci nosnika do zasobdw systemu EZD, a nastepnie informatyczny nosnik danych
przechowuje sie w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

Jezeli przesytki, o ktdorych mowa w ust. 1, stanowig czes¢ akt 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 postaci nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje sie je oraz nanosi i wypetnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie
wydruku.

System EZD pozwala na wyszukiwanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegélnosci
wskazanie no$nikdw, na ktorych sie one aktualnie znajduja.

Dyrektor, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢
maksymalng wielkos¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg

wtgcza sie bezposrednio do systemu EZD.

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek Zespét
Obstugi Kancelarii dokonuje ich wstepnej dekretacji oraz przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora dokonuje on ich rozdziatu do wiasciwych
komoérek organizacyjnych lub oséb w systemie EZD. Wtasciwos¢ komédrek organizacyjnych lub
0s6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w PODGIK.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie

z wtasciwoscig, do Zespotu Obstugi Kancelarii lub Dyrektora PODGIK.



§ 20.

W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catos$ci wtgczonych do systemu EZD i

przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano odwzorowanie cyfrowe,

dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD, przy

czym przesytki na no$niku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego

bezposrednio po zarejestrowaniu.

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

odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie

wtgczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest

realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie
EZD.

W przypadku przesytek, dla ktdrych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,

dokonywanie rozdziatu,

o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyfki.

Przekazywanie przesytek, ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2 oraz ust. 5, jest realizowane w

sposéb przyjety w PODGIK.

Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nos$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego s3 przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych nosnikéw danych;

3) przesyfki, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2, gromadzi sie w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 40 instrukc;ji.

Do czasu zakonczenia sprawy, przesytki, o ktédrych mowa w ust. 4 pkt. 2 oraz ust. 5 pkt. 2,

udostepnia sie komdérkom organizacyjnym w sposéb okreslony przez Dyrektora osobnymi

przepisami wewnetrznymi.

W PODGIK funkcjonuje jeden sktad chronologiczny oraz jeden sktad informatycznych

nosnikéw danych.



§21.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu

informatycznych no$nikédw danych nalezy to udokumentowaé przez:

1) wiozenie w ich miejsce karty zastepczej, zawierajgcej znak sprawy, 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 ktérych mowa w pkt. 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powigzanie z informacjg o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

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

Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesytek.
Przesytki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4, przechowuje

sie w sktadzie informatycznych nosnikédw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

ROZDZIAL 4 - Przegladanie i przydzielanie przesytek

§22.

Przesytki dekretuje sie wytacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktérych nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nosnikach
danych, ktdrych nie wtgczono do systemu EZD.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej
komarki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela sie bez
dekretacji do wtasciwych komadrek organizacyjnych lub stanowiska pracy. Rozdziatu moze
dokonac Zespot Obstugi Kancelarii bezposrednio po zarejestrowaniu przesyfki.

Kierownicy wydziatéw lub osoby przez nich wyznaczone odbierajg korespondencje
przychodzaca z Zespotu Obstugi Kancelarii.

Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie jg do dekretacji.
W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscia.

W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci



10.

§ 23.

nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje sie dekretacje
zastepcza.

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

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Kierownicy wydziatéw lub osoby przez nich wyznaczone odbierajg zadekretowang

korespondencje przychodzaca w sekretariacie PODGIK.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komadrek organizacyjnych
i zostaty one wskazane w dekretacji, wyznacza sie komédrke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi wtedy komadrke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wtasciwe do

zatatwienia poszczegdlnych spraw.

ROZDZIAL 5 - Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 24.

§ 25.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w PODGIK oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacq akta sprawy;

2) nietworzacy akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktdra zostata przyporzgdkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktdra nie zostata przyporzagdkowana

do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.



6.

W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt sprawy, 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 postaci
nieelektronicznej, znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie okreslajgce przynaleznosc sprawy do PODGIK;

2) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3

i oddziela sie kropkami, np. GKG.ABC.0123.2.2021, gdzie:

1) GKG to staty element znaku sprawy, okreslajgcy przynaleznosé wszystkich spraw
do PODGIK;

2) ABC to oznaczenie komaorki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpowiedzialnej za
jej prowadzenie oraz zatatwienie. Oznaczenia komdrek organizacyjnych zostaty
wyszczegoblnione w regulaminie organizacyjnym PODGIiK. W przypadku, gdy sprawy
w obrebie jednej klasy prowadzone sg przez pracownikéw réznych komérek
organizacyjnych , sprawom nadaje sie znak komérki merytoryczne;j.

3) 0123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe rozpoczetg w 2021 roku w komérce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0123;

5) 2021 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczenie komarki organizacyjnej, stanowigce element sprawy, moze by¢

przyporzagdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komarki organizacyjnej.

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. 3 pkt. 4, ktoéry jest podstawg

wydzielenia grupy spraw, zakfada sie oddzielny spis spraw. W takich przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie okreslajgce przynaleznos¢ sprawy do PODGIK;

2) oznaczenie komarki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktdrym dokonano wydzielenia grupy spraw w spisie spraw

teczki macierzystej;



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

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

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami

w nastepujacy sposéb: GKG.ABC.0123.32.1.2021, gdzie:

1) GKG to staty element znaku sprawy, okreslajgcy przynaleznosé wszystkich spraw
zatatwianych w urzedzie do PODGIK;

2) ABC to oznaczenie komaorki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zatatwienie. Oznaczenia komérek organizacyjnych zostaty
wyszczegoélnione w regulaminie organizacyjnym PODGIK. W przypadku, gdy sprawy
w obrebie jednej klasy prowadzone s3 przez pracownikdw réznych komérek
organizacyjnych , sprawom nadaje sie znak komaérki merytoryczne;j.

3) 0123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 32 to liczba okreslajgca trzydziestg drugg sprawe rozpoczetg w 2021 roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0123;

5) 1 to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielonej
grupy spraw, o ktérej mowa w pkt. 4;

6) 2021 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§ 26.
1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona

w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowia:

1) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

2) listy obecnosci;

3) wnioski urlopowe;

4) materiaty zrodtowe, wykorzystywane do wprowadzania zmian w ewidencji gruntow
i budynkow;

5) zaproszenia, zyczenia, podziekowania itp., jezeli zostaty zarejestrowane jako przesyfki
wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

6) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace

i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;



§ 27.

§ 28.

7) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, ogtoszenia itd.) oraz
inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

8) Srodki ewidencji archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. czasu pracy, Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw
biurowych itd.);

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

Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt. 1, przesytke dotacza sie do akt sprawy, a w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt. 2, na podstawie przesyiki rejestruje sie nowg sprawe, wybierajac
wtasciwg klase korcowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo, sprawa zostata zatatwiona ustnie i
wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wtgczeniu pisma do
akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakoniczenia sprawy w EZD powoduje
przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej:

1) przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, prowadzgcy sprawe dotgcza do akt sprawy;
2) przesyfki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy,

nanoszac na nig znak sprawy.

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 zostaty zatozone sprawy przyporzagdkowane do danej

klasy z wykazu akt,



b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjne;j,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa witasna,
e) date pisma wystepujgcy na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe,
i) uwagi dotyczace sposobu zatatwiania sprawy, jezeli prowadzacy dang sprawe uzna je
za istotne,
j) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportdéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnej wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.
§ 29.
W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zakfada sie dla klasy koficowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw oraz teczki aktowe;

3) w przypadku, gdy ilos¢ spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koricowej w
wykazie akt jest znikoma, dopuszcza sie prowadzenie teczek aktowych przez okres
dtuzszy niz jeden rok kalendarzowy. W takim przypadku zakfada sie osobne spisy spraw
dla kazdego roku;

4) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta

osobowe);



§ 30.

5) dopuszcza sie zaktadanie teczek dla akt jednej sprawy.

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

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakorficzona zaczyna sie od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakorczonych przejmuje nowa komérka
organizacyjna.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakoniczonej w
aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposéb
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa

dotychczas nadanego znaku sprawy.

ROZDZIAL 6 - Zatatwianie spraw

§31.

§32.

§ 33.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe sporzgdza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
spos6b zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia

pisemnej odpowiedzi.

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

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

W trakcie zatatwiania sprawy dofacza sie do akt sprawy w systemie EZD oraz, 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 postaci nieelektronicznej, w systemie

tradycyjnym:

1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci poza siedzibg PODGIK;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 16 ust. 6
instrukcji;

4) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktdrych wymagana jest postac papierowa lub oryginaty pism wewnetrznych, w przypadku
spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektroniczne;j.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujgc odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-12, takze dla
pism wewnetrznych, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych
na podstawie innych przepiséw wymagana jest postac papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje sie
w skfadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajgcych, stosujac odpowiednio
podziat, o ktérym mowa w § 21 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosé metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz
przesytek i pism wtgczonych do niej, w tym:

1) nadaje tytut sprawie;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek wptywajgcych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4
jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez Zespdt Obstugi Kancelarii, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajgcych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie
lub przez Zespdt Obstugi Kancelarii, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku nr 1 do
instrukcji kancelaryjne;j.

5. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czes$¢ D zatgcznika nr 1 do instrukc;ji.



ROZDZIAL 7 - Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 34.

§ 35.

§ 36.

Akceptacja projektéw pism dokonywana jest zgodnie ze sposobem prowadzenia akt spraw.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do

podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, osoba

zatwierdzajgca akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek akceptujgcy udziela

prowadzgcemu 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 dostepnych $srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé

poprawiong przez siebie wersje pisma.

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

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

Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt 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 postaci
nieelektronicznej to tres¢ pisma drukuje sie wraz z plikami potwierdzajgcymi sposdb wysytki

i doreczenia oraz weryfikujgcymi podpisy elektroniczne i wtgcza do akt sprawy.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:



§ 37.

1) wydrukowanie ostatecznej zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki, znajdujace;j
sie w systemie EZD;

2) podpisanie odreczne wydruku.

Wydruk, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z petng datg (dzien,

miesigc, rok).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowe;j

dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposéb

okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe

uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktorej

mowa w ust. 3.

Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie

pisma przeznaczonego do wysytki.

Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej chyba, ze przepisy

odrebne wymagajg wykonania i przechowania w PODGIK drugiego egzemplarza pisma w

postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, odrebnie

od przesytek wptywajgcych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z Rejestru

korespondencji wychodzacej.

Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czes¢ akt sprawy, dla

ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, sporzadza sie co najmniej dwa

egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”)

przeznaczony jest do wtgczenia do akt sprawy.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1.

automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2. przez pracownikéw merytorycznych PODGIK, posiadajgcych co najmniej profil zaufany;

3.

§ 38.

jezeli pracownik merytoryczny nie posiada profilu zaufanego, pismo wysyta jego bezposredni

przetozony.

1. Zespot Obstugi Kancelarii dokonujgc wysytki:



1) odnotowuje w systemie EZD sposdb wystania przesyiki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace sie do przesytki, jezeli nie zostaty
okreslone przez pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie pisma wychodzgcego;

2) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu.

2. Prowadzacy sprawe witgcza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

3. Prowadzacy sprawe dostarcza do Zespotu Obstugi Kancelarii pisma w zaadresowanych
kopertach i jest odpowiedzialny za kompletnos¢ pisma (znak sprawy, miejsce i date
sporzadzenia pisma itd.). Dba réwniez o kompletnosc¢ zatgcznikdw, jak i o zgodnosé
wysytanego egzemplarza z dokumentacjg witgczong do akt (ad acta).

§ 39.

1. W PODGIK prowadzi sie Rejestr korespondencji wychodzacej w postaci elektronicznej,
zawierajgcy w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowsg;

2) date przekazania wysytki operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata (przypadku przesytek kierowanych do wielu adresatéw dopuszcza sie
nadanie nazwy zbiorczej charakteryzujacej tacznie adresatéw);

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki — np. odbior osobisty, list zwykty, list polecony, ESP, PURDE,
poczta elektroniczna.

2. Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formie danych umozliwiajgcym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL 8 - Opisanie teczki aktowej. Przechowywanie akt spraw w komérkach

organizacyjnych.

§ 40.
1. Dokumentacja przechowywana jest w komérkach organizacyjnych oraz w archiwum
zaktadowym.
2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem osdb postronnych, uszkodzeniem,

zniszczeniem i utrata.



3. Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

4. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw powinna by¢ opisana.

5. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) nas$rodku teczki u géry — petnej nazwy PODGIK oraz komadrki organizacyjnej (wydziatu),
w ktorej akta powstaty. Zwrdcié nalezy uwage na nazwe wydziatu — odpowiednig do
czasu, w ktorym prowadzenie akt zostato zakonczone,

2) w lewym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki) znaku akt sktadajgcego sie
z oznaczenia okres$lajgcego przynaleznos¢ do PODGIK, symbolu literowego komorki
organizacyjnej (wydziatu) oraz symbolu klasyfikacyjnego akt (wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt),

3) w prawym gérnym rogu teczki (ponizej nazwy jednostki, na tej samej wysokosci co znak
teczki) kategoria archiwalna (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

4) na srodku teczki — tytut teczki tj. hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt, rozszerzone,
w razie potrzeby, o dodatkowe informacje odnoszace sie do tresci i rodzaju dokumentac;ji
zawarte w nawiasie kwadratowym, po ustaleniu z archiwistg,

5) na s$rodku teczki, pod tytutem — roczna data wytworzenia akt. Jezeli w teczce
gromadzone sg akta z kilku lat nalezy na teczce wpisac daty skrajne, tzn. roczng date
najwczesniejszego i roczng date najpdzniejszego pisma w teczce.

6) w prawym dolnym rogu teczki — numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do
danego symbolu klasyfikacyjnego w danym roku obejmuja kilka teczek.

6. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 29:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (np. imie
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

2) ust. 5 - zamiast znaku akt, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt. 2 zamieszcza sie petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

7. Tytut teczki powinien by¢ réwnobrzmigcy z hastami z wykazu akt i w razie potrzeby
uzupetniony o dodatkowe informacje ujete w nawiasie kwadratowym (np. w przypadku
teczek osobowych — imie i nazwisko). Przy opisywaniu teczki nie nalezy uzywac skrotéw.

8. Wraz z koicem kazdego roku kalendarzowego kierownicy komérek organizacyjnych oraz
stanowiska samodzielne zobowigzane sg do przekazania archiwiscie zestawienia teczek

aktowych zatozonych w uptywajgcym roku.

ROZDZIAL 9 - Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego PODGIiK



§41.

§42.

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 dwéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego
po roku, w ktérym sprawa zostata zakoriczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawniert komoérki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepnienia dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowac automatycznie po
uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktédrych mowa w ust. 3, przekazujgca komodrka organizacyjna
nadal moze zachowac 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 udostepniaé jej innym komdrkom organizacyjnym.

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

3.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosé skopiowano do systemu EZD
lub systemow 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$nikédw danych, ktérych zawartos¢ nie zostata skopiowana do
systemu EZD, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po uptywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego
powstat zbidr przesytek

w sktadzie.



3.

4.

§43.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy
na jego jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktédrych mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe PODGIK i komérki organizacyjnej przekazujacej nosnik,

b) imie i nazwisko (podpis) pracownika, ktory przygotowat spis,

c) imieinazwisko (podpis) kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za skfad

informatycznych no$nikéw danych;

d) imieinazwisko (podpis) archiwisty przyjmujgcego nosniki,

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

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1.,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.
Przekazanie przesytek, o ktérych 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 komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

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

c) imieinazwisko (podpis) pracownika, ktory sporzadzit spis,

d) imie i nazwisko (podpis) kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad

chronologiczny,

e) imieinazwisko (podpis) archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

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

a) liczbe porzadkows,



§ 44.

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt 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 postaci
nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje
sie do archiwum zaktadowego po uptywie petnego roku, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji.
Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w
komoérce organizacyjnej, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego
tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu
spiséw zdawczo-odbiorczych, ztozeniu wniosku o udostepnienie akt).
Komérki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
ustalonego harmonogramu pracy archiwum zaktadowego.
Przekazywanie akt zalegtych, zwtaszcza, gdy wystepowaty zmiany nazwy komarki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ze wzgledu na szczegdlne zasady opisywania
teczek i spisdw zdawczo-odbiorczych, wymaga wczesniejszej konsultacji z archiwistg.
Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imie i nazwisko (podpis) pracownika, ktéry sporzadzit spis,
c) imieinazwisko (podpis) kierownika komodrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie i nazwisko (podpis) archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzagdkows,
b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw (podteczki),

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,



§45.

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
e) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenia kategorii archiwalnej.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.
Uwzgledniajac odrebnosé spiséw, o ktdrych mowa w ust. 3 sporzadza sie oddzielne spisy dla
specyficznych rodzajéw dokumentacji (np. akt osobowych, dokumentacji kartograficznej,
geodezyjnej), jezeli wynika to z potrzeb PODGIK lub zalecen Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Poznaniu, lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sg niewystarczajgce dla
opisania tych rodzajéw dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje w systemie EZD.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego PODGIK
powinna by¢ uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej
komorce organizacyjnej pracownika.
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) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakoriczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.
Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach;
3) opisaniu pudet:
a) petng nazwag PODGIK oraz petng nazwg komarki organizacyjnej w ktérej utworzono
sktad chronologiczny — na srodku u goéry,
b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacy sie w pudle lub

paczce — pod nazwa,



c)

d)

e)

informacja czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo - pod oznaczeniem roku,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c.

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,

o ktérej mowa w lit d.

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,

usunieciu czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, waséw, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do akt kat. A oraz akt kat. B o okresie przechowywania nie krétszym niz 25

lat:

a)

b)

d)

e)

f)

przetozenie akt z segregatoréw, skoroszytdw do opieczetowanych teczek

z tektury bezkwasowej odebranych od archiwisty;

prawidtowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawieraty one akta tej samej klasy.

Podczas formowania teczek aktowych nalezy postugiwac sie hastami klasyfikacyjnymi

z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Za zaklasyfikowanie teczek odpowiada

komodrka gromadzgca dang dokumentacje w zwigzku

z realizacjg przez nig zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego PODGIK.

Niedopuszczalne jest prowadzenie i proba przekazania teczki, w ktérej znajdowataby

sie dokumentacja nalezgca do réznych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

utozenie akt wewnatrz teczki wedtug zasady:

e kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracjg w spisie spraw tak, by akta sprawy
najwczesniejszej utozone byty na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazty sie
na spodzie teczki,

e w obrebie sprawy chronologicznie tak, by pismo najwczesniejsze znalazto sie na
wierzchu, a najnowsze na spodzie,

wytaczenie wszystkich zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

wtornikdw pism, niewypetnionych formularzy (chyba, ze stanowig zatgczniki),

niezapisanych kartek papieru, kopert (ktére niczego nie wnoszg do sprawy) itp.,
usuniecie wszystkich czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.) i plastikowych

(koszulki itp.),



2)

g)

h)
i)
j)

ponumerowanie wszystkich zapisanych stron miekkim otéwkiem w prawym gérnym
rogu, przy czym wszystkie poprzednie numeracje, réwniez te nadrukowane, nalezy
przekresli¢. Nanoszone numery powinny by¢ wysokosci okoto 1 cm. Liczbe stron w
danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki, wypetniajgc znajdujaca
sie tam pieczeé. Pamietac nalezy o ponumerowaniu spisu spraw;

umieszczenie akt w klipsach archiwalnych odebranych od archiwisty;

opisanie teczki zgodnie z § 40 ust. 5;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji kategorii B:

a)

przetozenie akt do opieczetowanych fastykut (z klipsami archiwalnymi) odebranych
od archiwisty. Grubos¢ teczek aktowych nie moze przekracza¢ 5 cm. W
uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z archiwistg, mozliwe jest
przepakowanie dokumentacji niearchiwalnej do innego niz fastykuty materiatu
biurowego (np. do teczki wigzanej).

prawidtowe uformowanie teczek aktowych zgodnie z § 45 ust. 4 pkt. 1 lit. b;
odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

utozenie akt wewnatrz teczki zgodnie z § 45 ust. 4 pkt. 1 lit. d;

opisanie teczki zgodnie z § 40 ust. 5;

utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

ROZDZIAL 10 - Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci PODGIK, jej

komarki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 46.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci

2.

PODGIK, jego reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,

Dyrektor PODGIK zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej

przez nowg komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komadrka przekazujgca udostepnia

2)

w systemie EZD nowej komdrce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami do zarzgdzania

aktami spraw;

akta spraw niezakoniczonych w postaci nieelektronicznej komarka przekazujaca

przekazuje protokolarnie nowej komaorce organizacyjnej.



Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 30. ust. 3.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego PODGIK,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 9 niniejszej instrukcji.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska
obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia go z catosci

prowadzonej przez niego dokumentacji (tj. pism, dokumentéw, akt, teczek).



Zatacznik nr 1

do instrukcji kancelaryjnej

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnosé*

Powtarzalnosé

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢ przesytki, w
tym:

tak

1a

nazwa podmiotu niebedacego osobg
fizyczna

tekst

wymagane,
jezeli nie
okreslonow 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy

o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst zapisany w
sposob
umozliwiajgcy
automatycznie
rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1a

nie

Adres podmiotu, o ktérym mowa w
pkt. 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie
pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

28

kraj

tekst

opcjonalne

nie




e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

opcjonalne

nie

Data nadania przesytki

opcjonalne

nie

vuibhlw

Data wptywu przesytki

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajéw
dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)

tekst

wymagane

tak

Nadany automatycznie unikatowy w
catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

wymagane

nie

Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace
sie do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywoz nieczystosci)

tekst

wymagane

nie

10

Dostep — okreslenie dostepu

wymagane

nie

11

Liczba zatacznikéw

opcjonalne

nie

12

Format

wymagane dla
dokumentéw
elektronicznyc
h

nie

13

Uwagi — dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyktad skan tylko 1
strona — razem ponad 500 stron,
zatgcznik — kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zatgczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zatgczony film na
ptycie DVD)

tekst

opcjonalne

tak

14

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

mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowan
y zbior danych),
Dataset
(uporzadkowany
zbior danych),
Movinglmage

(obraz ruchomy),

wymagane

nie




PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) —
oznacza tekst
ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do
czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng
tekstu, tekst
zapisany zaréwno
w pliku rastrowym
jak i tekstowym;
zaleca sie
wpisywanie
wartosci domysinej
oznaczenia typu
=text

Sposdb dostarczenia na podstawie

15 | zdefiniowanego i zatwierdzonego tekst opcjonalne nie
stownika

16 Znak nédan.y przesy’fc.e prlz?z podmiot tekst }N\./m.a.gane, nie
odpowiedzialny za jej tresé jezeli jest




B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzacg (zestaw minimalny)

Lp. | Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos$¢ | Powtarzalnos¢
*
Oznaczenie podmiotu
1 odpowiedzialnego za tres¢ tak
przesytki, w tym:
tekst zapisany w sposdb
umozliwiajgcy
imie i nazwisko pracownika automatyczne
dokonujacego czynnosci rozdzielenie nazwiska i
w systemie EZD (przygotowanie | imion (zaleca sie
1a wymagane nie
projektu pisma, o ktérym mowa | automatyczne
w § 31 ust. 1, akceptacja pisma, | wpisywanie na podstawie
o ktérej mowa w § 33) zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
tekst (zaleca sie
automatyczne
stanowisko pracy dokonujacego
wpisywanie na podstawie
1b | czynnosci w systemie, o ktorym wymagane nie
zidentyfikowanego w
mowa w 1a
systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznacza adresata, w tym: tak
wymagane,
nazwa podmiotu niebedacego
2a tekst jezeli nie nie
osobg fizyczng
okreslono 2b
nazwisko i imiona osoby
tekst zapisany w sposdb
fizycznej (odpowiedniki cech
umozliwiajgcy wymagane,
informacyjnych wymienionych
2b automatyczne jezeli nie nie

w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o

informatyzacji dziatalnosci

rozdzielenie nazwiska i

imion

okreslono 2a




podmiotdw realizujacych

zadana publiczne)

Adres podmiotu, o ktorym

mowa w pkt. 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalnie

nie

3b

miejscowos$¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw

realizujgcych zadana publiczne)

tekst

opcjonalnie

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych

zadana publiczne)

tekst

opcjonalnie

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych

zadana publiczne)

tekst

opcjonalnie

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych

zadana publiczne)

tekst

opcjonalnie

nie




3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w

urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalnie

nie

3g

kraj

tekst

opcjonalnie

nie

3h

e-mail (adres poczty

elektronicznej)

tekst

opcjonalnie

tak

3i

adres e-Doreczen

tekst

opcjonalnie

nie

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, np. tylko
RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie

jest znana

wymagane

nie

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, np. tylko
RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokfadna data nie

jest znana

opcjonalnie

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (np.
pismo, faktura, wniosek, skarga,
nota ksiegowa, umowa, opinia,

notatka itd.)

tekst

opcjonalnie

tak




Nadany automatycznie

tekst bez spacji i znakéw:
(\) — ukosnik lewy
(/)—ukosnik prawy

( *)—gwiazdka

( ?)—znak zapytania

7 unikatowy w catym systemie wymagane nie
(:)—dwukropek
EZD identyfikator dokumentu
(=) —znak réwnosci
(,)— przecinek
(;)—srednik
Tytut — zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie z
dziatalnosci archiwum
8 tekst wymagane nie
zaktadowego za rok 2021;
projekt instrukcji kancelaryjnej;
notatka z wyjazdu stuzbowego;
faktura za wywaz nieczystosci)
mozliwe wartosci:
publiczny — dostepny w
catosci;
9 Dostep — okreslenie dostepu wymagane nie
publiczny — dostepny
czesciowo;
niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
tekst — nazwa formatu wymagane dla
danych zastosowanego dokumentéw
11 | Format nie
przy tworzeniu elektronicznyc
dokumentu h
Uwagi — dodatkowe informacje
12 | dotyczace rejestrowanej tekst opcjonalne tak

przesytki




13

Typ (wg Dublin Core Metadana
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documen
ts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a

ustawy

mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowany zbiér
danych),

Dataset (uporzagdkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia

typu =text

wymagane

nie

14

Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego i

zatwierdzonego stownika (np.

tekst

wymagane

nie




list zwykty, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka

podawcza itd.)

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

(zapisywana automatycznie)

cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to

dwie cyfry dnia, T to

Lp. | Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnos¢ | Powtarzalnos$é
*
Oznaczenie podmiotu
1 tak
odpowiedzialnego za tresc:
tekst zapisany w sposéb
imie i nazwisko pracownika
umozliwiajacy
dokonujacego czynnosci
automatyczne
w systemie EZD (przygotowanie
rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktdrym mowa
imion (zaleca sie
la | w § 31 ust. 1, przygotowanie wymagane nie
automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, o
wpisywanie na podstawie
ktérych mowa w § 32 ust. 1,
zidentyfikowanego w
akceptacja pisma,
systemie EZD
o ktorej mowa w § 33)
uzytkownika)
tekst (zaleca sie
automatyczne
stanowisko pracy dokonujacego
wpisywanie na podstawie
1b | czynnosci w systemie, o ktérym wymagane nie
zidentyfikowanego w
mowa w 1la
systemie EZD
uzytkownika)
data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
Data i czas wtgczenia do akt
gdzie RRRR to cztery
2 sprawy w systemie EZD wymagane nie




separator, hh to dwie
cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund,

np. 1997-07-16T19:20:30

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i

zatwierdzonego stownika

tekst opcjonalnie tak
rodzajow dokumentéw (np.
pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
tekst bez spacji i znakéw:
(\) — ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
Nadany automatycznie
(?) - znak zapytania
unikatowy w catym systemie wymagane nie
(:)—dwukropek
EZD identyfikator dokumentu
(=) —znak réwnosci
(,)— przecinek
(;)—srednik
Tytut — zwiezte okredlenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie z
dziatalnosci archiwum
tekst wymagane nie
zaktadowego za rok 2021;
projekt instrukcji kancelaryjnej;
notatka z wyjazdu stuzbowego;
faktura za wywoz nieczystosci)
mozliwe wartosci:
publiczny — dostepny w
Dostep — okreslenie dostepu wymagane nie

catosci;

publiczny — dostepny




czesciowo;

niepubliczny

Format

tekst — nazwa formatu
danych zastosowanego
przy tworzeniu

dokumentu

wymagane dla
dokumentéw
elektronicznyc

h

nie

Typ (wg Dublin Core Metadana
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documen
ts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a

ustawy

mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowany zbiér
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbiér danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza
tekst ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym jak i
tekstowym; zaleca sie

wpisywanie wartosci

wymagane

nie




domysinej oznaczenia

typu =text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnosé

*

Powtarzalnosé

Oznaczenie podmiotu

odpowiedzialnego za tres¢:

tak

1a

imie i nazwisko pracownika

zaktadajgcego sprawe

tekst zapisany w sposdb
umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (zaleca sie
automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD

uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono 1b

nie

1b

imie i nazwisko pracownika

prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposdb
umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (zaleca sie
automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD

uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono 1a

tak

Data i czas zatozenia sprawy w
systemie EZD (zapisywana

automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie

wymagane

nie




cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, T to
separator, hh to dwie
cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund,

np. 1997-07-16T19:20:30

Data i czas ostatniego elementu
akt sprawy (zapisywana

automatycznie najpdzniejsza z

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie

cyfry miesigca, DD to

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki

archiwalnej, o

dwie cyfry dnia, T to nie
dat sposrdd dat wymienionych ktorej mowa w
separator, hh to dwie
w czesSciach A, B lub C zatacznika przepisach
cyfry godziny, mm to
nr 1 do instrukcji kancelaryjnej) wydanych na
dwie cyfry minut, ss to
podstawie art.
dwie cyfry sekund,
5 ust. 2¢
np. 1997-07-16719:20:30
ustawy
Znak sprawy (zapisywany Zgodnie z zasadami
automatycznie po wybraniu okreslonymi w § 25 wymagane nie
wiasciwej pozycji wykazu akt) instrukcji
Tytut — zwiezte okredlenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie z
dziatalnosci archiwum
tekst wymagane nie
zaktadowego za rok 2021;
projekt instrukcji kancelaryjnej;
notatka z wyjazdu stuzbowego;
faktura za wywoz nieczystosci)
Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane w
(automatyczne publiczny — dostepny w momencie nie

przyporzadkowanie

catosci;

eksportu




odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych
dokumentdw elektronicznych
znajdujacych sie w aktach

sprawy)

publiczny — dostepny
czesciowo;

niepubliczny

danych do
paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2c

ustawy

Format

ustalona wartos¢

,Multipart/Header-Set”

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktdrej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2¢

ustawy

nie

Typ (wg Dublin Core Metadana
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documen
ts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a

ustawy

ustalona wartosc:
Collection
(nieuporzadkowany zbiér

danych)

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art.
5 ust. 2¢

ustawy

nie




Zatacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego

dokumentu

Minimalna

rozdzielczosé

Minimalna ilo$¢

bitéw na piksel

Zalecany format

Kompresja

teksty drukowane

czarno-biate lub

wielostronicowy

dtuzszym boku

takie, w ktérych 1 bit (czarno- TIFF CCITT G4 lub inna
150 dpi
kolor nie ma biate) wielostronicowy bezstratna
znaczenia, format A4 PDF
do A3
wielostronicowy
8-bitowa skala TIFF LZW lub inna
rekopisy A4 do A3 200 dpi
szarosci wielostronicowy bezstratna
PDF
fotografie czarno- 8-bitowa skala
2500 pikseli na
biate (jezeli szarosci lub kolor | JPG 2 50%

bardziej
korzystnego

efektu

PDF

zatgczone osobno) 24-bit
1600 pikseli na
dtuzszym boku
wielostronicowy
teksty drukowane lub 200 dpi w
TIFF CCITT G4 lub inna
czarno-biate zaleznosci od 1 bit
wielostronicowy bezstratna
mniejsze niz A4 bardziej
PDF
korzystnego
efektu
1600 pikseli na
dtuzszym boku
wielostronicowy
lub 200 dpi w
rekopisy mniejsze 8-bitowa skala TIFF LZW lub inna
zaleznosci od
niz A4 szarosci wielostronicowy bezstratna




Materiaty

dobor w

zaleznosci od

wielkoformatowe JPG
200 dpi znaczenia koloru 2 50%
wieksze od A3 (np. DJVU
lub odcieni
plakaty, mapy)
szarosci
teksty drukowane, w
2500 pikseli na
ktdrych kolor ma 24-bit kolor JPG 2 50%

znaczenie

dtuzszym boku




