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1.

-

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okre$la szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Grudziadzu,
zwanym dalej PUP. Instrukcja reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wpltywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PUP do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji w sktadnicy akt PUP lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w PUP w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do PUP.
Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
W szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Grudziagdzu, zwany dalej Dyrektorem PUP, wyznacza koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych.
Funkcje, okre$lona w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie, ktory dysponuje odpowiednim

przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

§2.

Sposob oznaczania kategorii archiwalnych:

1) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym

Ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach
kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia

Sprawy;



b) symbolem ,,B¢” oznacza si¢ dokumentacje nicarchiwalng wtdrna, o ile zachowaly sie
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w wyzej

wymieniony sposob.

2. Jezeli przepisy szczegblne tak stanowig, dopuszcza si¢ inne niz wyzej wymienione sposoby
liczenia okreséw przechowywania dokumentacji. Dyrektor witasciwego archiwum
panstwowego w uzasadnionych wypadkach moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalne;j

dokumentacji po wezesniejszym zgloszeniu przez sktadnice akt PUP.

§ 3.

1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach

tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 4.

Uzyte w przepisach kancelaryjno-archiwalnych okreslenia oznaczaj3:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej 1 wychodzacej,
W szczegolnosci tekstowej, fotograficznej,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialne;j,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacej
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) akta spraw zalatwionych — akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajace

przez  krotki  okres pod opieka  komorki



4)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Archiwista zakladowy

daty skrajne

dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczne Zarzadzanie

Dokumentacja (EZD)

ESP

informatyczny nosnik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (dalej nazywany JRWA
lub wykaz akt)

organizacyjnej, a nastepnie przekazywane do
sktadnicy akt PUP;

pracownika lub pracownikow realizujgcych zadania
sktadnicy akt PUP;

date zatozenia i zamknigcia teczki sprawy;

adnotacj¢ zawierajacg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
I sposobu zalatwienia sprawy;

adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca
tre$¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, zwanej dalej ,,ustawa
0 informatyzacji”;

no$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug
ktérego akta sg rejestrowane, laczone w sprawy
1 teczki oraz uktadane w komoérkach organizacyjnych

PUP oraz sktadnicy akt PUP; wykaz akt zawiera



13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki

organizacyjnej

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna

(macierzysta)

korespondencja wplywajaca

koszulka

metadane

kwalifikacje archiwalng iterminy przechowywania
dokumentacji kat. B; zatacznik nr ... do zarzadzenia
Nr ... Dyrektora PUP z dnia...;

Powiatowy Urzad Pracy w Grudziadzu (PUP);

osob¢ kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobg
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

jedno- 1lub wieloosobowy organ powolany do
wykonywania okre§lonych czgéci zadan w jednostce
organizacyjnej  zgodnie ze  Statutem  PUP
i Regulaminem Organizacyjnym PUP, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
komoérke organizacyjna do zadan ktérej nalezy
prowadzenie i1 zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, i ktéora w zwigzku z tym
zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy, oraz
ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
sktadnicy akt PUP;

pisma na papierze, faksy, poczt¢ elektroniczng
(e-maile) i inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do PUP lub dorgczane osobiscie;
widok w systemie EZD, ktory umozliwia grupowanie
w systemie dokumentdw, rejestrowanie i prowadzenie
sprawy. Wszystkie operacje na dokumentach
(aktualizacja, usuwanie, przekazywanie,
udostepnianie) odbywa si¢ zawsze z widoku koszulki;
zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawa lub inng
dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie

oraz zarzadzanie;



20)  naturalny dokument

elektroniczny

21)  odwzorowanie cyfrowe

22)  piecze¢ wpltywu

23)  pieczeé wysylki

24)  pismo

25) prowadzacy sprawe

— dokument bedacy od poczatku swojego istnienia

zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajagcy zapoznanie si¢ z tg
trescia 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ PUP,
nazwe komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wpltywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i1 informacji o liczbie zalgcznikow;
odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe¢ PUP,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, dat¢ wysytki, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wychodzacych 1 informacji o liczbie zalacznikoéw;
wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng
cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnosci

kancelaryjne;



26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek

wplywajacych

rejestr przesylek

wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych

nosnikow danych

dokumentacj¢ otrzymana lub wystang przez PUP
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie
lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobe wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyktad rejestr przesylek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen) — w systemie
EZD sa to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie shuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny PUP;

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologiczne;j przesytek
otrzymywanych przez PUP;

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek wysytanych
(wydawanych) przez PUP;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow

danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja



34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)
41)

Spis spraw

skladnica akt

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

wykaz akt
znak sprawy

W postaci elektronicznej naptywajgca 1 powstajgca
W zwigzku z zatatwianiem spraw przez PUP;
narzedzie W systemie teleinformatycznym
I tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
W obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt
W danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

Sktadnica akt PUP, komorka organizacyjna, ktora
gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng
(kat. B)

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania  administracyjnego,  wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie zobowigzujacym wykazem  akt
dokumentacj¢ spraw pokrewnych tresciowo;
urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;

zespot elementdw sktadajacy sig z: liter, cyfr 1 znakow
graficznych, stanowiacych elementy rozpoznawcze
I wyroézniajgce sprawy, wedlug ktorych laczy sie,
wyszukuje akta jednej sprawy i gromadzi w teczkach

aktowych poszczegdlne sprawy lub grupy spraw.
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Rozdzial 2
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt

§5.

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

. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia, ktorymi zajmuje si¢ PUP, a tym samym calo$¢
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.
. Wykaz akt oparty jest na jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria
rzeczowe, systemie klasyfikacji dziesi¢tnej oraz ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas
na koncowym etapie podziatu w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, polega na jej niezalezno$ci
od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorej mowa w ust. 3,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ jednostka
organizacyjna, a tym samym caloSci wytwarzanej 1 gromadzonej w zwiazku
z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej
»klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy
drugiego rzgdu (minimum — dwie, maksimum — dziesigc).

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

1) dla klas pierwszego rzgdu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,,0” do ,,97;

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

3) dla klas trzeciego rzgdu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000” do
»9997;

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

5) dla klas pigtego rzgdu jako symbol pigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000”
do ,,99999”;
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10.

11.

12.
13.

6) dla klas szostego rzedu jako symbol sze$ciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od

,000000” do ,,999999”;

7) dla klas siodmego rzgdu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od

,0000000” do ,,9999999”;

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol o$miocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od

,00000000” do ,,99999999”;

9) dla klas dziewiagtego rzedu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,,000000000” do ,,999999999”;

10) dla klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000000” do ,,9999999999”.

Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powiazana z klasg wyzszego i nizszego rzgdu, a klasa
nizszego rzedu zawsze powinna wynika¢ z klasy wyzszego rzegdu.

W wykazie akt:

1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem

srodkami rzeczowymi oraz finansami,

2) piata i1 nastepne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ lub

jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

Podzial klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie az do stworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis
spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy konhcowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z r6znych komorek organizacyjnych beda posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je beda symbole literowe
stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

Oprdcz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii akt.

Rozbudowa wykazu akt w ramach istniejacych klas moze nastgpi¢ tylko na podstawie

zarzadzenia Dyrektora PUP.
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14. Utworzenie nowych klas moze nastgpi¢ tylko na podstawie zarzadzenia Dyrektora PUP w

porozumieniu z wiasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

§ 8.

1. Komoérka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi udost¢gpnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostgpniona tym
komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy
pomigdzy komorkami organizacyjnymi, komodrki inne niz merytoryczne wlaczaja je
bezposrednio do akt sprawy komadrki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wilaczajacego opinie,
notatki, stanowiska iinne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej oraz terminu wigczenia tej dokumentacji.

3. System EZD umozliwia przygotowanie raportdow pokazujacych zaangazowanie innych
komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczegolnosci przez
wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne
w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspodtpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspolpracowala jako komorka inna
niz merytoryczna.

3) informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczng.

4) informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 2, moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang
przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zalatwianych 1 rozstrzyganych przez

PUP.
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§09.

1. Czynno$ci kancelaryjne w PUP oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dokonywane s3 w EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

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

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

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) rozglaszania treSci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty,
pisma okdlne).

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie catosci spraw realizowanych w PUP, dokumenty i sprawy oraz
dotyczace ich czynno$ci kancelaryjne nieobjete systemem EZD moga by¢ prowadzone
tradycyjnie w postaci aktowej poza systemem EZD lub rownolegle z czynno$ciami
wykonywanymi w systemie EZD.

3. Dyrektor PUP moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1, przez okreslenie klas
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim

systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okre§lonych klas.

14



4. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw odnoszgce si¢ 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 oraz tworzonej w PUP w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
tradycyjnej.

5. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji. Dopuszcza si¢ inny sposob
rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii,
nagran, materiatow ulotnych oraz dokumentacji projektow realizowanych ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej (dalej UE);

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

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego
systemu.

6. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 5 pkt 1 1 3, czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

2) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

7. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, wykorzystuje
si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

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

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz PUP;

4) przesytania przesylek.
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8. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, dekretacji
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nast¢gpnie w formie
dekretacji zastepczej na dokument w postaci aktowej wraz z datg i podpisem osoby
dokonujacej przeniesienia jej tresci.

9. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1 1 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢
nietworzacg akt spraw o kategorii Bc lub B3, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

10.W PUP prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych i1 jeden rejestry przesytek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sa czescia tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegolnych
uzytkownikéw w zalezno$ci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petnionych

obowigzkow.

§ 10.
1. Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem

obowigzkow.

§11.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci aktowej,
jezeli taka istnieje w PUP.

2. Dokumentacja w postaci aktowej zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie

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

Rozdzial 3

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§12.
1. Centralnym punktem kancelaryjnym jest Kancelaria PUP, ktéra przyjmuje, ewidencjonuje

i rozdziela;
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1) przesytki wplywajace z zewnatrz, przychodzace spoza komoérek organizacyjnych;

2) przesylki wewngtrzne adresowane do wladz PUP oraz do wszystkich komorek
organizacyjnych PUP.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
. Ewidencjonowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesylke.

. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujgce przesytke wptywajaca moga by¢ uzupethiane w trakcie zatatwiania
sprawy.

. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesytek wplywajacych, okre§lany jako numer z rejestru
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wptywajacych.

. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zalgcznik nr 1 do
,Instrukcji kancelaryjne;j”.

. Dopuszcza si¢ niewidencjonowanie przesytlek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci PUP, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§ 13.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, Kancelaria PUP
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.

. Przesylki uszkodzone zostajg dostarczone przez operatora pocztowego wraz z protokotem

uszkodzenia.

§ 14.

. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ za posrednictwem operatora pocztowego do
wlasciwego adresata.

. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora PUP.

. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci 1 wartosci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej PUP witasciwej w sprawach finansowych, dokonujac

odpowiedniej adnotacji o wartosci kwoty obok pieczeci wplywu.

§ 15.

. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny ewidencjonuje na podstawie:
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1) danych zawartych w tre$ci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
| zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci
otwarcia koperty.

. Kancelaria PUP otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem przesytek, w szczegolnosci:

1) przesylek niejawnych, ktére przekazywane sa bezposrednio do Dziatu Obstugi Prawne;.
Organizacji i Koordynacji;

2) ofert sktadanych na podstawie przepisow o Zamowieniach Publicznych;

3) ofert kandydatéw na wolne stanowiska pracy w PUP;

4) przesytek, ktére moga zawiera¢ dane wrazliwe z uwagi na nadawce lub jego dzialalnos¢;

5) przesytek z adnotacja ,,do ragk wtasnych”;

6) przesytek adresowanych imiennie do pracownikow PUP.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposdb informujacy o jej

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

bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i1 stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi$mie lub zalaczniku.

§ 16.

. Punkt kancelaryjny, po zaewidencjonowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych,

umieszcza na przesylkach wplywajacych na no$niku papierowym niepowtarzalny w caltym

zbiorze przesytek identyfikator oraz pieczeé¢ wplywu (wzoér pieczatki wplywu stanowi

zalacznik nr 3).

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.
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3. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci wptywu
liczbe zalacznikoéw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez koniecznos$ci stosowania urzadzen technicznych.

5. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na
przesytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

6. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasno$¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach, z wylaczeniem uméw dotyczacych stosunku pracy, w tym réwniez umow
cywilno-prawnych z ktorych wynika obowigzek $§wiadczenia pracy’

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

7. Po naniesieniu na przesylk¢ na nosniku papierowym identyfikatora i pieczeci wplywu
wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD, tj. odwzorowanie
wszystkich stron wraz zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla
ktoérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) format strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duza liczbg stron (powyzej 50);
3) tres¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej i ostatniej strony
przesytki 1 ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych ta przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

9. Powiatowy Urzad Pracy uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, moze okresli¢c w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, format strony,
liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktérych si¢ nie odwzorowuje
cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

10.Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zaewidencjonowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to

odwzorowanie cyfrowe:

19



1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majgcej
mozliwo$¢ otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre$cig wptywu przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesyltke.
11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.
12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakos$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.
13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalgcznik nr 2 do

»Instrukcji kancelaryjne;j”.

§17.
1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng, o ile wstgpne usunigcie spamu
I wiadomosci zawierajagcych zto§liwe oprogramowanie nie zostalo dokonane za pomocg
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktoérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesyltki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z PUP;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
PUP;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez PUP;
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci PUP.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zalacznikami, przy czym ewidencjonowanie moze by¢é wykonane przez punkt

kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
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. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do
akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie ewidencjonujac ich w rejestrze przesylek
wptywajacych.
. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie ewidencjonuje si¢ 1 nie wlgcza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nicewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki dotgczone.
. Jezeli przesytki przekazane poczty elektroniczng stanowig czg¢s¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to:
1) przesylki o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypehnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac zaewidencjonowania i wiacza
w takiej postaci do akt sprawy;
2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez
ewidencjonowania i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;
3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie ewidencjonuje i nie

wiacza do akt sprawy.

§ 18.

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego zaewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ushug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego zaewidencjonowania.

. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedtug daty wplywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do metadanych

opisujacych te przesytke zaewidencjonowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.
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4. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig cze$¢ akt sprawy, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zaewidencjonowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, i wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§ 19.
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje si¢ dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesyltki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na no$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢ tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotaczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, atakze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku
danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesyltki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbior odwzorowan wieloarkuszowe;] mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych,
nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a nastgpnie informatyczny
no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikow danych.

5. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to, po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich
zaewidencjonowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi 1 wypeltnia piecze¢ wptywu na pierwszej

stronie wydruku.
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6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikéw, na ktorych sie one aktualnie znajduja.

7. PUP uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢
maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktorg

wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 20.
Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowigca cze$¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2014, poz. 1114 7 p6zn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje
0 waznos$ci podpisu elektronicznego i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis

sporzadzajacego wydruk.

§ 21.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub oséb.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadah 1 kompetencji
w PUP.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu
EZD.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
Z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD
i przesytek na nosniku papierowym, dla ktoérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego

bezposrednio po zaewidencjonowaniu.
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5. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktéorych nie wykonano peilnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie
wiaczono 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;
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

6. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu =zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjne;j,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie cato$ci przesyiki.

7. Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane
W sposob przyjety w PUP.

8. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesyiki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;
3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukc;ji.
9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz

W ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w PUP.

§ 22.

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w PUP jednego sktadu chronologicznego — w Kancelarii PUP
oraz jednego skladu informatycznych nosnikéw danych w Stanowisku ds. Informatyki,
Analiz i Statystyk.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu

informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:
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1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacjg
badz nazwe i1 adres jednostki organizacyjnej, do ktoérej dokumentacje wystano oraz
termin zwrotu albo

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

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

§ 23.

. Przesytki na nos$nikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.

. Przesylki na informatycznych nos$nikach danych, o ktorych mowa w § 19 ust. 4 przechowuje

si¢ w skladzie informatycznych no$nikdw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

Rozdzial 4

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 24.

. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesylki na informatycznych no$nikach
danych, ktorych nie wtaczono do systemu EZD.

. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i1 gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w PUP, przesylki mogg byc¢
dekretowane tradycyjnie poza systemem EZD lub rownolegle z dekretowaniem
wykonywanym w systemie EZD.

. Jezeli z wewnetrznych regulacji prawnych lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okres§lonej
komorki organizacyjnej lub na okres$lone stanowisko pracy, przesytki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zaewidencjonowaniu przesyiki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesyltka, kieruje si¢ ja do dekretacji.

. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:
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1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okre§lonego
rodzaju spraw.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie
z whasciwosciag lub do punktu kancelaryjnego.

7. W przypadku przesytek, bedacych czescia spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
tradycyjnej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

8. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

9. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg¢. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

10. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 25.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w =zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
W ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do

zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 5

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 26.
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w PUP oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,
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2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktdra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata

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

§ 27.

1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazda sprawe
rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
tradycyjnej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej, lewej czgéci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej (symbole komorek organizacyjnych okreslone sg
W odrgbnym zarzadzeniu Dyrektora PUP);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw w obrgbie danego roku;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_sprawy].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie (np. NOK — Dzial Obstugi
Prawnej, Organizacji i Koordynacji PUP)

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 012 — "Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne");

3) [nr sprawy] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku kalendarzowym;

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

5. Oznaczenie symbolu komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w PUP.
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6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami
W nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[ nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zalatwienie (np. NOK — Dziat Obstugi Prawnej, Organizacji i
Koordynacji PUP);

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 012 — "Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne");

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktérej] mowa
w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

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

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe (2017).

8. Dopuszcza si¢ zastosowanie odpowiednich symboléw przed elementami znaku sprawy,
ktorych mowa w ust. 3 oraz w ust. 6, jesli sprawa dotyczy projektow realizowanych
ze S$rodkéw UE (np. EFS, RPO, POWER), w nastgpujacy sposob: np.
EFS.[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[ nr_kolejny].[rok]

§ 28.
1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:
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1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne sktadnicy akt PUP;

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

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 3 niniejszej instrukcji.

§ 29.

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe,
wybierajac wlasciwa klase koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie
I wynika to z tresci przesytki lub tre$ci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma
do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w EZD

powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
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4. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,

nanoszgc na nig znak sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy,

nanoszac na nig znak sprawy.

§ 30.

1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

2)

a)

b)
c)
d)
e)

oznaczenie roku, w ktoérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do dane;j
klasy z wykazu akt,

date utworzenia raportu,

symbol komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

nazw¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

dat¢ pisma wystepujaca na piSmie wszczynajacym spraweg, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dang sprawe,

uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzg¢du jest to klasa.

§ 31.
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1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjne;j:

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt (wzér spisu
spraw stanowi zalacznik nr 4);

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe (wzor opisu
teczki stanowi zalacznik nr 5);

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok;
w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

Stanowisko ds. kadr PUP prowadzi odrebna, typowa, teczke osobowa dla kazdego

pracownika PUP. Opis i zawarto$¢ reguluje symbol w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki aktowe dla dokumentdéw, o ktdrych

mowa w § 28 ust. 2 pkt 4.

Teczki, segregatory, paczki dotyczace realizacji projektow wspotinansowanych z Unii
Europejskiej winny w stopniu minimalnym zawiera¢ opisy $wiadczace o zwigzku
dokumentacji z projektem poprzez umieszczenie nazwy projektu, zastosowania ologowania
zgodnego z obowigzujacymi wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach PO,
informacje¢ o rodzaju przechowywanej dokumentacji.

Dopuszcza si¢ zastosowanie odpowiednich symbolow przed elementami znaku teczki, jesli

sprawa dotyczy projektow realizowanych ze srodkéw UE (np. EFS, RPO, POWER).
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§ 32.

W PUP prowadzona jest inna dokumentacja niz aktowa, jest to dokumentacja:

1) techniczna obiektoéw PUP, ktora powinna by¢ taczona i przechowywana wedtug obiektow,
a jej opis powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

a) nazwg i adres obiektu;

b) tytut projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy i okresleniu opracowania;
) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego;

d) symbol hasta z wykazu akt;

e) kategorie archiwalna.

2) fotograficzna, ktoéra powinna by¢é przechowywana w oddzielnych kopertach

zabezpieczajacych, a jej opis powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) nazwisko osoby, nazwe obiektu, wydarzenie lub zjawisko;

b) numer kolejny tematu z rejestru;

c) liczbe ogolna fotografii w kopercie;

d) numer negatywu;

e) symbol hasta z wykazu akt i kategori¢ archiwalna;

f) nakazdej fotografii powinien by¢ umieszczony skrocony opis identyfikacji: tytut tematu,
nazwisko osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny numer
w obrgbie koperty.

3) audiowizualna, m.in. kasety wideo, CD ROM, DVD, tasmy z nagraniami, ktorej opis

powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) tytul nagrania;

b) nazwisko autora lub autorow;

C) nazwiska 0sob uczestniczacych w nagraniu;
d) date nagrania;

e) miejsce nagrania;

f) symbol hasta z wykazu akt;

g) kategori¢ archiwalna.

4) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci PUP, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢
W odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy wycinek powinien posiadaé¢
opis ztozony z nastepujacych elementow:

a) nazwy czasopisma;
b) numeru czasopisma;

) daty czasopisma.
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§ 33.

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

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

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej
w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6

Zalatwianie spraw

§ 34.

. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi, jak roéwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych

sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35.

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

. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 36.

. W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
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1)
2)

3)

4)

5)

przesylki zarejestrowane w rejestrach;

notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg PUP;

wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 17 ust. 6
instrukcji;

projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektdow pism, jezeli maja znaczenie
w zatatwianej sprawie;

inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla

ktoérych wymagana jest posta¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 7-13

niniejszej instrukcji, takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy

prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych na podstawie innych przepisow wymagana jest

postac papierowa.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢

w sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesytek wptywajacych stosujac odpowiednio

podzial, o ktérym mowa w § 23 ust. 1 niniejszej instrukcji.

4. Prowadzacy sprawe¢ dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1)
2)

3)

4)

nadaje sprawie tytut;

wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zalaczniku nr 1 do ,,Instrukcji kancelaryjnej”

uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zalaczniku nr 1 do ,,Instrukcji kancelaryjnej”;

wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalaczniku

nr 1 do ,,Instrukcji kancelaryjnej”.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$s¢ D zalgcznika nr 1 do ,,Instrukcji

kancelaryjne;j”.
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Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

oraz przechowywanie spraw zalatwionych

§ 37.
. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie EZD.
. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w PUP, projekty pism mogg by¢
akceptowane tradycyjnie poza systemem EZD lub réwnolegle z akceptacja dokonywang
w systemie EZD.
. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do
podpisania pisma.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
aprobuje pismo.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na

projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.
. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 38.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza PUP akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy, o ktorej mowa w § 20 instrukcji
kancelaryjnej, chyba ze odrgbne przepisy wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.

. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
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. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czg$cig akt sprawy, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to tre$¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy parafuje
odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktorym

umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 39.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

. Wydruk, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z peing data
(rok, miesiac, dzien).

. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysyltki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.

. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania 1 przechowania w PUP takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych odrebnie
od przesylek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru
przesytek wychodzacych.
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7.

Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czes$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”)
przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢
informacjg¢, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie

dokonania wysyiki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 40.

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

1.

2.

5.

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 41.
Punkt kancelaryjny dokonujac wysylki:

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

2) przekazuje przesytki za posrednictwem operatora pocztowego adresatom.

Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w PUP, czynno$ci zwiazane
z wysyltka, o ktérej mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane tradycyjnie poza systemem EZD
lub réwnolegle z czynnosciami wykonywanymi w systemie EZD.

W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czes$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej
numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

Po wykonaniu czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane s3
prowadzacym sprawe.

Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

§ 42.
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1. W PUP prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) liczbg porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do operatora pocztowego;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedhug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Korespondencje przyjmuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
pismie.

4. Kancelaria PUP lub Punkt Obstugi Interesanta dzieli przesylki na: zwykle i polecone oraz
wpisuje je do odpowiednich rejestrow.

5. Po wysylce pisma, kopia pisma wystanego jest dolaczana do innych akt tej samej sprawy

w odpowiedniej teczce spraw.

§ 43.
1. Dokumentacj¢ spraw zatatwionych uklada si¢ w kolejnosci symboli z wykazu akt.
2. Dokumentacj¢ spraw zatatwionych w teczkach uktada si¢ zgodnie z numeracjg spraw
W spisie spraw, a pisma w obrebie danej sprawy ukladane sg chronologicznie.
3. Dokumentacja nieaktowa: techniczna, fotograficzna, materialy ulotne uktadana jest
W kolejnosci symboli z wykazu akt, a w obrgbie komoérek organizacyjnych obiektami —

dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna itp.

§ 44.
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Dokumentacja spraw zalatwionych pozostaje w komoérce organizacyjnej przez okres nie
dtuzszy niz 2 lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

Po tym okresie materiaty razem ze wszystkimi pomocami przekazuje si¢ do sktadnicy akt PUP.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt PUP

§ 45.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje sktadnicy akt PUP
spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
sktadnicy akt PUP po uplywie 2 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejgciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczego6lnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowal automatycznie
po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komoérka organizacyjna
nadal moze zachowac¢ dostgp do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
i metadanych, a takze udostgpniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa

w ust. 3.

§ 46.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
W sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie
I na zasadach, okreslonych w przepisach.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
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W sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do skladnicy akt PUP, po
uplywie petlnych 2 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw
danych do sktadnicy PUP powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawieraé¢ (wWzor
spisu zdawczo-odbiorczego nosnikow stanowi zalacznik nr 6).

1) dla catego spisu:
a) petna nazwe PUP i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,
e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nos$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nos$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 47.

1. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych 2 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do sktadnicy akt PUP.

2. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
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chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek,

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

§ 48.
. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
tradycyjnej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do
sktadnicy akt PUP nie p6zniej niz po uptywie petnych 2 lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej
pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze sktadnicy akt PUP. Jezeli dokumentacja akt pracowniczych potrzebna jest
do wznowienia zatrudnienia, wycofywana jest ze sktadnicy akt na podstawie protokotu
wycofania z ewidencji.
. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do sktadnicy
akt PUP na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajagcego co najmniej nastgpujace
elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwg jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date¢ przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny

zwykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy
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w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw; jezeli sprawa dotyczy projektéw realizowanych ze §rodkow
UE przed znakiem sprawy dopuszcza si¢ zastosowanie odpowiednich symbolow (np.
EFS, RPO, POWER).
C) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowej,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej,
) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.
Uwzgledniajac odrebnosé spisow, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb PUP, zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania

sktadnicy akt PUP.

. Spis zdawczo-odbiorczy dotyczacy dokumentacji projektow realizowanych ze srodkow UE

wymaga zastosowania ologowania zgodnego z obowiazujacymi wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektow w ramach programoéw operacyjnych oraz informacj¢ o rodzaju
przechowywanej dokumentacji.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym sktadnicy akt PUP, je$li system ten posiada takg funkcje,

albo;

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie¢ w przypadku nieposiadania

narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji o  organizacji
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i zakresie dziatania sktadnicy akt w 3 egzemplarzach.

10.  Oproécz spisd6w na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 9, sktadnica akt PUP
moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyl do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze by¢
uznawany za dane, 0 ktorych mowa w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt.

§ 49.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt PUP powinna by¢
uporzagdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zamknigcie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do sktadnicy akt
PUP polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelna nazwa PUP oraz petng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u géry,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle lub
paczce — pod nazwa PUP,

c) informacja czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod 0znaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
0 ktorej mowa w lit. ¢,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,

0 ktoérej mowa w lit. d.
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4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
usunie¢ciu czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, waséw, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci aktowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji o kwalifikacji powyzej kat. B10:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w Kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

) dotgczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgéci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

f) ponumerowaniu zapisanych stron w teczkach kat. B25 zwyktym migkkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych [miejscowosé, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 50 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) dotgczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy,

C) opisaniu teczek zgodnie z § 50 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3) uporzadkowanie dokumentacji innej niz aktowa obejmuje:

a) nadanie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

b) nadanie tytutu do zawartosci,

C) nazwyj;

d) objetosci (liczba tasm, dyskéw, ptyt, fotografii itp.);

e) zredagowanie kilku stéw kluczowych do zawartosci przekazywanych materiatow.
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§ 50.
1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci aktowej powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacje — na §rodku u gory;
2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;
3) kategorii archiwalnej po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;
4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;
5) dat skrajnych — pod tytutem, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego
1 najpozniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowe;;
6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31:
1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta
umieszczone w teczce;
2) ust. 5 —tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad
imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
3) ust. 6 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny
Znak sprawy i tytut teczki uzupetiony o tytut sprawy.
4. W przypadku dokumentow dotyczacych projektow realizowanych ze S$rodkow UE
wymagane jest zastosowanie ologowania zgodnego z obowigzujacymi wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach programéw operacyjnych oraz opis teczki
aktowej winien w stopniu minimalnym zawiera¢ opisy §wiadczace o zwigzku dokumentacji

z projektem poprzez umieszczenie np. nazwy projektu.

Rozdzial 9
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Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,

likwidacji PUP lub jego komérek organizacyjnych

§ 51.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci PUP
lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowych jednostek organizacyjnych,
Dyrektor PUP zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowg komorke:

1) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej komorka
przekazujaca udostepnia jej nowej komorce organizacyjnej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

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

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 33 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do sktadnicy akt PUP w trybie i na

warunkach, o ktorych mowa w § 49 niniejszej instrukcji.
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Zalacznik nr 1

A — Struktura metadanych opisujacych przesyltke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzaln
* 08¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tak
tym:
la | nazwa nadawcy niebedgcego | tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby| tekst zapisany w sposdb| wymagane, nie
fizycznej  (odpowiedniki  cech |umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych w |automatyczne rozdzielenie | okreslono la
przepisach wydanych na | nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa nie
w pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowosé (odpowiedniki | tekst wymagane nie
cechy informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne)
2c | ulica  (odpowiedniki  cechy| tekst opcjonalne nie

informacyjnej wymienionej w

przepisach wydanych na
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podstawie art. 18 ustawy o

informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania

publiczne)

2d

budynek (odpowiedniki cechy

informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujagcych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal

informacyjnej

(odpowiedniki ~ cechy
wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania

publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w

urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty

elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
cyfry

miesigca, DD to dwie cyfry

dwie arabskie

dnia;

dopuszcza si¢  podanie

niepelnej daty, na przykiad

wymagane

nie

48




tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokladna data

nie jest znana

Data nadania przesylki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
cyfry

miesigca, DD to dwie cyfry

dwie arabskie
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data

nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
cyfry

miesigca, DD to dwie cyfry

dwie arabskie

dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji

dokumentu w systemie

(zapisywana automatycznie)

EZD

Data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przykiad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie
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7 Oznaczenie rodzaju dokumentu| tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow  dokumentow  (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy | tekst bez spacji i znakow: | wymagane nie
w  calym  systemie  EZD ‘
_ _ () - ukosnik lewy
identyfikator dokumentu
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzle okreslenie| tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie =z
przygotowan do Euro 2012,
projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostepny w

catosci, publiczny -
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dostepny czesciowo,

niepubliczny

11

Liczba zaltgcznikow

liczba naturalna

opcjonalne

nie

12

Format

tekst - nazwa formatu
danych zastosowanego przy

tworzeniu dokumentu

wymagane
dla
dokumentow
elektronicznyc
h

nie

13

Uwagi - dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesyltki
wptywajacej (na przyktad skan
tylko 1 strona - razem ponad 500
stron, zalgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zatgczona ptyta CD zapisane 500
MB, zafaczony film na ptycie

DVD)

tekst

opcjonalne

tak

14

Typ (wg Dublin Core Metadata

Type
http://dublincore.org/documents/d

Initiative. Vocabulary)

cmi-type-vocabulary/

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

ustawy

mozliwe wartosci:

Collection
(nieuporzadkowany  zbior

danych),

Dataset  (uporzadkowany

zbior danych),

Movinglmage (obraz

ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software

(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

wymagane

nie
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Stilllmage (obraz

nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo

wydrukowane na papierze,

odbitke fotograficzng
tekstu, tekst  zapisany
zarOwno W pliku
rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci

domyslnej oznaczenia typu

=text

15

Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony,

goniec, poczta

elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

Tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesylce przez

nadawce

Tekst

wymagane,

jezeli jest

nie

B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)
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Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalno$¢ | Powtarzaln
* 0§¢
1 Oznaczenie  odpowiedzialno$ci tak
za tre$¢ przesyltki, w tym
la | imi¢ 1 nazwisko pracownika| tekst zapisany w sposéb| wymagane nie
dokonujacego czynnosci  w |umozliwiajacy
systemie EZD automatyczne rozdzielenie
) ) ) nazwiska i imion (zaleca si¢
(przygotowanie projektu pisma, o ) )
automatyczne wpisywanie
ktorym mowa w § 36 ust. 1, )
o . na podstawie
akceptacja pisma, o ktorej mowa w| ]
5 16) zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika | Tekst wymagane nie
dokonujacego  czynnosci W ]
_ (zaleca si¢ automatyczne
systemie, o ktorych mowa w la ) ) )
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego| Tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona  osoby| tekst zapisany w sposob| wymagane, nie
fizycznej  (odpowiedniki  cech |umozliwiajacy jezeli nie

informacyjnych wymienionych w
przepisach wydanych

18

na

podstawie art. ustawy o

automatyczne rozdzielenie

nazwiska i imion

okre$lono 2a
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informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujagcych zadania

publiczne)

Adres adresata, o ktorym mowa w

pkt 1, aw tym:

nie

3a

kod pocztowy

Tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowosc¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej wymienionej
w  przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania

publiczne)

Tekst

wymagane

nie

3c

ulica  (odpowiedniki  cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotoéw realizujacych zadania

publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania

publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki  cechy
informacyjnej wymienionej w

przepisach wydanych na

Tekst

opcjonalne

nie
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podstawie art. 18 ustawy o

informatyzacji dziatalnosci

podmiotow realizujacych zadania

publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w| Tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3g | kragj Tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty | Tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-| wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-| opcjonalne nie

MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to

cyfry

miesigca, DD to dwie cyfry

dwie arabskie
dnia;

dopuszcza si¢  podanie
niepelnej daty, na przykiad
tylko RRRR albo RRRR-
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MM, jezeli doktadna data

nie jest znana

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,

opinia, notatka itd.)

Tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie EZD

identyfikator dokumentu

tekst bez spacji 1 znakoéw:
() - uko$nik lewy

(/) - ukosénik prawy

(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania

(:) - dwukropek

(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - $rednik

wymagane

nie

Tytut - zwigzle okreslenie
odnoszace si¢ do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012,
projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,

faktura za wywoz nieczysto$ci)

Tekst

wymagane

nie

Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartos$ci:
publiczny - dostepny w
calosci,

publiczny -  dostepny

czesciowo, niepubliczny

wymagane

nie
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10 | Liczba zalgcznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst - nazwa formatu| wymagane nie
danych zastosowanego przy | dla
tworzeniu dokumentu dokumentoéw
elektronicznyc
h
12 | Uwagi - dodatkowe informacje| Tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. ~ Type  Vocabulary) | collection
http://dublincore.org/documents/d | (nieuporzadkowany — zbiér
cmi-type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami | Dataset  (uporzadkowany
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a|zbior danych),
ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz

nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,

odbitke fotograficzng

57




tekstu, tekst  zapisany
zarOwno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci

domyslnej oznaczenia typu

=text

14

Sposéb  wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony,

goniec, poczta

elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

Tekst

wymagane

nie

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesyltkami

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$¢

*

Powtarzaln

0$¢

Oznaczenie  odpowiedzialnoS$ci

za tresé

tak

la

imi¢  nazwisko  pracownika

dokonujacego  czynnosSci W
systemie EZD (przygotowanie
projektu pisma, o ktorym mowa w
§ 36 ust. 1, przygotowanie notatki,
stanowiska,

opinii, o ktoérych

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy

automatyczne rozdzielenie
nazwiska 1 imion (zaleca si¢
automatyczne wpisywanie
na podstawie

zidentyfikowanego w

wymagane

nie

58




mowa w § 6 ust. 2, akceptacja

pisma, o ktorej mowa w § 16)

systemie EZD

uzytkownika)

1b

stanowisko pracownika

dokonujacego  czynnosci W

systemie, o ktorych mowa w la

tekst (zaleca si¢
automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD

uzytkownika)

wymagane

nie

Data i czas wlaczenia do akt

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 cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przykiad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow  (na
przyktad pismo, notatka, opinia,

prezentacja itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy

w  calym  systemie EZD

identyfikator dokumentu

tekst bez spacji 1 znakow:
() - uko$nik lewy

(/) - ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania

(:) - dwukropek

wymagane

nie
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(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - Srednik

Tytul - zwiezte okreslenie
odnoszgce si¢ do tresci dokumentu
sprawozdanie z
2012,

projekt instrukcji kancelaryjnej,

(na przyktad
przygotowan do Euro
notatka z wyjazdu do Brukseli,

faktura za wywoz nieczystosci)

tekst

wymagane

nie

Dostep - okreslenie dostgpu

mozliwe wartoS$ci:

publiczny - dostgpny w

calosci,

publiczny -  dostgpny

cze$ciowo, niepubliczny

wymagane

nie

Format

tekst - nazwa formatu
danych zastosowanego przy

tworzeniu dokumentu

wymagane
dla
dokumentow
elektronicznyc
h

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata

Type
http://dublincore.org/documents/d

Initiative. Vocabulary)

cmi-type-vocabulary/

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

ustawy archiwalnej

mozliwe wartosci:

Collection
(nieuporzadkowany  zbior

danych),

Dataset  (uporzadkowany

zbior danych),

Movinglmage (obraz

ruchomy),

wymagane

nie

60




PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software

(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz

nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo

wydrukowane na papierze,

odbitke fotograficzna
tekstu, tekst  zapisany
zarOwno W pliku
rastrowym, jak i

tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu

=text

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno§¢*
Powtarzal
nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci tak

za tresé
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la

imi¢ 1 nazwisko pracownika

zaktadajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy

automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD

uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika

prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy

automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD

uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie

okreslono la

tak

Data i czas zaloZenia sprawy w
systemie EZD (zapisywana

automatycznie)

data i formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie

RRRR to cztery cyfry roku,

Czas W

MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas

akt

ostatniego

elementu

(zapisywana

sprawy

automatycznie

data i formacie
RRRR-MM-DD, gdzie

RRRR to cztery cyfry roku,

Czas W

wymagane w
momencie

eksportu danych

nie
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najp6zniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czgéciach A,

B lub C zatacznika)

MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, na
przyktad 1997-07-16

do paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach

wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej

Znak sprawy

(zapisywany automatycznie po
wybraniu wilasciwej pozycji

wykazu akt)

zgodnie  z zasadami

okreslonymi w instrukcji

wymagane

nie

Tytul - zwigzle okreslenie
odnoszace si¢ do tresci sprawy
(na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji
kancelaryjnej,  wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie

umowy na wywoz nieczystosci)

tekst

wymagane

nie

Dostep - okreslenie dostepu
(automatyczne
przyporzadkowanie
odpowiedniej  wartosci  na
podstawie metadanych
dokumentow elektronicznych
znajdujacych si¢ w aktach

sprawy)

mozliwe wartosci:

publiczny - dostgpny w

catosci, publiczny -
dostepny czgsciowo,
niepubliczny

wymagane  w
momencie

eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach

wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej

nie
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Format ustalona wartos$¢ wymagane w nie
) momencie
"Multipart/Header-Set"
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane W nie
Initiative. Type Vocabulary) ] momencie
) Collection
http://dublincore.org/document | | eksportu danych
) (nieuporzadkowany  zbior )
s/dcmi-type-vocabulary/ do paczki
danych) ) )
. . archiwalnej, o
zgodnie y przepisami
o ) ktérej mowa w
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a )
) _ przepisach
ustawy archiwalnej
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie
ymag y gzek jeg J

jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ bitéw na piksel
teksty  drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno-| wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate lub biate) TIFF lub inna
takie, w  ktorych ] ] bezstratna
_ wielostronico
kolor nie ma
. wy PDF
znaczenia”, format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala| wielostronicowy LZW  lub
szarosci TIFF inna
) ) bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie  czarno-| 2500 pikseli na| 8-bitowa skala| JPG >50%
biate (jezeli | dtuzszym boku szaro$ci lub kolor
zataczone osobno) 24-bit
teksty  drukowane| 1600 pikseli na| 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dhuzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor ) ) bezstratna
wielostronicowy PDF
tego, co da wigksza
jakos¢)
rekopisy  mniejsze| 1600 pikseli na| 8-bitowa skala| wielostronicowy LZW  lub
niz A4 dhuzszym boku lub | szaro$ci TIFF inna
200 dpi (wybor ) ) bezstratna
wielostronicowy PDF
tego, co da wigksza
jakos¢)
materialy 200 dpi Dobor w| JPG >50%
wielkoformatowe zalezno$ci od

65




wicksze od A3 (na znaczenia koloru | DJVU

przyktad  plakaty, lub odcieni

mapy) szaroSci

teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW  lub

ktérych  kolor ma TIFF inna

znaczenie™ _ _ bezstratna

wielostronicowy PDF

fotografia kolorowa | 2500 pikseli na| 24 bit - kolor JPG >50%

dhuzszym boku

)

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst

jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym

kolorze.

-

zawiera kolorowe rysunki itp.
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Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyrdznione kolorem, tekst

Zalacznik nr 3




PIECZEC WPLYWU

Powiatowy Urzad Pracy

w Grudziadzu

WPLYNELO

Zalacznik nr 4
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WZOR SPISU SPRAW

rok referent | symbol kom. org. oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
teczki
Od kogo wptyneta Data
SPRAWA UWAGI
Lp. 8 ® o
(krotka tresc) znak pisma z dnia g' g § .é (sposdb zatatwienia)
=]
Zalacznik nr 5
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WZOR OPISU TECZKI AKTOWEJ

Powiatowy Urzad Pracy

w Grudzigdzu

DZIAL KSIEGOWOSCI

ABC-321

Dowody ksi¢egowe

01.11.- 30.11.2017r.
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Kat. B5

Zalacznik nr 6



WZOR SPISU ZDAWCZO0-ODBIORCZEGO NOSNIKOW DANYCH

Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow nr ..............
Lp. Oznaczenie Typ nosnika Znak sprawy lub symbol Nr seryjny
nosnika klasyfikacyjny, z ktorym nosnika

powigzany jest no$nik

1 2 3 4 5

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)
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