ZARZADZENIE nr /{(/’f
Dyrektora Generalnego Lasé\;v Paristwowych
2 dnia .0 cpud/,;qa, NOAS

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(znak: EO.0180.2.2025)
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn.: Dz.
U. z 2025 r. poz. 567) w zwiazku z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze art. 6 ust. 2 pkt

113 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 164) — zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych Panstwowego
Gospodarstwa Le$snego Lasy Panstwowe:
1) Instrukcje kancelaryjng — stanowigcg zatgcznik nr 1;
2) Instrukcje w sprawie organizacji | zakresu dziatania  archiwum

zakfadowego/sktadnicy akt — stanowigcg zatgcznik nr 2.

§2
1. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzgdzenia
powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig dokumentow

wskazanych w § 1 oraz ich stosowania.

§3
Do spraw rozpoczetych i niezakonczonych przed dniem 1 stycznia 2026 r. stosuje sie od
dnia 1 stycznia 2026 r. Instrukcje wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r. i z tym dniem traci moc
Zarzgdzenie nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada
2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie



organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe (znak: OR-080-1/2014).

W porozumieniu Wprowadzam do uzytku stuzbowego
NACZELNY DYREKTOR DYREKTOR GENERALNY
ARCHIWOW PANSTWOWYCH LASOW PANSTWOWYCH

(podpisano elektronicznie) '

(podpisany dokument elektroniczny jest w EZD
w aktach sprawy E0.0180.2.2025)










Spis tresci

ROZAZIAT 1.t ettt s et e et e et ee v ettt e s e s e a e e s ba v e s b be e b a s aans s s s s easseseeanessennaneasannsrassssssesssnsnsnnes 3
Przepisy ogoélne................. teesstenisnestias e aas s essaesnesaas s e anasabernsessens crrersresnniniassaesaene 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD ...ttt 7
Czynnosci kancelaryjne w systemie papierOWYM....ccccoiiiierirrrenreeieceeeesee et et ese e s et e e s s s e e sees 8
ROZAZIAT 2.ttt ettt ettt e et e e e e e e s et e e eee s e s eeseanas s aneeseeeesaassesassasassassssnnnsssnnreseean 9
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie WplyWoOW........eireeiinviiiniicinniicnncennnnsnencssenessaeens 9
Przesylki blednie dOSIArCZONE .........c.cociieeiieiieiieertee ettt ettt et e ne e saa e s ae s 9
ROZAZIAT 3.ttt et e e e e e eeeae e e e aeseesse s b s ab b s baressseessas st sanbaesaeeaanseesseasesasseesesssasns 11
Rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych .......eiccnviniinirenccnnicinennneenseeersnennns 11
Przesyliki dorgczone pocztg elektroniCzng.......c.veeuerrievieeireeiriieiene e estcsee e et 12
DOreczenia eleKIrOMICZINE .. ...ovveciereriireee et ettt ettt ettt et et s e s te e b e e ssers e taeebeesaeestesrsanees 13
ROZAZIAT Gttt ettt et e e s e s sassasesasaasaesaasesstaanaaeseaneas s e e ansssesssesssssssnnnnnnns 15
Postepowanie z dokumentacjg w skladach chronologicznych
i skladach informatycznych no$nikow danych .........civvenrinvernsiirinenincnieccsenenee eeereresaranes 15
ROZAZIAL 5ottt ettt ettt es e e s e s s e s s sttt e b e e eassessasss s e bbb reassssasseasbnteneeeseeseessasanassansassssnssnrsess 19
Dekretowanie przesylek.......iivinmninieieiniieniennenninneeneenneeccsnesnnin coreeraessssarsanasssnnases 19
Y/ VAT I TS U SR URRR U 20
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania.........eueeeveenienrueniseiiscicsnecssncnnne ceeereernnneoneee 20
Dokumentacja niestanowigea @kt SPIAWY ......cccceerrieereeieteeiennieereeeeitestesttsetesteesetesreestseenesssneessssssessanes 21
PrZErejeStrOWANIE SPIAWY ...ciiiuiiirririiiieiriieresreeeeareteeseteesetteesseeaasbeeeaateesbesssstteabnseaassesesnrsesssrnsesssseessreesanne 23
ROZAZIAE Tttt ettt r e s e saeeeaseseeaesseeesasaraesasbasa s e basensnee e sassseessanssensanrnnns 24
ZATAtWIALIIC SPIAW .cuviiiiiiiiiiiiiicnnnieieisisiisisisseesestessssssssssssrsssssnsssssssssassssssresssssssssassssnsssassssssssssssnnes 24
Wspdlpraca migdzy KOMOTKAMI....ccccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiiic ittt et es 24
Weryfikacja podpisOw eleKtronicznych .....c..cocooviieiciiiiniiiiiiiccc et 26
ROZAZIAL 8ottt ettt ettt ettt e essaesaasessesasaeaeaesesreseetsesaesnessanssnsnnnnsassesseeesessesens 26
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism............. . crveeenrsresserenrsnnenns 26
POAPISYWANIE PISI.ucurirrieieniriiiririe ettt et ettt et sh et et st e b sttt e et et sbesaebas s bess et e e etssressesesensestoaes 27
Korespondencja WyChodZaca .......oovevvemieiiiniiiiiiii ittt 27
ROZAZIAY 9.ttt e e s s s s s s easeaaseaeseesaaaaaetantasaee s senmaseennnssessnnssassansssssnssssesensnnnns 29
Przekazywanie dokumentacji do archiwum ........iviiieiciriniiinniniisiionssicscnecssneenssneersranessases 29
Przekazanie dokumentacji na stan archiwum w systemie EZD .....c..ccocoovviicniniinieniceicceee, 32
ROZAZIAT 101 .ieivieiiiiiiientiee ettt ee et e et e ettt e e e s e eertee s eeatntseesesbreeeesessssaeseabtseesenstsaessasseteseesssnanesasasssesesesans 35

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki
organizacyjnej, jej reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwiagzku

ze zmianami o charakterze kKadrowym........ivnecvienccninencnneninens - .- .35
Reorganizacja komoOrki Organizacyjne] ......coccereiieervenieieecneneecieeeenee e st st eee e ebe et ettt 36
ZAtGCZINIK NI Taeiiiiitirii ettt st et b e e bt et b s h et e et s et e et eteene e seeenes 38
Minimalny zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajaca,
przesylke wychodzaca, elementy akt sprawy niebedace przesylkami, sprawe.........ccceerueees 38
ZA GCZNTK NI 2.ttt s et b e st b e bbbt r e et e e ae e st eabe s anserteteaneestenes 48
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych .48



Rozdzial 1

Przepisy ogoine

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, zwanym dalej PGL LP
oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego nie stanowia inaczej:

1

2)

poczgwszy od wplywu albo powstania dokumentacji wewnatrz PGL LP, do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum;
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
w jednostkach organizacyjnych PGL LP, jest system EZD.
3. Tryb postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§2.

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji kancelaryjnej oznaczaja:

D)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

akceptacja — zgoda osoby uprawnionej na sposéb zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma;

akta sprawy — dokumentacja zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, graficzna, dzwigkowa, filmowa lub multimedialna;

archiwista —  pracownik lub  pracownicy realizujagcych  zadania  archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;
archiwum - archiwum zakladowe/skladnica akt — funkcjonuje w jednostkach

organizacyjnych wskazanych przez dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,
w ktorych powstajg materialy archiwalne oraz niearchiwalne. Archiwum zakladowe
w odroznieniu od skladnicy akt przekazuje materiaty archiwalne do wlasciwego terytorialnie
archiwum panistwowego. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej, w systemie EZD, funkcje¢
archiwum spetnia system EZD lub jego modut;

brakowanie — proces polegajacy na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
okres przechowywania uptynat, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej do dalszych celow
praktycznych i przekazaniu jej do zniszczenia;

czynno$ci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem, dorgczaniem
i rejestrowaniem przesylek, uzupetnianiem metadanych, znakowaniem i zatatwianiem spraw,
tworzeniem projektow, akceptacjg, podpisywaniem i wysylaniem pism, a takze
przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych oraz przekazywaniem dokumentacji
do archiwum;

dekretacja — adnotacja zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej.
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
jej zatatwienia;

dekretacja zast¢pcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD, potwierdzony
podpisem odrecznym osoby, ktéra dotacza wydruk do pisma lub adnotacja umieszczana
na pismie, potwierdzona podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo
W postaci papierowej;



9) dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, jak rowniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — niezaleznie od swojego nosnika (w szczegdlno$ci zapisana w formie
elektronicznej lub papierowej, zapis dzwigkowy, wizyjny lub audiowizualny);

10) dokument elektroniczny — stanowiacy odrgbng calo$¢ znaczeniowsg zbior danych,
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych;

11) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktéra ma czasowg wartos¢ praktyczng dla
jednostki organizacyjnej i nie stanowi materialdw archiwalnych, oznaczona symbolem
kategorii archiwalnej B, BE, BC;

12) identyfikator dokumentu - unikatowy numer identyfikujacy dokument, nadawany
automatycznie przez system EZD;

13) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania akt;

14) klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu akt,
do ktérego przypisano kategori¢ archiwalna:

15)kod techniczny (kod kreskowy skladu) — nadawany automatycznie w systemie EZD,
po rejestracji dokumentu w sktadzie chronologicznym (lub nosnika w skladzie
informatycznych nosnikdéw), najczesciej w formie naklejki zawierajacej kod kreskowy oraz
informacje o rodzaju sktadu i kolejnym numerze z wlasciwego zbioru sktadu chronologicznego
(lub skiadu nos$nikdéw danych);

16) komorka merytoryczna (wiodaca) — komorka organizacyjna, do ktorej nalezy zalatwianie
danej sprawy, ktora w zwiagzku z tym rejestruje sprawe i gromadzi calos¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

17) komorka wspolpracujaca — komorka organizacyjna wspotpracujaca z komorka
merytoryczng, w celu zatatwienia sprawy (tworzaca materialy czastkowe lub pomocnicze);
18) materialy archiwalne — dokumentacja, ktéra podlega wieczystemu przechowywaniu
we wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym, oznaczana symbolem kategorii

archiwalnej A;

19) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji. logicznie powiazanych z przesyika.
sprawa lub inna dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

20) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbiér danych, mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

21) odwzorowanie cyfrowe — kopia elektroniczna tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z ta trescia i jej zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

22) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci, nadruk lub naklejka, zawierajace oznaczenie jednostki
organizacyjnej, dat¢ wptywu, unikatowy numer w calym zbiorze przesylek wptywajacych,
okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych (RPW), nadawany kazdej przesyice
przychodzgcej, zarejestrowanej w systemie EZD w danym roku, umieszczany na przesylkach
wplywajacych w postaci papierowej; na wydrukach dokumentéw elektronicznych
identyfikatorem jest odrgcznie umieszczany nr RPW;
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23) pismo — wyrazona tekstem informacja, tres¢ stanowigca dowod prawa, stosunku prawnego,
okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca oswiadczenie woli lub wiedzy
podmiotu, od ktérego pochodzi, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

24) podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej. ktére sa dofgczone lub logicznie
powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej i ktore uzyte sa przez podpisujacego jako
podpis;

25) prowadzgacy sprawe — osoba odpowiedzialna za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

26) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez jednostki organizacyjne PGL LP
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne;

27) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obslugg
kancelaryjna, ktérych pracownicy sa upowaznieni do przyjmowania. rejestrowania i wysylania
korespondencji oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi;

28) rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesylek lub pism, z uwzglednieniem
ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesylek wplywajacych, rejestr przesylek wychodzacych,
rejestr przesylek wewngtrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskow), ktére w systemie
EZD s3 raportami, automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesytek;

29) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania, w kolejnosci
chronologicznej, przesylek wplywajacych do jednostki organizacyjnej PGL LP, generowany
jako jeden rejestr dla calej jednostki;

30) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania, w kolejnosci
chronologicznej, przesylek wysylanych (wydawanych) przez jednostke organizacyjna
PGL LP, generowany jako jeden rejestr dla calej jednostki;

31) RPW — numer z rejestru przesylek wplywajacych;

32)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na
zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w systemie EZD;

33)sklad chronologiczny dokumentéw wewnetrznych — uporzadkowany zbiér dokumentacji
nieelektronicznej, bedacej czescig akt spraw elektronicznych, wytworzonej w jednostce
organizacyjnej, uporzagdkowanej zgodnie z data zarejestrowania w skladzie chronologicznym;

34)sklad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbidr informatycznych
nosnikow danych. na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej,
zgromadzona i wytworzona w zwigzku z zalatwianiem spraw, przechowywany w podziale
na zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w EZD;

35)spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w danym roku
kalendarzowym, w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w danej komorce
merytorycznej;

36)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

37)system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach wydanych na



podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

38)system tradycyjny (papierowy) — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

39) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci papierowej, objetych tg samg
klasa ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujacg akta jednej
sprawy oraz teczka zbiorcza;

§ 3.

Nadzér nad prawidlowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Laséw

Panstwowych, za posrednictwem kierownikow:

1) komdrek organizacyjnych biura Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych;

2) jednostek organizacyjnych PGL LP oraz podlegajacych im kierownikow komorek
organizacyjnych.

Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia 1 terminowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja koordynatora czynnosci

kancelaryjnych w jednostce.

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie prawidlowosci  stosowania instrukcji 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwe;j
rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dzialan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych, w zakresie stosowania
instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw;

3) informowanie kierownika jednostki o istotnych nieprawidlowosciach i problemach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatan, w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opracowywanie i opiniowanie normatywdw wewngtrznych w zakresie kancelaryjnym
i archiwalnym;

6) monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, stosowanych przez
pracownikow jednostki organizacyjnej.

§ 4.

Dokumentacje, skfadang przez pracownikdw w sprawach dotyczacych zatrudnienia, a takze pisma
doreczane pracownikom w tych sprawach, uwaza si¢ za pisma wewngtrzne.

Dokumentacji i pisma, o ktérych mowa w ust. 1, nie rejestruje si¢ w rejestrach pism wewngtrznych
pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych jest mozliwa rejestracja tej dokumentacji
i tych pism.



Dokumenty, o ktérych mowa, przestane przez pracownikéw w formie papierowej, ze wzgledu na
miejsce przebywania lub brak dostgpu do systemu teleinformatycznego, rejestrowane sa
w rejestrze przesylek wpltywajacych.

§ 5.

W jednostkach organizacyjnych PGL LP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe rejestracji, oznaczania i taczenia dokumentacji w akta sprawy oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich
kategorii archiwalnych.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy rejestracji spraw i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas, dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
§ 6.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie EZD.

W szczeg6lnosci dotyczy to:

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

2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) wykonywania dekretacji;

4) akceptacji projektow pism i dokumentow;

5) podpisywania dokumentdéw podpisem elektronicznym;

6) wysylania korespondencji;

7) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji,
prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia okreslonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych, innych niz system EZD;

8) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw;

9) gromadzenia wszelkich dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych,
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw;

10) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewngtrznych, w szczegdlnosci zarzadzen,
regulamindéw i komunikatow;

I 1) przekazywania dokumentacji do archiwum.

§7.

Kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, w ramach elektronicznego

zarzgdzania dokumentacja, przez okreslenie klas z wykazu akt. ktére beda prowadzone w systemie

papierowym.

Wyijatki od stosowania systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania okreslonych spraw;



2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub wykonywania
wskazanych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym,
wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne, uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.

3. Po wskazaniu klas z wykazu akt, ktére beda prowadzone w systemie elektronicznym, zmiana na
system tradycyjny dopuszczalna jest tylko w przypadku, gdy przepisy prawa ustalaja sposéb
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, dla okreslonych rodzajéw dokumentacji, a ten
sposob jest sprzeczny z dokonanym wczesniej wyborem.

Czynnosci kancelaryjne w systemie papierowym

§ 8.

1. W przypadkach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 i 2, calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje
w papierowych teczkach aktowych.

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

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

2) przygotowywania projektéw pism, wykorzystujac szablony dost¢pne w jednostce;

3) dekretacji i akceptacji pism;

4) podpisywania pism, chyba ze wymagany jest podpis odreczny:

5) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz jednostek organizacyjnych PGL LP;
6) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

7) wysylania korespondencji.

3. Przy realizacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dekretacji i akceptacji dokonuje
sie w systemie EZD, pod warunkiem dotfaczenia do przesytki dekretacji zastepczej i wydruku
dokonanych akceptacji.

4. W kazdej jednostce organizacyjnej PGL LP prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych
i jeden rejestr przesylek wychodzacych.

§9.

Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
i przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowiazkéw i uprawnieniami w systemie EZD.

§ 10.

1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowanie cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci papierowej, jezeli taka
istnieje.

2. Dokumentacja w postaci papierowej, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje.






1.

§ 15.

Kancelaria otwiera wszystkie przesyitki, z wyjatkiem:

1) oznaczonych .,do rak wiasnych”, noszacych znamiona przesytek prywatnych, ktore przekazuje
adresatowi;

2) przesylek (materialdw) zawierajacych informacje niejawne, oznaczone klauzula tajnosci, ktére
przekazywane sa kancelarii tajnej lub niejawnej;

3) oznaczonych jako wartosciowe, ktore przekazywane sa wilasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej;

4) skladanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych, ktére przekazywane
sg wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej;

5) ofert w konkursach, ktére przekazywane sg wlasciwej komorce organizacyjnej;

6) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy, ktore przekazywane sa komorce wiasciwej
do spraw kadrowych;

7) ankiet osobowych, ktore przekazywane sg komdrce wihasciwej do spraw kadrowych;

8) oswiadczen majatkowych, ktore przekazywane sa komorce wiasciwe) do spraw kadrowych;

9) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo-pozyczkowej, ktdre przekazywane sg osobie
prowadzacej kase zapomogowo — pozyczkowa;

10) przesytek. ktorych nadawca jest instytucja panstwa odpowiedzialna za bezpieczenstwo
i porzadek publiczny, w szczegdlnosci: Agencja Bezpieczenistwa Wewngtrznego, Centralne
Biuro Antykorupcyjne, Najwyzsza Izba Kontroli, Krajowa Administracja Skarbowa, Policja,
ktore przekazywane sg adresatowi, a jesli nie jest wskazany, kierownikowi jednostki
organizacyjnej;

11) przesytek co do ktérych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane wrazliwe
(np. wplywajace z sadéw pracy), ktore przekazywane sa komorce wiasciwej do spraw
kadrowych;

12) innych przesytek wskazanych przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Jezeli po otwarciu przesyltki, nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci,

okaze sie, ze nie powinna by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie przekazuje przesytke

w oryginalnej kopercie, wlasciwym osobom lub komérkom organizacyjnym, po uprzednim

dokonaniu rejestracji, na podstawie danych na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytkg, w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy spraw

stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu zarejestrowania jej

w rejestrze przesytek wpltywajacych.



Rozdzial 3

Rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§ 16.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajace.

2. Rejestracja przesylek wplywajacych, polega na przyporzadkowaniu w systemie EZD okreslonego
zestawu metadanych, opisujacych przesyltke.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1) przesytke wplywajaca;

2) przesytkg wychodzaca;

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wylaczeniem przesyiki
wptywajacej i wychodzacej;

4) sprawg
— okresla zalagcznik nr 1 do instrukeji.

4. Metadane, opisujace przesytke wplywajaca, dodawane sg automatycznie lub uzupeiniane przez
punkt kancelaryjny, na podstawie danych zawartych na przesylce wptywajacej.

5. Kazda przesytka otrzymuje nadany automatycznie w systemie EZD, unikatowy w catym zbiorze
przesylek wplywajacych identyfikator, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesylek
wptywajacych (RPW), w danym roku kalendarzowym.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek, niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci jednostek PGL LP, takich jak: kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe,
newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia, nieskierowane do konkretnych osoéb.

7. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidiowos¢ i kompletnos¢ metadanych, dodawanych do
kazdego dokumentu elektronicznego, znajdujgcego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzone;j.

§17.

Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescia
pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, zgodnie z § 15 ust. 1.

§ 18.

1. Punkt kancelaryjny. po rejestracji przesylek w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza na
przesytkach papierowych, wygenerowang przez system EZD, naklejke wptywu.
2. Naklejke umieszcza si¢ na:
1) opakowaniu — w przypadku przesylek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2) w pozostatych przypadkach — na pierwszej stronie pisma, wzglednie kolejnej, o ile ukfad
pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie identyfikatora.
3. Naklejka wplywu, umieszczona na przesylce w postaci papierowej, musi by¢ mozliwa do
odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.
4, Naklejki nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢, np. dyplom, certyfikat;
2) zatacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tresé, data wptywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygnigcia sprawy;



3) przesylkach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia, w szczegd6lnosci czasopismach,
niezamdwionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach i protokotach przestanych do podpisu;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ jej umieszczenie jest utrudnione, mogloby je
uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

Po umieszczeniu naklejki na przesylce papierowej, wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe

wszystkich stron wraz z zatagcznikami i ewentualnie z koperta.

Nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego dla przesytek, ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);

2) liczbg stron;

3) tresé, forme lub postac.

Kierownik jednostki, uwzglgdniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, okredla format strony i liczbg stron, od ktérych nie

wykonuje sie juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze rodzaje przesytek, ktorych sie nie

odwzorowuje cyfrowo, ze wzgledu na ich tres¢, forme lub postac.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,

nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie

koperty, zataczajac w metadanych opisujacych te przesylke informacj¢ o objetosci, rozmiarze,

formacie lub postaci.

Jezeli punkt Kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego, bezposrednio po

zarejestrowaniu przesylki, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie

cyfrowe:

1) wykonuje i dotacza do metadanych prowadzacy sprawe, majacy mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trescig przesyliki przez adresata;

3) nie jest wykonane, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, wowczas w systemie EZD pozostaja
tylko metadane opisujace przesyike.

. Bezposrednio po rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, punkt kancelaryjny rejestruje

odwzorowane cyfrowo przesylki i umieszcza je we wlasciwym skiadzie chronologicznym.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie wykonano

pelnych odwzorowan cyfrowych.

. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakoscia techniczng, umozliwiajaca

zapoznanie si¢ z trescia, bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

. Minimalne wymagania techniczne, dla odwzorowan cyfrowych, okresla zatacznik nr 2

do instrukcji.
§ 19.
Przesylki doreczone poczta elektroniczng

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny lub pracownicy
merytoryczni dokonujg ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielnie spamu i wiadomosci
zawierajacych zloSliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania
spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie, za pomoca oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.



. Po dokonaniu selekcji. o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli sig
na przesylki adresowane na:
1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwa do
kontaktu z jednostka organizacyjna;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwienia spraw;
b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych spraw;
¢) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosci.
. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢ w rejestrze przesylek
wplywajacych, dofaczajac do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zalgcznikami. przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawg.
. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek wptywajacych.
Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt sprawy.
. Przesyiki, przekazane pocztg elektroniczna, wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposdb, aby
zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego, bez ingerencji w integralnos¢,
wraz z zatagcznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.
Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng, stanowia cze$¢ akt spraw w systemie
papierowym, to:
1) po dekretacji prowadzacy sprawe drukuje przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a
i nanosi w prawym gérnym rogu, na pierwszej stronie wydruku, numer RPW oraz znak sprawy
(o ile przesytka go nie zawiera), a nast¢pnie dotacza wydruk do akt sprawy;
2) prowadzacy sprawe drukuje przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, nanosi znak sprawy
(o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wiacza bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy:
3) prowadzacy nie drukuje przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje 1 nie
wlacza do akt sprawy.

§ 20.
Doreczenia elektroniczne

Przesyiki, doreczone przez inne systemy elektroniczne, rejestrowane sg automatycznie.

Przesylki rejestruje si¢, dolgczajac do metadanych opisujacych te przesytke, zarejestrowany

naturalny dokument elektroniczny oraz dowody.

. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie

papierowym, prowadzacy sprawe:

1) drukuje je wraz z dowodami;

2) nanosi, na pierwszej stronie wydruku otrzymanej wiadomosci nr RPW oraz znak sprawy (jezeli
przesylka go nie zawiera);

3) na wydruku dowodu nanosi czytelny podpis oraz dat¢ wydruku;

4) wiacza wydruki do akt sprawy.

W przypadku przesylek dostarczonych lub wyslanych za posrednictwem systemu e-Dorgczen,

prowadzacy sprawe ma obowiazek wykonania wydrukéw potwierdzajacych przebieg doreczenia,

w zakresie:

1) przesylek wptywajacych, drukuje:
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a) otrzymang wiadomos¢;

b) potwierdzenie jej otrzymania;
2) przesylek wychodzacych, drukuje:

a) potwierdzenie wystania;

b) potwierdzenie dorgczenia.
W przypadku przesylek dostarczonych lub wyslanych za posrednictwem ePUAP, prowadzacy
sprawe ma obowiazek wykonania wydrukéw dokumentujacych przebieg dorgczenia, w zakresie:
1) przesytek wptywajacych, drukuje:

a) otrzymang wiadomos$¢ (xml);

b) raport z weryfikacji podpisu, jesli wiadomos¢ jest podpisana;

¢) Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP);
2) przesylek wychodzgcych, drukuje:

a) wystang wiadomos$¢ (xml);

b) raport z weryfikacji podpisu;

¢) UPP lub UPD (urz¢dowe poswiadczenie dorgczenia), w zaleznosci od sposobu wysyiki.

§21.

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wytacznie na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zalgcznik do pisma papierowego.

Informatyczne no$niki danych rejestruje si¢ 1 przechowuje we wiasciwym skladzie
informatycznych nosnikdéw danych.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotgczajac dokument elektroniczny,
przekazany na informatycznym nosniku danych, do metadanych opisujacych te przesylki,
z zastrzezeniem ust. 5.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak, jak pozostate
przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatacznik w postaci elektronicznej, zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem
ust. 5.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesyltki przekazanej
na informatycznym nos$niku danych, ze wzgledu na jej rozmiar (w szczeg6Inosci materiat filmowy,
zbior odwzorowan wielkoarkuszowej mapy, wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac
zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD.

. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czg¢$¢ akt spraw, prowadzonych w systemie
papierowym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawg drukuje tresci
umieszczone na informatycznych nosnikach danych, jezeli jest to zasadne, nastgpnie nanosi
nr RPW na pierwszej stronie wydruku.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktérych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie
nosnikdw, na ktérych si¢ one aktualnie znajduja.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielkos¢ przesyiki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktéra
wiacza sie bezposrednio do systemu EZD.
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§22.

Po przyjeciu i rejestracji przesylek, punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1) zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komérkom organizacyjnym, do dekretacji, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi
w regulaminie organizacyjnym.

. Dokonywanie rozdziatu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie, w ramach systemu EZD.

. Przesyiki sg dekretowane i przekazywane wytacznie w systemie EZD.

Rozdzial 4

Post¢powanie z dokumentacja w skladach chronologicznych
i skladach informatycznych no$nikéw danych

§ 23.

W jednostkach organizacyjnych PGL LP prowadzi si¢ nastgpujace sktady chronologiczne:

1) przesytek wplywajacych, dla ktdrych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

2) przesytek wptywajacych, dla ktérych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru;

4) dokumentéw wewnetrznych.

. W jednostkach organizacyjnych PGL LP prowadzi si¢ nastgpujace sktady informatycznych
nosnikéw danych, ktérych zawartosé:

1) zostala w catosci przeniesiona do systemu;

2) nie zostala w calosci przeniesiona do systemu.

Dopuszcza si¢ utworzenie w jednostce innych niz wymienione w ust. 1 1 2 skladow
chronologicznych. o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne. lokalizacyjne lub logistyczne.
. O utworzeniu dodatkowego skladu chronologicznego decyduje kierownik jednostki
organizacyjnej, na wniosek koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§24.

W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ przesylki i pisma w postaci papierowej, stanowiace

element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wplywajace;

2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktérych naniesiono odrgczng akceptacje,
w szczegoblnosci podpis;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru;

4) zwroty nieodebranych przesytek.

. Dokumentacja wplywajaca, zarejestrowana pod jednym RPW, moze otrzyma¢ odr¢bne kody

techniczne skiadow, ze wzgledu na formg lub przeznaczenie.

W skiadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacjg¢ papierowa, stanowiaca element akt

sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD lub dokumentacje niestanowiaca akt sprawy.,

przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do prowadzenia w postaci

elektronicznej, w systemie EZD.



4. W skladzie informatycznych nosnikow danych przechowywane sa wszystkie nosniki
informatyczne, niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktérej przynaleza,
a w przypadku dokumentacji niestanowiacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 25.

W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje si¢:
1) wydrukow przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje, ktore
nie maja swojego odzwierciedlenia w systemie EZD lub zawierajg istotne w sprawie adnotacje,
w szczegoblnosci opatrzone zostaly parafa lub podpisem 1 datg ich wykonania;
2) zalacznikdéw w postaci przedmiotdéw, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajac je do dyspozycji
komoérek organizacyjnych, do ktérych wlasciwosci przesytka zostata przypisana.

§ 26.

I. Przesylki wplywajace sg rejestrowane w skladzie chronologicznym Iub w skladzie
informatycznych nosnikéw danych, bezposrednio po zarejestrowaniu w systemie EZD.

2. Dopuszcza si¢ okreslenie rodzaju przesylek niepodlegajacych rejestracji w skladzie
chronologicznym i w skiadzie informatycznych nosnikéw danych. Po rejestracji, kazda przesylka
zarejestrowana w skladzie chronologicznym lub nosnik zarejestrowany w skladzie
informatycznych nosnikdw danych, otrzymuje identyfikujacy numer techniczny w systemie EZD.

§27.

1. Dokumentacj¢ zarejestrowana w skladzie chronologicznym lub w skladzie informatycznych
nosnikow danych ukfada sie¢ chronologicznie, wedlug kolejnosci wprowadzenia jej do systemu
EZD, zgodnie z nr RPW umieszczonym na naklejce wptywu.

2. Dokumentacje oraz informatyczne nosniki danych przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru,
w pudtach oznaczonych skrajnymi nr RPW.

3. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych
nosnikéw danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

§ 28.

1. W skiadzie chronologicznym dokumentéw wewnetrznych znajduja si¢ dokumenty w formie
papierowej, wytworzone w sprawach elektronicznych.

2. Pracownik merytoryczny odwzorowuje cyfrowo dokumenty i dofacza je do akt sprawy w EZD.

3. Dokumentacja rejestrowana jest w skladzie chronologicznym na podstawie identyfikatora
dokumentu, jednoznacznie wskazujacego na odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD.

4. Dokumentacja w skiadzie chronologicznym wewng¢trznym ukladana jest zgodnie z numerem
technicznym, umieszczonym na naklejce, przyklejonej na pierwszej stronie dofaczanego do skfadu
dokumentu papierowego.

§ 29.

Obowigzkiem przekazujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego i skiadu informatycznych
nosnikéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i informatycznych nosnikéw danych
oraz uzupelnienie metadanych w systemie EZD,;
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2) w przypadku pism wewnetrznych, wpisanie w gornej czesci pisma identyfikatora dokumentu
lub dotaczenie wydruku z systemu EZD, zawierajacego ten numer.

§ 30.

Obowiazkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego jest:

1) weryfikacja kompletnosci przyjmowanej dokumentacji;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument
kodu technicznego sktadu;

3) umieszczenie i przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie chronologicznym,
zgodnie z przyjetym ukiadem i podzialem na poszczegdlne rodzaje skladow;

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru skiadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow lub
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacje do skladu informatycznych no$nikoéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci informatycznych nosnikéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym nosniku danych do skitadu
informatycznych nosnikow danych, przez wygenerowanie i naniesienie kodu technicznego
skiadu na informatyczny nosnik danych, a w przypadku braku mozliwosci naniesienia naklejki
na ten nosnik — na kopert¢ Iub inne zastgpcze opakowanie, w ktérym umieszcza sig
informatyczny nosnik danych;

3) umieszczenie i przechowywanie dokumentacji w odpowiednim skfadzie informatycznych
no$nikdéw danych, zgodnie z przyjetym ukiadem i podziatem na poszczegdlne rodzaje sktadow:

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru skladu informatycznych
nosnikow danych w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen,
zwrotow lub wyrejestrowania informatycznych nosnikow danych ze skiadu.

§ 31.

Dokumentacje zgromadzona w skiadach chronologicznych i sktadach informatycznych nos$nikéw
danych mozna czasowo wypozyczy¢ albo wycofaé na state, wyrejestrowujac z danego skiadu.
Wypozyczenie albo wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu odbywa si¢ po przypisaniu
dokumentu do prowadzacego sprawe. Mozliwe jest wypozyczenie przesytki przed jej
przypisaniem do prowadzacego sprawe, jezeli odwzorowana cze$¢ dokumentu nie pozwala na jego
prawidtowa dekretacje.

. Wypozyczenie albo wyrejestrowanie dokumentacji ze skladu odbywa si¢ w punkcie
kancelaryjnym prowadzgcym dany sklad. Wypozyczana albo wyrejestrowywana dokumentacja
jest odbierana przez prowadzacego sprawe.

Wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu odbywa si¢ na wniosek prowadzacego
sprawe, za posrednictwem systemu EZD.

§ 32.

. Jezeli prowadzacy sprawe otrzyma w systemie EZD przesytke, ktérej odwzorowania cyfrowego
nie wiaczono w calosci do systemu EZD lub przesytke na informatycznym nosniku danych, ktérej
zawartos¢ nie zostala w calosci przeniesiona do systemu EZD, to wypozycza on taka przesyltke
z odpowiedniego sktadu, w celu zapoznania si¢ z jej peing zawartoscia.

Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja jedynie kompletne przesyiki.
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Przesytki, ktorych odwzorowania cyfrowe zostaly w cafosci wlgczone do systemu EZD oraz
przesyltki na informatycznych no$nikach danych, ktérych zawartos¢ zostata w catosci przeniesiona
do systemu EZD, s3 wypozyczane z odpowiedniego sktadu, tylko w uzasadnionych przypadkach,
przez prowadzgcego sprawg.

Wypozyczenie dokumentacji ze skfadu dokumentowane odbywa si¢ przez odnotowanie informacji
w aktach sprawy, w systemie EZD.

§ 33.

. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze skiadu chronologicznego oraz za stan informatyczhego

nosnika danych wypozyczonego ze skladu informatycznych nosnikéw danych, a takze za ochrong

przed uszkodzeniem i zniszczeniem oraz terminowy zwrot odpowiada wypozyczajacy.

W przypadku zwrotu przesytki zdekompletowanej, prowadzacy sprawe umieszcza w widocznym

miejscu, na zwracanej do sktadu czgsci przesyiki, adnotacje o przyczynach zdekompletowania oraz

miejscu przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem.

Informacje o zdekompletowaniu przesytki umieszcza sie w systemie EZD.

W przypadku stwierdzenia braku przesylki, ktérej zawartos¢ zostata w calosci odwzorowana

cyfrowo lub w catosci zostata wlaczona do systemu EZD, dopuszcza sig:

1) wigczenie do skladu, w miejsce zaginionej przesytki. wydruku z systemu EZD, zawierajacego
sformulowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis osoby wykonujacej wydruk;

2) oznakowanie przesylki jako ,,niepodlegajaca przechowywaniu w skiadzie chronologicznym®™,
umieszczajgc w systemie EZD informacjg o stwierdzeniu brakéw lub zaginigciu oryginahu.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub zaginiecia przesyiki, ktora nie zostala lub zostata tylko

czesciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza

catkowity lub czesciowy brak zawartosci przesylki, podejmuje czynnosci zmierzajace do

odzyskania tresci przesytki w calosci, umieszczajac jednoczesnie informacje o zdekompletowaniu

w systemie EZD.

§ 34.

Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego moze nastapi¢ tylko przez osobe

prowadzaca sprawg.

Wyrejestrowaniu podlegaja przesyiki:

1) na podstawie ktérych rejestrowana jest sprawa w systemie papierowym;

2) bedace czgscig spraw prowadzonych w systemie papierowym;

3) nietworzgce akt sprawy, przyporzadkowane do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia
w systemie papierowym;

4) bedace czgscig spraw, ktorych zalatwienie wymaga przestania catosci lub czgsci dokumentow
innej jednostce lub wedtug wlasciwosci;

5) zawierajace dokumenty, wymagajace uzupetnienia odrgcznego przez przedstawiciela jednostki
organizacyjnej, w szczegdlnosci umowy, porozumienia, protokoly i odestania podpisanego
egzemplarza. Pozostajacy w jednostce zmieniony (podpisany) egzemplarz, jesli dotyczy
sprawy prowadzonej elektronicznie, rejestrowany jest w skladzie dokumentéw wewngtrznych.

Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD

i wydaje posta¢ papierowa dokumentu prowadzgcemu sprawg odnotowujac:

1) imig i nazwisko;

2) przyczyne wyrejestrowania dokumentu ze sktadu.
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Rozdzial §

Dekretowanie przesylek
§ 35.

Przesylki dekretuje sie wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki nie w pelni
odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych, nie wlaczone do
systemu EZD.

Przesylki zawierajace informacje niejawne, dekretowane sg na podstawie danych z koperty.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika,
ze przesytka dotyczy spraw zalatwianych przez dana komoérke organizacyjna lub danego
pracownika, to punkt kancelaryjny rozdziela przesylki bez dekretacji, do wlasciwych komorek
organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub poddane dalszej
dekretacji, w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dalsza dekretacja nie moze zmieniaé
dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy oraz wydtuzaé¢ wskazanego w
pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

Biedng dekretacje zmienia dekretujgcy lub osoba upowazniona. Pracownik, do ktérego przesytka
zostala blednie zadekretowana, zwraca jg w systemie EZD do osoby dekretujacej, wskazujac
propozycj¢ zmiany dekretacji lub przyczyne zwrotu.

Przesytki winny by¢ dekretowane pojedynczo. Dopuszcza sig¢ grupowe dekretowanie przesytek
w systemie EZD.

§ 36.

. Jezeli przesytka dotyczy wlasciwosci jednej komorki organizacyjnej, dekretujacy wskazuje sposob
realizacji sprawy oraz wskazuje komodrke merytoryczng lub osobe odpowiedzialna
za merytoryczne zalatwienie sprawy (prowadzacego sprawe).

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje jg do
komérek organizacyjnych wlasciwych do zalatwienia tych spraw. Wyznaczone w ten sposob
komorki organizacyjne stanowig wowczas komorki merytoryczne dla poszczegdlnych spraw.

§ 37.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek organizacyjnych
i komorki te zostaly wskazane w dekretacji, to dekretujacy wskazuje komoérke organizacyjna, do
ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposéb komdrka organizacyjna
stanowi woéwczas komoérke merytoryczng, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy
i koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne, wspolpracujace przy
zatatwianiu sprawy.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych,
dekretujacy przekazuje dyspozycje, co do sposobu realizacji sprawy, dla wszystkich komoérek
organizacyjnych wskazanych w dekretacji oraz wskazuje upowaznionych do zapoznania si¢
z trescig dokumentacji.

Dokumentacje, powstajgca w wyniku wspdlpracy migdzy komérkami organizacyjnymi, komorki
inne niz merytoryczne wiaczajg bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczna.

19



Rozdzial 6

Rejestracja spraw i spos6b ich dokumentowania
§ 38.

Dokumentacja wplywajgca w jednostkach organizacyjnych oraz w nich powstajaca, ze wzgledu na
sposéb jej rejestracji i przechowywania dzieli si¢ na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra wymaga przyporzadkowania do
sprawy i otrzymania znaku sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do
klasy koncowej z wykazu akt.

. Cala dokumentacja nadsylana i skfadana w jednostkach organizacyjnych PGL LP jest podstawa
rejestrowania spraw przez pracownika merytorycznego.

Dokumentacje przyporzadkowana do klas stanowiacych wyjatek od podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

§ 39.

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

. W przypadku przesyiki, stanowiacej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,

prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czesci pisma, na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano sprawe.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami i umieszcza w kolejnosci okreslone;j

w ust. 3, w nastepujacy sposob: ABC.0123.11.2025, gdzie:

1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 0123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 11 —tokolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa
w pkt 2 [0123], w komorce organizacyjnej, o ktére) mowa w pkt 1 [ABC], w danym roku;

4) 2025 —to oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzagdkowane w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w jednostce.

Regulamin organizacyjny jednostki okresla nazwe oraz oznaczenie komorki organizacyjnej.

Zmiana jednego z tych elementdw stanowi o utworzeniu nowej komoérki organizacyjne;j.

§ 40.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw, z danej klasy z wykazu akt, w osobny
zbidr, to dla sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia grupy spraw (podteczka), zakfada sig
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano sprawe.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. I, oddziela si¢ kropkami

w nastepujacy sposob: ABC.0123.12.1.2025, gdzie:

1) ABC —to oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) 0123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 12 — to kolejny numer sprawy, bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
merytorycznej, o ktoérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 1 - drugi numer kolejny — to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) 2025 —to oznaczenie roku, w ktdérym zarejestrowano sprawe.

Dopuszcza sie stosowanie, w oznaczeniu komorki organizacyjnej, znaku rozdzielajacego .,-”" lub

innych znakéw wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego jednostki.

. Oznaczajagc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego

(inicjaty), oddzielajgc go kropka w nastgpujacy sposob: ABC.0123.12.1.2025.XY, gdzie XY to

inicjaly prowadzacego sprawe.

§ 41.
Dokumentacja niestanowigca akt sprawy

Dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy stanowia wytacznie:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czgsci akt sprawy;

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

4) listy obecnosci;

5) dokumentacja magazynowa;

6) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile
nie przyporzadkowano jej do sprawy;

7) biednie zaadresowane przesytki wptywajace.

. Dla dokumentacji niestanowiacej akt sprawy Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych wskaze

przyporzadkowane klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

przyporzadkowana do klas koncowych z wykazu akt w danej komérce organizacyjnej, w danym

roku kalendarzowym.

Dokumentacja wymieniona w ust. 1 pkt I-5 nie jest rejestrowana w rejestrze przesylek

wpltywajacych (RPW), o ile nie stanowi akt sprawy.

Dokumentacja niestanowigca akt sprawy, archiwizowana jest przez prowadzacego sprawe, po

uzgodnieniu z archiwista, zgodnie z § 60 dla klas z wykazu akt prowadzonych w postaci

elektronicznej oraz zgodnie z § 63 dla klas prowadzonych w sposdb papierowy.
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§ 42.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana w drodze dekretacji przesyika:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
2. Prowadzgcy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 —dotacza przesylkg do akt sprawy;
2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wlasciwa
klase z wykazu akt;
3. Jezeli z przesyiki lub z tresci dekretacji wynika, ze sprawa zostala zalatwiona, prowadzgcy sprawe
po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg¢ w systemie EZD. Zakonczenie sprawy
w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej zalatwienia.
4. Prowadzacy sprawe odpowiada za uporzadkowanie dokumentacji i terminowe konczenie spraw.
5. W przypadku spraw, prowadzonych papierowo:
1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe wyrejestrowuje ze skladu
chronologicznego, nast¢pnie dotacza do akt sprawy, nanoszac na przesytke znak sprawy
i umieszcza w teczce aktowej;
2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe zatozenia
sprawy, wyrejestrowuje ze sktadu chronologicznego. nanosi na przesytk¢ znak sprawy
i umieszcza w teczce aktowe;j.

§ 43.

1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt;
b) date wygenerowania raportu;
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej;
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa;
b) kolejny numer sprawy;
¢) tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zarejestrowanych w podteczkach — takze tytut podteczki;
d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna;
e) date wszczgcia sprawy;
f) date ostatecznego zalatwienia sprawy;
g) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow dla spraw zarejestrowanych:
1) w wybranym roku;
2) w klasach z wykazu akt, w ktérych zostaty zarejestrowane sprawy.

§ 44.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym:
1) pracownik drukuje spis spraw z systemu EZD i umieszcza go w teczce aktowej;
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2) nakazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10), zarejestrowanych w ciagu roku, dla danej klasy
z wykazu akt, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok;
w takim przypadku zakiada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ akta wielu spraw, o réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie
prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sig¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 45.
Przerejestrowanie sprawy

Sprawe niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku, zalatwia si¢ w latach kolejnych, bez zmiany jej

znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Prowadzgcy sprawe kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych

latach. Dopuszcza sie, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie

zakonczone;j.

. Zmiana znaku sprawy, z rbwnoczesng ponowng rejestracja sprawy, moze nastgpi¢, gdy wskutek

reorganizacji w jednostce, opisanej w § 68, akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa komérka

organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, w spisie spraw sprawy niezalatwionej dodaje si¢

informacje o zarejestrowaniu sprawy pod nowym znakiem, z jednoczesnym dodaniem informacji

0 wczesniejszym znaku sprawy w nowym spisie spraw, w sposob umozliwiajacy wzajemne

powigzanie spraw lub automatycznie wykonuje to system EZD. Zmiana znaku sprawy nie usuwa

dotychczas nadanego znaku sprawy.

. Jezeli przerejestrowanie sprawy wiaze si¢ ze zmiana sposobu jej prowadzenia, to po uzgodnieniu

z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych:

1) dopuszcza sie zakonczenie sprawy prowadzonej pod starym znakiem i1 w dotychczasowy
sposob (elektronicznie lub papierowo), a nastgpnie kontynuowanie jej poprzez zarejestrowanie
nowej sprawy, prowadzonej w odmienny sposéb, pod nowym znakiem sprawy; na pismie pod
znakiem nowej sprawy mozna dodatkowo wskaza¢ poprzednie znaki sprawy; dokumentacje¢
gromadzi si¢ w sposdb wiasciwy dla sposobu prowadzenia;

2) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w systemie papierowym na sprawe prowadzona
w postaci elektronicznej, w systemie EZD, prowadzacy sprawe przekazuje catosc¢
dotychczasowych akt sprawy do punktu kancelaryjnego, w celu ich zarejestrowania
w odpowiednim sktadzie chronologicznym, zgodnie z zasadami dotyczacymi rejestracji
dokumentacji w tych sktadach;

3) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej, w systemie EZD, na
sprawe prowadzona w systemie papierowym, prowadzacy spraweg wyrejestrowuje pozostajace
w skiadzie chronologicznym elementy akt sprawy i tworzy dla nich papierowa teczke aktowa,
w ktorej:

a) dokumentacje ukiada w sposob odzwierciedlajacy zatatwienie tej sprawy:;
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b) umieszcza dekretacj¢ zastepcza oraz potwierdzony za zgodnos¢ z dokumentem
elektronicznym wydruk pisma, podpisanego podpisem elektronicznym, z petna datg wraz
z informacjami o akceptacjach i podpisie elektronicznym, stanowigcymi metadane tego
pisma wychodzacego;
Informacje o przyczynach zmiany sposobu prowadzenia sprawy umieszcza si¢ w metadanych
sprawy.

Rozdzial 7

Zalatwianie spraw
§ 46.

. Jezeli zadekretowana przesytka nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja

w odpowiednim dla niej trybie oraz wedlug kolejnosci wplywu i stopnia pilnosci.

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ szablony i formularze obowigzujace

w jednostce.

Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez faczenia z inng sprawa, nie majaca z nia

bezposredniego zwiazku.

. Jezeli przesytka zostala przekazana jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne

pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie, a z tresci przesyiki lub dekretacji:

1) wynika, ze sprawa zostala zatatwiona, to prowadzacy sprawe wlacza przesytke do akt sprawy
oraz konczy spraw¢ w systemie EZD;

2) nie wynika, Zze sprawa zostala zalatwiona, to prowadzacy spraw¢ wiacza przesytke do akt
sprawy, sporzadza notatk¢ stuzbowa opisujaca sposob zalatwienia sprawy lub wpisuje
komentarz albo odpowiednig informacj¢ w metadanych pisma oraz konczy sprawe¢ w systemie
EZD.

§ 47.
Wspélpraca migdzy komérkami

Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami

organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe w systemie EZD, okreslajac réwnoczesnie, ktore pisma

bedg udostgpnione.

Komorka organizacyjna, inna niz merytoryczna, wlacza dokumentacj¢ wynikajaca ze wspoipracy

z komérka merytoryczna, w szczeg6lnosci pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt sprawy

komérki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy,

zZ zastrzezeniem ust. 3.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce innej niz

merytoryczna.

. Korespondencja wewngtrzna, stanowiaca korespondencje¢ przekazywang migdzy komoérkami

organizacyjnymi:

1) jest prowadzona w systemie EZD;

2) w postaci papierowej jest prowadzona wylacznie w przypadku, gdy prowadzenie tej
korespondencji w postaci papierowej, wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa;
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3) jest wigczana do akt sprawy, ktorej dotyczy, przez komorke organizacyjna, ktdra jest komoérka
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy. Komorka przekazujaca korespondencje
wewnetrzng nie tworzy akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy.

§ 48.

W trakcie zatatwiania sprawy elektronicznej prowadzacy dotacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w systemie EZD;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmdéw z interesantami lub z czynnosci wykonanych poza
siedzibg jednostki;

3) wiadomosci przestane na adres poczty elektroniczne;j;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych os6b, odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w prowadzonej sprawie;

5) dokumentacje wewngtrzna, istotng przy zatatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych i wewnetrznych, dla ktorych jest wymagana
posta¢ papierowa, w szczegdlnosci. gdy wynika to z przepisow prawa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7, przechowuje si¢ w odpowiednim sktadzie chronologicznym.

Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnos¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawg

oraz dotaczonych do niej przesylek i pism, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) uzupelnia metadane opisujace przesyiki i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie, w szczegdlnosci tytut i rodzaj dokumentu, date i znak pisma
lub ich brak;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub
przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie.

W sprawach prowadzonych papierowo, w systemie EZD umieszcza sie:

1) odwzorowania cyfrowe przesytek wplywajacych;

2) przesylki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysyltki za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) metadane przesytki wychodzacej, niezaleznie od sposobu realizacji wysyiki.

Przed zakonczeniem sprawy prowadzacy sprawe sprawdza, czy:

1) papierowe elementy akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD,
zostaly przekazane do skladu chronologicznego;

2) dokumentacja na informatycznych nosnikach danych zostata przekazana do skfadu
informatycznych nosnikéw danych;

3) dokumentacja elektroniczna zostata skompletowana w systemie EZD i uporzadkowana
zgodnie z § 58 ust. 1;

4) w sprawach prowadzonych w systemie papierowym lub w przypadku dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w systemie
papierowym, calos¢ akt zostala zgromadzona w postaci papierowej w teczce aktowej
i uporzagdkowana zgodnie z § 58 ust. 4.
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. Prowadzacy sprawe, w razie potrzeby, dokonuje stosownych uzupetnien i poprawek w zakresie
metadanych oraz kompletnosci akt sprawy.

§ 49.
Weryfikacja podpiséw elektronicznych

Weryfikacji nie wymagaja podpisy nadawane automatycznie przez systemy teleinformatyczne.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny,
w sprawach prowadzonych elektronicznie dopuszcza si¢ automatyczng weryfikacjg¢ podpisu
w systemie EZD, bez koniecznosci dotaczania raportu weryfikacji do akt.

. Jesli nie ma mozliwos$ci zweryfikowania podpisu w systemie EZD, prowadzacy sprawe weryfikuje
2o za pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nast¢pnie dotacza do przesyiki raport lub
odnotowuje informacje o przeprowadzonej weryfikacji.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny,
w sprawach prowadzonych w systemie papierowym, prowadzacy sprawe weryfikuje w systemie
EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i integralnos¢ podpisanego dokumentu, a jesli nie ma
mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomoca oprogramowania
do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dofgcza do teczki papierowe] wydruk raportu
z przeprowadzonej weryfikacji.

W przypadku gdy informatyczny nosnik danych zawiera plik podpisany podpisem elektronicznym,
to pracownik prowadzacy sprawe kopiuje plik na dysk komputera i weryfikuje waznos$¢ podpisu
elektronicznego 1 integralno$¢ podpisanego dokumentu za pomoca oprogramowania do
weryfikacji podpisu, a nastepnie dolacza do przesyiki raport z przeprowadzonej weryfikacji.
Dopuszcza sie weryfikacje waznosci podpiséw elektronicznych i integralnosci podpisanych
dokumentéw wptywajgcych do jednostki oraz dotaczenie raportow z tej weryfikacji do akt przez
punkty kancelaryjne.

Rozdzial 8
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 50.

. Akceptacja projektéw pism jest dokonywana w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Prowadzacy sprawe przed przekazaniem wytworzonego pisma osobie upowaznionej do podpisu,

zobowigzany jest do zaakceptowania pisma i uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego.

Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma kolejno przez kilka wskazanych

0sob.

. Jezeli projekt pisma przedstawionego do akceptacji nie wymaga poprawek, osoba upowazniona do

podpisania akceptuje je poprzez zlozenie podpisu.

. Jezeli projekt pisma przedstawionego do akceptacji wymaga zmian, akceptujacy zwraca pismo,

udzielajgc wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej, bezposrednio na
projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu, w tym w formie komentarza w systemie EZD;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikacji.
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7. Akceptujacy moze dokonaé poprawek i zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.
8. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe, stosujac odpowiednio przepisy ust. 6
lub samodzielnie dokona¢ poprawek i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

Podpisywanie pism
§ 51.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem elektronicznym
tylko zaakceptowane wczesniej dokumenty.

2. Bez wzgledu na system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w sprawie i sposéb ich
dokumentowania, podpisujacy podpisuje pismo podpisem kwalifikowanym, chyba ze przepisy
odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego podpisu.

3. Pismo, o ktérym mowa w ust. 2, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§ 52.

1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajaca w zastgpstwie osoby podpisujacej, tresé
pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed podpisem poprzedza adnotacja zawierajaca
sformutowanie ,,w zastepstwie™ lub jego skrét ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby
zastgpowane;j.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobg dzialajaca na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed
podpisem poprzedza adnotacja zawierajaca sformufowanie ,.z upowaznienia™ lub jego skroét .z up.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielila upowaznienia.

Korespondencja wychodzaca
§ 53.

Przesytki wychodzace sa dorgczane adresatom:
1) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca srodkdéw komunikacji
elektronicznej;
2) za posrednictwem operatora pocztowego;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej.

§ 54.

1. Pisma, przeznaczone do wysylki w postaci papierowej, podpisane podpisem cyfrowym, o ile
przepisy nie stanowig inaczej:
1) wysyla sie, w sposob przewidziany w ustawie o dorgczeniach elektronicznych;
2) drukuje si¢ podpisane podpisem cyfrowym pismo wraz z uwierzytelnieniem, zawierajacym:
a) informacj¢, ze pismo zostalo wydane w postaci elektronicznej i podpisane podpisem
elektronicznym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby,
ktéra je podpisala, albo opatrzone zaawansowang pieczecia elektroniczng lub
kwalifikowang pieczg¢cia elektroniczng;
b) identyfikator dokumentu, nadany przez system EZD;
¢) fakultatywnie, mechanicznie odtwarzany podpis osoby, ktora podpisata pismo.
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12.

3) drukuje si¢ podpisana podpisem elektronicznym tres¢ pisma i przekazuje do podpisu
odrecznego osobie, ktéra podpisata pismo w EZD, w tym samym dniu, w ktérym zostalo
podpisane pismo elektronicznie.

Wydruk pisma, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi dowdd tego, co zostalo stwierdzone

w pismie wydanym w postaci elektronicznej, co oznacza, ze wydruk pisma z systemu EZD ma

walor dokumentu urzedowego.

Podpisujgcy moze podpisaé pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym, gdy wymaga

tego szczegdlny charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy (np. okolicznosciowe pisma

gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcéw zagranicznych, podzigkowania, umowy itp.).

W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism wydanych w trybie

KPA, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma i dofacza ja do akt sprawy

razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

Dopuszcza si¢ whaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego, podpisanego odrecznie pisma

przeznaczonego do wysyiki.

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

wymagajg wykonania i przechowywania takiego egzemplarza.

W przypadku przesytek wysylanych w postaci papierowej, zgodnie z ust. 1 pkt. 2 i 3, prowadzacy

sprawe rejestruje korespondencj¢ w systemie EZD oraz przygotowuje odpowiednio zaadresowane

koperty (wkiadki) lub inne opakowania przesytek, a w przypadku przesytek wysytanych za
potwierdzeniem odbioru — takze zwrotne potwierdzenia odbioru i dostarcza je do punktu
kancelaryjnego.

Prawidlowo przygotowana koperta (wkfadka) lub inne opakowanie przesytki zawiera m.in. dane

adresata, kod kreskowy z identyfikatorem korespondencji nadanym przez system EZD.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy pracownik prowadzacy sprawe

uzupeinia informacje o sposobie wysylki i identyfikatorze korespondencji zarejestrowanej

w systemie EZD.

. W przypadku, gdy przesyika jest przewidziana do nadania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

prowadzgcy sprawe wypelnia odpowiedni druk pocztowy, przez umieszczenie wszystkich
informacji, ktore sg niezbedne operatorowi pocztowemu do dostarczenia przesytki do nadawcy
oraz umieszcza inne dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do
systemu EZD lub drukuje odpowiednio przygotowany wydruk potwierdzenia odbioru, zawierajacy
wszystkie niezbedne elementy z systemu EZD.

. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje

w systemie EZD sposdb wyslania przesyiki, a nastgpnie przekazuje przesylki bezposrednio do
adresatow lub dostawcy ustugi pocztowej.

Dowodem nadania przesyiki jest informacja o jej wystaniu dostgpna bezposrednio w systemie
EZD.

§ 55.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektroniczne;j:

1) wysyla si¢, w sposdb przewidziany w ustawie o dor¢czeniach elektronicznych;

2) po podpisaniu podpisem elektronicznym sa wystane z systemu EZD przez prowadzacego
sprawe; prowadzgcy sprawe wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz okresla
sposob wysytki;

3) mogg by¢ wystane automatycznie;
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4) dopuszcza si¢ wysylanie korespondencji za pomoca innych systemow teleinformatycznych.
Prowadzacy sprawe odzwierciedla w aktach sprawy, w systemie EZD fakt wyslania
korespondencji za pomocg poczty elektronicznej, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie
EZD automatycznie.

§ 56.

W kazdej jednostce organizacyjnej, prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych,

zawierajacy w szczegblnosci:

1) informacj¢ o sposobie wyslania (sposéb dorgczenia);

2) date przekazania do wyslania;

3) nazwe adresata;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) numer identyfikujacy korespondencje.

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie calo$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 9

Przekazywanie dokumentacji do archiwum
§ 57.

Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacego
sprawe.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktéorych mowa w rozdziale 10, kierujacy komérka
organizacyjng moze wyznaczy¢ pracownika innego niz prowadzacy sprawe, odpowiedzialnego za
uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum.

§ 58.

Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupehnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

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

4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, ze szczegélnym uwzglednieniem tytuléw spraw
i pism, rodzajow pisma, daty i znaku sprawy lub ich braku;

5) sprawdzeniu, czy przy kazdej zakonczonej sprawie odnotowano w systemie EZD informacj¢
o zakonczeniu sprawy.

Uporzadkowanie informatycznych nosnikéw  danych  przekazywanych ze skladow

informatycznych nosnikéw danych do archiwum polega na:

1) pozostawieniu ich w ukladzie okreslonym w § 27 ust. 1;

2) umieszczeniu ich w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu kazdego pudta, kolejno nastgpujacymi informacjami:
a) pelg nazwa jednostki organizacyjnej oraz petna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
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b)

c)

d)

utworzono skifad informatycznych nosnikdw danych — na $rodku u gory,

informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikéw danych pochodzi dokumentacja —
pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikéw danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktérej mowa w lit. b,

skrajne nr RPW, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum polega

na:

1) pozostawieniu jej w ukltadzie okreslonym w § 27;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a)
b)
9)

d)

peina nazwa jednostki organizacyjnej oraz petng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie w pudle lub
paczce — pod informacja. o ktorej mowa w lit. a,

informacja, z jakiego skladu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
o ktorej mowa w lit. b,

skrajnymi nr RPW, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji niestanowiacej akt
sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do papierowego
prowadzenia polega na:

D w

odniesieniu  do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)

ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie
— chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki,
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania irozstrzygania spraw, przy czym
poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi przekladkami;

ulozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy;

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism;

odlozeniu spiséw spraw do teczek aktowych;

usunigciu z dokumentacji czg¢sci metalowych 1 plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek);

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej,
o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudiach, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm. nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

umieszczeniu dokumentacji stanowiacej akta osobowe w teczkach w sposéb, o ktérym
mowa w lit. f, lub w kopertach;

ponumerowaniu zapisanych stron materialéw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera
... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”;
zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu;
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2)

j) opisaniu teczek zgodnie z § 59;

k) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt. a w ramach
poszczegdlnych symboli klasyfikacyjnych chronologicznie, odrgbnie materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

pozostalej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw;

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism;

c¢) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu;

d) odtozeniu spisdéw spraw do teczek aktowych;

e) dopuszcza si¢ wiaczenie wykazu dokumentéw do dokumentacji nietworzacej akt spraw;

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach;

g) opisaniu teczek zgodnie z § 59;

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegdlnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie.

§ 59.

1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajaca dokumentacj¢ powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

D

2)

3)

4)

5)
6)
7

pelnej nazwy jednostki organizacyjnej i pelnej nazwy komoérki organizacyjnej, w ktorej
wytworzono dokumentacj¢ — na srodku u gory;

znaku teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 40 ust. 1 - dodatkowo numeru sprawy, ktéra jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér — po lewej stronie pod nazwa komoérki
organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komarki organizacyjnej;

tytutu teczki zlozonego =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegotowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i w razie potrzeby
opisu wydzielonej grupy spraw oraz informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury,
wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) — na srodku oktadki;

roku zalozenia teczki aktowej;

rocznych dat skrajnych;

numeru tomu, jesli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, w danym roku obejmuje kilka teczek
— pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktdérych mowa w § 44:

)

2)

3)

pkt 4 — tytul teczki uzupelnia sig o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
atakze wszystkie kolejne numery spraw, do ktdrych zostaly przyporzadkowane akta
umieszczone w teczce;

pkt 5 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, w szczegoélnosci
wskazanie imienia i nazwiska pracownika w przypadku akt osobowych;

pkt 6 — zamiast cz¢sci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny znak
sprawy, a tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

Do dokumentacji w postaci papierowej, przekazywanej do archiwum, dotacza si¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne, w szczego6lnosci:
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1) rejestry;

2) spisy;

3) Kkartoteki;
4) skorowidze.

Przekazanie dokumentacji na stan archiwum w systemie EZD
§ 60.

Dla dokumentacji elektronicznej, funkcje archiwum petni system EZD.

Dokumentacje¢ spraw zakonczonych, prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD oraz
dokumentacje nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, prowadzonej
w postaci elektronicznej w systemie EZD, przekazuje si¢ do archiwum po uplywie dwdch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona
albo w ktérym dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostala przypisana do klasy z wykazu akt.
W odniesieniu do spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD, przekazaniu do
archiwum podlegajg poszczegdlne sprawy z tej samej klasy z wykazu akt, ktére zostaty zakonczone
w okresie, o ktorym mowa w ust. 2.

Przyjecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przej¢cie przez archiwiste
uprawnien umozliwiajacych w szczegdlnosci:

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt sprawy;

2) uzupelnianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

3) przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

4) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Dokumentacja elektroniczna przejmowana jest przez archiwiste, pod warunkiem wczesniejszego
jej uporzadkowania, zgodnie z § 58.

Przekazywanie uprawnien, opisane w § 65, o ktorych mowa w ust. 4, moze nastepowaé
automatycznie, po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2, szczegélnie dotyczy to spraw
prowadzonych w sposob papierowy, dla ktérych EZD jest systemem wspierajacym.
O automatycznym przekazywaniu dokumentacji na stan archiwum decyduje archiwista
w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, zachowuje dostep
do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci
elektronicznej, przy czym jest to dostgp jedynie do odczytu, bez mozliwosci dokonywania zmian
w danych i metadanych oraz bez mozliwosci udostgpniania jej innym komoérkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4.
Funkcje ewidencji, dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD speinia
raport wygenerowany z systemu EZD.

§61.

Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych, przekazuje si¢ do archiwum po uplywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat
zbiér przesytek w sktadzie.

Kazdy informatyczny nosnik danych, przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych
do archiwum, jest trwale oznakowany, w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.
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3. Ewidencja informatycznych nosnikow danych zawiera:

1) dla
a)
b)

)

d)
e)

f)

g)
h)
2) dla
a)
b)
c)

d)
e)

f)
g

calej ewidencji:

peing nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora przekazuje nosniki;
peina nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta
dokumentacje;

informacje, z jakiego skfadu informatycznych nosnikéw danych pochodza informatyczne
nosniki danych;

imig¢, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;

imig, nazwisko i podpis kierujgcego komorka organizacyjng odpowiadajaca za sklad
informatycznych nosnikéw danych;

rozmiar lub liczbe dokumentéw umieszczonych na informatycznym nosniku danych oraz
liczbe przekazywanych informatycznych no$nikéw danych;

imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych;

datg przekazania.

kazdej pozycji w ewidencji:

liczbg porzadkowa;

oznaczenie rodzaju nosnika;

oznaczenie kancelaryjne, czyli znak akt lub znak sprawy, z ktérym powiazany jest
informatyczny nosnik danych;

numer seryjny nosnika. jesli wystgpuje i mozna go odczytac bez uzycia specjalistycznych
programéw;

miejsce przechowywania w archiwum;

datg zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego;

miejsce na ewentualne uwagi.

4, Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. g i h oraz pkt 2 lit. e i f, uzupetnia archiwista.

1.

§ 62.

Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych. po uptywie dwéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstal zbidr przesytek w skladzie
chronologicznym, przekazuje si¢ do archiwum na podstawie ewidencji zawierajacej co najmniej:

1) dla
a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
2) dla
a)
b)
c)
d)

calego spisu:

pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;

informacje, z jakiego rodzaju skiadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;

imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;

imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za skiad
chronologiczny;

imieg, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg;

date przekazania;

liczbe dokumentéw przekazywanych.

kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkows;

informacje o skrajnych identyfikatorach przesyfek (numery RPW);

rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce;

miejsce przechowywania w archiwum;
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¢) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego;
f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. e i f oraz pkt 2 lit. d i e, uzupetnia archiwista.

1.

§ 63.

W przypadku dokumentacji stanowiacej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym
oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt,
prowadzonej w systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum po uptywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata
zakonczona albo w ktorym dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostala przypisana do klasy
z wykazu akt. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest niezbedna do biezacej pracy
komérki organizacyjnej, to komodrka organizacyjna moze, po formalnym przekazaniu
uporzgdkowanej dokumentacji do archiwum, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
pozostawi¢ dokumentacj¢ w komorce organizacyjnej. Przekazanie do archiwum dokumentacji
spraw papierowych nast¢puje po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku
kalendarzowym, w danej komorce organizacyjnej lub pod danym symbolem z wykazu akt,
z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmnie;j:
1) dla catej ewidencji:
a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
e) date przekazania;
f) liczbe teczek lub liczbg metrow biezacych przekazywanej dokumentacji.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa;
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonej grupy spraw w osobne zbiory
dodatkowo numer sprawy, ktory stal si¢ podstawa do wydzielenia grupy spraw;
¢) tytul teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt; tytul moze zostaé
uszczegbdlowiony przez dodanie typu akt tworzacych teczke archiwalna;
d) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ data pierwszego i ostatniego pisma w teczce
aktowej;
e) liczbe tomoéw w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w ramach
jednej pozycji spisu;
f) oznaczenie kategorii archiwalnej;
g) miejsce przechowywania w archiwum;
h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego;
i) miejsce na ewentualne uwagi.
3) Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust.3 pkt 1 lit. d i e oraz pkt 2 lit. g i h, uzupelnia
archiwista.
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3. Spis zdawczo-odbiorczy dla spraw prowadzonych papierowo i dla dokumentacji niestanowiacej
akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w systemie papierowym,
sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
zdawczo-odbiorcze dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji, m.in. dla dokumentacji
audiowizualnej, osobowej, technicznej, jezeli wynika to z potrzeb jednostki organizacyjnej lub
zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jezeli informacje, o ktérych mowa w
ust. 3 pkt 2, sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

5. Ewidencja jest sporzadzana w postaci papierowej albo w postaci elektroniczne;j.

6. Pozycje w ewidencji ukiada si¢ chronologicznie wedtug daty zalozenia teczki aktowej, a nastgpnie
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

7. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym;
2) na oznaczonym w sposéOb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

8. Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wykorzystanie narzedzi informatycznych
ewidencje w postaci papierowej sporzadza sig:

1) w czterech egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Archiwista moze wymagac¢ przekazania dodatkowo, oprocz ewidencji w postaci papierowej, takze

dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do przygotowania tej ewidencji.

§ 64.

1. Archiwista zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktércj mowa w § 63 ust. 9, komorce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje. Informacje z ewidencji sa podstawa do udoste¢pniania
dokumentacji z archiwum.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum odpowiada kierujacy komorka
organizacyjng.

§ 65.

Po przyjeciu papierowych teczek aktowych na stan archiwum, archiwista dokonuje automatycznej
archiwizacji przekazanych spraw, znajdujacych si¢ w systemie EZD.

§ 66.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnoSci jednostki organizacyjnej,
jej reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwiazku ze zmianami o charakterze
kadrowym

§ 67.

W przypadku ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej lub jej reorganizacji, prowadzacej
do powstania nowej jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej, podlegajace;
likwidacji lub reorganizacji, zawiadamia o tym dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
uzgadniajgc zasady przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego.
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§ 68.
Reorganizacja komérki organizacyjne;j

Przez reorganizacj¢ komorki organizacyjnej rozumie si¢ likwidacje, utworzenie nowej komorki
organizacyjnej, laczenie, przejmowanie, podzial zadan, zmian¢ nazwy komdrki, zmiane
oznaczenia komoérki organizacyjne;j.

W przypadku reorganizacji komoérki organizacyjnej albo przekazania zadafh migdzy komérkami

organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

1) w postaci elektronicznej - komoérka przekazuje w systemie EZD nowej komorce
organizacyjnej, z jednoczesnym nadaniem jej pelnych uprawnien do zarzadzania aktami
sprawy;

2) w postaci papierowej — komorka przekazuje je protokolarnie nowej komdrce organizacyjnej,
przy czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych
spisow obejmujace sprawy, ktorych akta sa przekazywane, zalagcza si¢ do protokotu.

Komérka organizacyjna, ktéra przejgta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie
rejestruje je ponownie, pod swoim oznaczeniem, zgodnie z § 45. Przerejestrowanie spraw
prowadzonych papierowo wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych, zalozonych
w nowej komorce organizacyjnej.
Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzagdkowane akta
spraw zakonczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy do archiwum. W przypadku
niedopelnienia tego obowiazku, porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum
spoczywa na komorce organizacyjnej przejmujacej zadania. W przypadku likwidacji komorki
organizacyjnej, gdy jej zadania nie sg przejmowane przez nowa komaorke organizacyjna, kierownik
jednostki wskazuje komorke odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do
archiwum.

Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie do archiwum w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 9.

§ 69.

Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej komorki
organizacyjnej (nie zwigzane z reorganizacja) nie powoduje skrécenia dwuletniego okresu
przechowywania spraw papierowych, zakonczonych w komoérce organizacyjnej i koniecznosci
dokonania archiwizacji.

Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy

w innej komorce organizacyjnej, a takze pracownika, ktéry w ramach komoérki organizacyjnej

otrzymat nowy zakres obowiazkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych
w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniniami do zarzadzania aktami
sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowe;j;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetnienie metadanych w systemie EZD,
a w przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych zawierajacych sprawy,
ktore prowadzit; w przypadku, gdy okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych
minal, przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach, o ktérych mowa
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w instrukcji;

4) zwrocenie do skladu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentdéw oraz
zwrocenie do skiadu informatycznych no$nikéw danych wszystkich wypozyczonych nosnikow
danych;

5) zwrdcenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.

W przypadku braku mozliwosci zrealizowania przez pracownika okreslonych w ust. 2,

dokumentacja z konta pracownika, po uzgodnieniu z wilasciwym kierownikiem komorki,

przekazywana jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni, osobie przez niego wskazanej lub
kierownikowi tej komorki.
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10} dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czg¢sciowo,
niepubliczny
11 | liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
12 ] Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 | uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wplywajacej (np. skan tylko 1 strona -
razem ponad 500 stron, zatacznik -
kalendarz w formacie wigkszym niz A3,
zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalagczony film na ptycie DVD)
14 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) . . )
http://dublincore.org/documents/dcmi- Co_l’lecuon (nieuporzadkowany
type-vocabulary/ zbior danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na Dataset (uporzadkowany zbiér
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy danych),
archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
zlozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
w postaci papierowej, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
15 | sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza, itd.)
16 | znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest
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Cz¢é¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é®) | Powtarzalnogé
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
przesytki, w tym:
la | imie (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie umozliwiajacy automatyczne
EZD rozdzielenie imienia (imion)
i nazwiska (zaleca si¢
automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa )
w la (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imi¢ (imiona) osoby fizycznej | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych | rozdzielenie nazwiska i imienia
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 (imion)
lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3 adres adresata, o ktérym mowa w pkt 2, nie
awtym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowosé (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3¢ | ulica(odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
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z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g | Kra tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM- wymagane nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepeinej
daty. na przykiad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM- opcjonalne nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyklad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6 oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzaju
dokumentéw (np. pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
notatka, itd.)
7 nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
w calym systemie EZD identyfikator .
dokumentu (V- ukosm.k lewy
(/)— ukosnik prawy
( *) - gwiazdka
( 7 )—znak zapytania
( : ) —dwukropek
(=)-—znak réwnosci
(. )— przecinek
(; ) — srednik .
8 tytul — zwiezle okreslenie odnoszace sie¢ | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
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Czesé C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami

do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji, notatka

z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywéz
nieczystosci)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*) | Powtarzalnoéé
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
la imie (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie umozliwiajacy automatyczne
EZD rozdzielenie imienia (imion)
i nazwiska (zaleca sie
automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 data i czas wlaczenia do akt sprawy data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) 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 przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyklad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
w calym systemie EZD identyfikator .
dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/)— ukosnik prawy
( *)—gwiazdka
( ? )- znak zapytania
( : ) —dwukropek
(=)—znak réwnosci
(., )—przecinek
(; )— srednik
5 tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
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mozliwe wartosci:

dostep — okreslenie dostepu wymagane nie
publiczny — dostepny w calosci,
publiczny — dost¢pny czesciowo,
niepubliczny

Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych

typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

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

zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy
archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany
zbi6r danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dZwiek),

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
zlozony ze stdw 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 sie¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/skiadnicy akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (dalej PGL LP), zwana dalej instrukcja,
okresla organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt w jednostkach
organizacyjnych PGL LP oraz reguluje postepowanie z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji archiwalnej oznaczaja:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista - pracownik lub  pracownicy realizujacych zadania  archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;

archiwum zakladowe — funkcjonuje w jednostkach organizacyjnych wskazanych przez
wilasciwego dyrektora archiwum panstwowego, zajmuje si¢ przejmowaniem dokumentacji
spraw zakoniczonych zkomoérek organizacyjnych, czasowym jej przechowywaniem,
zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej (oznaczonej symbolem B) iprzekazywaniem materialtéw archiwalnych
(oznaczonej symbolem A) do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego;

brakowanie — proces polegajacy na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania uptynal, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej do dalszych celow
praktycznych i przekazaniu jej do zniszczenia;

dokument elektroniczny — stanowigcy odrgbna cato$¢ znaczeniowa zbiér danych,
uporzgdkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, jak roéwniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — niezaleznie od swojego nosnika (w szczegélnosci zapisana w formie
elektronicznej lub papierowej, zapis dzwigkowy, wizyjny lub audiowizualny);
dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktéra ma czasowa warto$¢ praktyczna dla
jednostki organizacyjnej i nie stanowi materialow archiwalnych, oznaczona symbolem
kategorii archiwalnej B, BE, Bc;

ekspertyza archiwalna — szczegétowe badanie dokumentacji przez specjalistow z archiwum
panstwowego w celu oceny jej wartoéci i ustalenia, ktére materialy maja wieczng wartosé
historyczng (kategoria A), ktore przechowuje si¢ tylko czasowo (kategoria B), a ktore
wymagajg kolejnej oceny po uptywie terminu (kategoria BE);

informatyczny nos$nik danych - urzadzenie lub przedmiot stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

jednostka archiwalna — odrgbna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum
(np. dokument, ksiega, wiazka, teczka, mapa, rysunek, fotografia, tasma magnetofonowa
lub filmowa, dyskietka, ptyta CD) stanowiaca czg¢$¢ zasobu archiwum zakfadowego/sktadnicy
akt;

10) jednostka organizacyjna — kazda jednostka Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy



Panistwowe w rozumieniu art. 32 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 1991 r.
Nr 101, poz. 444 z péin. zm.), tj.: Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych, zwana dalej
DGLP, Regionalne Dyrekcje Lasow Pafistwowych, zwane dalej RDLP, nadlesnictwa i zaklady;

11)JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania akt;

12) klasyfikacja — podzial wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych, ktére sg lub bedg
przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej;

13) kwalifikacja — nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

14) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen
czy okreslonej problematyki;

15) materialy archiwalne — dokumentacja, ktéra podlega wieczystemu przechowywaniu we
wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym, oznaczana symbolem kategorii archiwalnej A;

16) paginacja — numerowanie zapisanych stron przez naniesienie kolejnego numeru w gérnym
prawym lub lewym rogu;

17) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej, w ukiadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na
zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w systemie EZD;

18)sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidér informatycznych
nosnikéw danych, na ktoérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej,
zgromadzona i wytworzona w zwiazku z zalatwianiem spraw, przechowywany w podziale
na zbiory, uwzglgdniajgce stopiers odwzorowania w EZD;

19) skladnica akt — funkcjonuje w jednostkach, w ktérych nie powstaja materiaty archiwalne;
zajmuje si¢ przejmowaniem z komérek organizacyjnych dokumentacji spraw zakonczonych,
czasowym jej przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem
oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B;

20)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

21) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
zidentyfikowanie: w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt, sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spiséw i liczby porzadkowe;j, pod ktérg w tym
spisie dana jednostka archiwalna zostata wpisana;

22)skontrum — okresowa kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbioréw dokumentacji
papierowej z ewidencja;

23)system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktdrym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach;

24)teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci papierowej, objetych tg samg
klasg ustalona jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujaca akta jedne;j
sprawy oraz teczka zbiorcza



25)znak sprawy — zespot symboli, na ktére skltadaja si¢: oznaczenie komorki organizacyjne;j,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana
w spisie spraw, wszystkie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sie¢ rozpoczela.

§3.

. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B), z wszystkich komdrek organizacyjnych oraz
dokumentacj¢ odziedziczong po poprzednikach prawnych i zlikwidowanych jednostkach
podlegtych, w wyniku przejecia calosci lub czgsci zadan.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakiadowym/skfadnicy akt musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, obowiazujacy w czasie,
gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

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

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego/skladnicy akt

§4.
W jednostkach PGL LP funkcjonuja niezalezne archiwa zaktadowe lub sktadnice akt.
Dla dokumentacji elektronicznej funkcj¢ archiwum zaktadowego/sktadnicy akt peini system EZD.
. Nadzér nad prawidtowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych, za posrednictwem kierownikow:
1) komorek organizacyjnych biura Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz
2) jednostek organizacyjnych PGL LP oraz podlegajacych im kierownikéw komorek

organizacyjnych.

Dyrektor regionalnej dyrekcji LP, ze wzgledow organizacyjnych i lokalowych, moze utworzy¢
zbiorcze archiwum/skladnice akt dla okreslonych jednostek organizacyjnych, wchodzacych
w sklad danej regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wlasciwymi miejscowo dyrektorami
archiwéw panstwowych, z zachowaniem zasad rozdzielnosci ewidencyjnej 1 fizycznej
przechowywanej dokumentacji, dla kazdej z jednostek organizacyjnych.
. Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia zbiorczego archiwum/sktadnicy akt sprawuje wyznaczony
przez dyrektora regionalnej dyrekcji LP pracownik - archiwista.
Szczegotowy zakres obowigzkéw archiwisty, tryb dzialania oraz lokalizacje zbiorczego
archiwum/skladnicy akt okresla dyrektor regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wlasciwymi
miejscowo dyrektorami archiwéw panstwowych.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego/skladnicy akt

§5.
. Nadzér nad prawidlowa dziatalno$ciag archiwum zaktadowego/sktadnicy akt powierza sie
uprawnionemu pracownikowi - archiwiscie.



Liczba pracownikéw archiwum zakladowego/sktadnicy akt powinna umozliwiaé sprawng
realizacj¢ zadan.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym/sktadnicy akt dwoch archiwistow, przed
rozpoczeciem pracy, osoby te zawierajg miedzy sobg umowg o wspdétodpowiedzialnosci.
Bezposredni nadzoér nad archiwista/archiwistami sprawuje kierownik komorki organizacyjnej,
w strukturze, ktérej usytuowane jest archiwum zakladowe/sktadnica akt.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej funkcjonuje archiwum/skfadnica akt, wyznacza
sposrod archiwistdw koordynatora prac archiwum zaktadowego.

§ 6.

. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie srednie

i przeszkolenie archiwalne (kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg

archiwalnag.

. Do podstawowych obowigzkdéw archiwisty nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych w formie elektronicznej i papierowe;;
b) ze skfadéw chronologicznych;
c¢) zgromadzonej w sktadzie informatycznych nosnikdw danych;

2) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

3) przeprowadzanie skontrum;

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

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

8) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg;

9) sprawdzenie prawidtowosci zakwalifikowania materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed przekazaniem ich do archiwum/sktadnicy
akt;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego/skiadnicy akt;

11)znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki oraz gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych;

12) znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie systemoéw kancelaryjnych oraz znajomosé
1 przestrzeganie przepisow  kancelaryjno-archiwalnych powszechnie obowigzujacych,
regulujacych sposéb postepowania z dokumentacja;

13)dbanie o mienie i bezpieczefistwo archiwum zakladowego/skladnicy akt, przestrzeganie
przepisow i zasad przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

15) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
zakfadowego/sktadnicy akt oraz prowadzenie ewidencji pomiardéw;

16) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie;

17) przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wilasciwego archiwum panstwowego.



§7.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nowemu
archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zakladowego/skladnicy akt

§8.

1. Pomieszczenia archiwum zakiadowego/sktadnicy akt stanowia magazyny, w ktérych przechowuje
sic dokumentacje w postaci papierowej oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, dopuszcza si¢ zorganizowanie w magazynach archiwum zakladowego/skladnicy
akt pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu.

§9.

1. W pomieszczeniu magazynowym stuzacym do przechowywania dokumentacji zapewnia sig
warunki do realizacji zadan archiwisty oraz zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,

2. W szczegdlnosci pomieszezenie to powinno:

1) sklada¢ sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci 1 wytrzymatoscei;
2) byé¢ suche i zapewnia¢ wlasciwa temperatur¢ w ciggu roku;

3) posiadaé skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacjg elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed:

a) wihamaniem i dostgpem osob nieuprawnionych (w tym posiada¢ drzwi antywlamaniowe
1 antypozarowe);

b) pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego Zrdédla pozaru, worki ewakuacyjne i koce
gasnicze;

¢) bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

5) zapewniaé¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
6) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos$¢, bez potrzeby korzystania

z przeno$nego Zrédia swiatta.

§ 10.
1. Pomieszczenia magazynowe, stuzgce do przechowywania dokumentacji, wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne zabezpieczone przed korozja;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace dost¢p do wyzej usytuowanych pétek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. W pomieszczeniach magazynowych stuzacym do przechowywania dokumentacji:
1) nie mogg znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd. ksylen i toluen;
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Rozdzial 6

Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencja zgromadzonej dokumentacji

§ 15.
1. Ewidencje archiwum zakladowego/sktadnicy akt stanowia w szczegdlnosci:
1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (odrgbny dla kazdego z aktotworcow);
2) spis zdawczo-odbiorczy akt;
3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych;
4) karta udostepniania akt;
5) spis materiatléw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
6) spis brakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
7) protokot o braku lub uszkodzeniu udostgpnionych akt;
8) spis zdawczo- odbiorczy dokumentacji technicznej;
9) rejestr warunkdéw wilgotnoscei i temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum
zakladowego/skladnicy akt.
2. Wzory formularzy ewidencji archiwum zakladowego/skiadnicy akt wraz z zakresem danych
w nich zawartych znajduja si¢ na stronach archiwéw panstwowych.
3. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji, archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych, ponadto:
1) w gbrnej czesci spisu zdawczo-odbiorczego nanosi numer wynikajacy z wykazu spiséw;
2) przekazuje pracownikowi komérki organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;
3) nanosi na:
a) kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie;
b) kazdy tom teczki (dotyczy dokumentacji kat. B, gdy teczka dzieli si¢ na tomy), identyczna
sygnatur¢ archiwalna;
¢) pudio skrajne sygnatury teczek aktowych (umieszczonych w pudle), gdy teczki wlozono
do pudta;
4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.

§ 16.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych, w uktadzie wedlug komérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje¢ (zaktada oddzielne teczki na kazda komorke
organizacyjna).

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie

z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych (dotyczy kat. A).

§17.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do

polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez jednostki organizacyjne
PGL LP.






§ 22.
Jezeli dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym/skladnicy akt posiada bledna
klasyfikacje lub kwalifikacj¢ archiwalna, archiwista wskazuje wiasciwa klasyfikacje i kwalifikacje
archiwalng, nie zmieniajagc znakéw spraw. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej odbywa si¢
w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji

§23.
1. Zarchiwizowana dokumentacja elektroniczna jest przechowywana w systemie EZD.
2. Dokumentacje udostepnia si¢ w systemie EZD lub na informatycznym nosniku danych.

§ 24.

1. Dokumentacje papierowg udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym/skiadnicy akt.

2. Wypozyczajgc dokumentacje papierowa, poza siedzibe jednostki organizacyjnej, mozna wykona¢
jej kopig¢ zastepcza i zachowaé ja w archiwum zaktadowym/skladnicy akt do czasu zwrotu
dokumentacji.

3. Dokumentacj¢ papierowg udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, w formie:

1) umozliwienia wgladu;

2) wypozyczenia,

3) przekazania kopii;

4) przekazania informacji o zawartosci.

4. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom komdrek organizacyjnych wymagana jest zgoda
kierownika komorki, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zaktadowego/skfadnicy akt. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod¢ wydaje kierownik
jednostki.

5. Osobom spoza jednostki organizacyjnej udostepnia si¢ dokumentacje, na scisle okreslony okres,
za zgodg kierownika jednostki.

§ 25.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za stan udostepnionej dokumentacji.
2. W przypadku udostgpnionej dokumentacji niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie pojedynczych elementow;

2) dotaczanie pojedynczych elementow;

3) przekazywanie innym osobom, komorkom organizacyjnym lub jednostkom bez wiedzy

archiwisty;
4) dokonywanie zmian, niszczenie, nanoszenie adnotacji i uwag.

§ 26.
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji papierowej przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw udostgpnionej dokumentacii,
archiwista sporzadza protokot.
3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
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1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komdrki, ktérej udostgpniono dokumentacjg, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.

Na podstawie protokotu kierownik komorki, ktéremu podlega archiwum zaktadowe /sktadnica akt,

zarzadza postepowanie wyjasniajace.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego/skladnicy akt

§27.

. Wycofanie dokumentacji jest mozliwe tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i za zgodg

kierownika jednostki.

Archiwista na podstawie podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku,
wycofuje dokumentacj¢ i przekazuje do komoérki organizacyjnej.

Archiwista nanosi w spisie odpowiednig adnotacje o wycofaniu dokumentacji ze stanu archiwum.
W przypadku dokumentacji elektronicznej informacja jest rejestrowana w systemie EZD.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 28.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej elektronicznej i papierowej stosuje sig
odpowiednio przepisy wydane na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie moze nastapi¢ przed uptywem okresu
przechowywania okreslonego w JRWA.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszczeniu, w sposéb wiasciwy dla
danej techniki jej wytworzenia i zapisu.

§ 29.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD, mozliwe jest
wylgcznie w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.

3,
4,

§ 30.

. Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej papierowej do brakowania inicjuje archiwista, ktory

sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej.

Spisy, o jakich mowa w ust. |, podlegaja opiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku,
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje kierownik jednostki.

Na wniosek archiwisty, kierownik jednostki powotuje komisj¢ do weryfikacji spisow.

W wyniku czynnosci opiniowania, o ktdrej mowa w ust. 2, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej. Wydtuzenie czasu przechowywania odnotowuje si¢ we wlasciwych
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10.

spisach.

Z posiedzenia komisji powstaje protokét oceny oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej. Protokot
komisji podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki,
za uprzednig zgoda dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie tworzy si¢ osobno dla kazdej dokumentacji oznaczonej
symbolami B, BE i Bc.

Do wniosku dotacza si¢ spisy dokumentacji niearchiwalnej.

Whiosek o wydanic zgody na brakowanie oraz spis dokumentacji do wybrakowania przekazuje si¢
do wlasciwego terenowo archiwum panstwowego.

Po uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego, dokumentacje przekazuje si¢ do
trwatego i bezpiecznego zniszczenia, w sposob wykluczajacy mozliwos¢ odtworzenia tresci
dokumentow, bez wzgledu na technike ich wytworzenia 1 forme zapisu. Z przeprowadzenia
procedury zniszczenia sporzadza si¢ protokdt lub certyfikat zniszczenia.

§ 31.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum

panstwowe uzna cato$é¢ lub czg$é tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji elektronicznej — do dokonania zmian kwalifikacji archiwalne;j
w systemie EZD;
2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowe;j:
a) do jej uporzadkowania;
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego;
¢) spis podpisuja:
— archiwista;
— kierownik komdrki, w ktdrej usytuowane jest archiwum zaktadowe;
— kierownik komoérki odpowiedzialny za akta.
Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

§ 32.
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w odpowiednich spisach,
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektroniczne;j
informacja jest rejestrowana przez system EZD.
Dokumentacja powstajaca w czasie procedury brakowania jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe/skladnice akt.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 33.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
na podstawie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.
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§ 34.
Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialow archiwalnych przed
ich przekazaniem przez jednostke organizacyjna do archiwum panstwowego, odbywa si¢ w sposéb
uzgodniony migdzy dyrektorem archiwum panstwowego a kierownikiem jednostki, przy
uwzglednieniu standardéow porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materialow archiwalnych.
Przekazanie materialdw archiwalnych nastgpuje w terminie uzgodnionym 2z dyrektorem
wilasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego dyrektora, na podstawie
protokotu i spisu.
Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materialdéw archiwalnych, w terminie uzgodnionym
przez strony, nie dfuzszym niz 3 miesiace od dnia przekazania materialow archiwalnych.

§ 35.

Po przekazaniu materiatléw archiwalnych archiwista odnotowuje w spisach zdawczo- odbiorczych date
przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej, informacja jest

rejestrowana w systemie EZD.

1.

Rozdzial 12

Sprawozdawczosé

§ 36.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakiadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi komorki, w strukturze ktdrej usytuowane jest

archiwum zaktadowe/skladnica akt.

W sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢, co najmniej nast¢gpujace informacje dla

dokumentacji papierowej dotyczace liczby:

1) teczek aktowych oraz metrow biezacych dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

2) pudet (paczek) oraz metrow biezacych dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego
i sktadu informatycznych nosnikoéw danych;

3) teczek aktowych dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczone] oraz liczbe oséb
korzystajacych;

4) teczek aktowych oraz metréw biezacych materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego;

5) teczek aktowych oraz metréw biezacych wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

Dla dokumentacji elektronicznej zapisy ust. 3 pkt 1- 5 oznaczaja odpowiednio:

1) dla dokumentacji tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczb¢ spraw;

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

3) dla dokumentacji ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbg nosnikow i liczbe
przesylek zapisanych na tych nosnikach.
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w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Warunki wilgotnosci i temperatury

Zalacznik nr 1

Dopuszczalne

- wahania Wilasciwa Dopu‘szczalne
Wiasciwa temperatura ) ., wahania dobowe
. dobowe wilgotnos¢ . .
powietrza wilgotnosci
i i (w stopniach temperatury wzgledna wzglednej
Rodzaj dokumentacji P powietrza powietrza gledne)
Celsjusza) . powietrza
(w stopniach (w % RH)
. {(w % RH)
Celsjusza)
min. maks. min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biala 3 18 ) 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negat
. (negatywy 3 18 2 20 50 5
1 pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do . g 18 ) 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne nosniki 12 18 , 30 40 5
danych
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ZARZADZENIE nr 109
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 23 grudnia 2025

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

(znak: EO.0180.2.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn.: Dz. U.
z 2025 r. poz. 567) w zwigzku z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze art. 6 ust. 2 pkt 1 i 3
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.:
Dz.U. z 2020 r. poz. 164) — zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w jednostkach organizacyjnych Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe:
1) Instrukcje kancelaryjng — stanowigca zatgcznik nr 1;
2) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania  archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt — stanowigcg zatgcznik nr 2.

§2
1. Nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzgdzenia
powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig dokumentéw

wskazanych w § 1 oraz ich stosowania.

§ 3

Do spraw rozpoczetych i niezakornnczonych przed dniem 1 stycznia 2026 r. stosuje sie od
dnia 1 stycznia 2026 r. Instrukcje wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r. i z tym dniem traci moc
Zarzgdzenie nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada



2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: OR-080-1/2014).

W porozumieniu Wprowadzam do uzytku stuzbowego
NACZELNY DYREKTOR DYREKTOR GENERALNY
ARCHIWOW PANSTWOWYCH LASOW PANSTWOWYCH
Adam Wasiak

(podpisano elektronicznie)

(podpisany dokument elektroniczny jest w EZD
w aktach sprawy E0.0180.2.2025)



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 109

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
z dnia 23 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Panstwowego Gospodarstwa LesSnego

W porozumieniu
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
(podpisano elektronicznie)

(podpisany dokument elektroniczny jest w EZD
w aktach sprawy EO.0180.2.2025)

Lasy Panstwowe

Wprowadzam do uzytku stuzbowego
DYREKTOR GENERALNY
LASOW PANSTWOWYCH

Adam Wasiak
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okre$la zasady i tryb wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, zwanym dalej PGL LP
oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1)

2)

poczawszy od wptywu albo powstania dokumentacji wewnatrz PGL LP, do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum;
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w
jednostkach organizacyjnych PGL LP, jest system EZD.
3. Tryb postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§2

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji kancelaryjnej oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akceptacja — zgoda osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma;

akta sprawy — dokumentacja zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania, w szczegolnos$ci tekstowa,
fotograficzna, graficzna, dzwigkowa, filmowa lub multimedialna;

archiwista — pracownik lub pracownicy  realizujacych zadania archiwum
zakladowego/sktadnicy akt;
archiwum - archiwum zakladowe/skladnica akt — funkcjonuje w jednostkach

organizacyjnych wskazanych przez dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,
w ktorych powstaja materialy archiwalne oraz niearchiwalne. Archiwum zakladowe w
odroznieniu od skladnicy akt przekazuje materialy archiwalne do wtasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej, w systemie EZD, funkcje
archiwum spetia system EZD lub jego modul;

brakowanie — proces polegajacy na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalne;j, ktorej
okres przechowywania uptynal, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej do dalszych celow
praktycznych 1 przekazaniu jej do zniszczenia;

czynno$ci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozdzielaniem, dorgczaniem
1 rejestrowaniem przesytek, uzupetnianiem metadanych, znakowaniem i zatatwianiem spraw,
tworzeniem projektow, akceptacja, podpisywaniem 1 wysylaniem pism, a takze
przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych oraz przekazywaniem dokumentacji do
archiwum;

dekretacja — adnotacja zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej
do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu jej zatatwienia;
dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD, potwierdzony
podpisem odrecznym osoby, ktora dotgcza wydruk do pisma lub adnotacja umieszczana na
pisSmie, potwierdzona podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo w
postaci papierowej;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, jak réwniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy 1 mikrofilmy, nagrania



audiowizualne — niezaleznie od swojego nosnika (w szczego6lnosci zapisana w formie
elektronicznej lub papierowej, zapis dzwickowy, wizyjny lub audiowizualny);

10) dokument elektroniczny — stanowigcy odrebng calo$¢ znaczeniowa zbidr danych,
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych;

11) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktora ma czasowg warto$¢ praktyczng dla
jednostki organizacyjnej 1 nie stanowi materiatow archiwalnych, oznaczona symbolem
kategorii archiwalnej B, BE, BC;

12)identyfikator dokumentu — unikatowy numer identyfikujacy dokument, nadawany
automatycznie przez system EZD;

13) JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt;

14) klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu akt, do
ktorego przypisano kategori¢ archiwalna;

15)kod techniczny (kod kreskowy skladu) — nadawany automatycznie w systemie EZD, po
rejestracji dokumentu w sktadzie chronologicznym (lub nosnika w skladzie informatycznych
no$nikoéw), najczesciej w formie naklejki zawierajacej kod kreskowy oraz informacje o rodzaju
sktadu i kolejnym numerze z wlasciwego zbioru sktadu chronologicznego (lub sktadu no$nikoéw
danych);

16) komoérka merytoryczna (wiodaca) — komorka organizacyjna, do ktorej nalezy zalatwianie
danej sprawy, ktoéra w zwigzku z tym rejestruje sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy;

17) komérka wspolpracujaca — komorka organizacyjna wspolpracujaca z komorka merytoryczna,
w celu zalatwienia sprawy (tworzaca materiaty czastkowe lub pomocnicze);

18) materialy archiwalne — dokumentacja, ktéra podlega wieczystemu przechowywaniu we
wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym, oznaczana symbolem kategorii archiwalnej A;

19) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i
dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

20) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbidr danych, mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

21) odwzorowanie cyfrowe — kopia elektroniczna tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z tg trescig i1 jej zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru;
22) piecz¢¢ wplywu — odcisk pieczeci, nadruk lub naklejka, zawierajace oznaczenie jednostki
organizacyjnej, date wptywu, unikatowy numer w calym zbiorze przesytek wpltywajacych,
okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych (RPW), nadawany kazdej przesytce
przychodzacej, zarejestrowanej w systemie EZD w danym roku, umieszczany na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej; na wydrukach dokumentow elektronicznych

identyfikatorem jest odrecznie umieszczany nr RPW;

23)pismo — wyrazona tekstem informacja, tres¢ stanowigca dowod prawa, stosunku prawnego,
okolicznosci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca oswiadczenie woli lub wiedzy
podmiotu, od ktérego pochodzi, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

24)podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej, ktore sg dotagczone lub logicznie



powiagzane z innymi danymi w postaci elektronicznej 1 ktore uzyte sa przez podpisujacego jako
podpis;

25)prowadzacy sprawe — osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

26)przesytka — dokumentacja otrzymana lub wystana przez jednostki organizacyjne PGL LP w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne;

27)punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge
kancelaryjna, ktorych pracownicy sg upowaznieni do przyjmowania, rejestrowania i wysytania
korespondencji oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi;

28)rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism, z uwzglednieniem
ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesytek wplywajacych, rejestr przesytek wychodzacych,
rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskodw), ktdre w systemie
EZD sa raportami, automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesyltek;

29)rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania, w kolejnosci
chronologicznej, przesytek wptywajacych do jednostki organizacyjnej PGL LP, generowany
jako jeden rejestr dla calej jednostki;

30)rejestr przesylek wychodzacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania, w kolejnosci
chronologicznej, przesytek wysylanych (wydawanych) przez jednostke organizacyjna PGL LP,
generowany jako jeden rejestr dla calej jednostki;

31) RPW — numer z rejestru przesylek wptywajacych;

32)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnos$ci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na
zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w systemie EZD;

33)sklad chronologiczny dokumentéw wewnetrznych — uporzadkowany zbiér dokumentacji
nieelektronicznej, bedacej czescig akt spraw elektronicznych, wytworzonej w jednostce
organizacyjnej, uporzadkowanej zgodnie z datg zarejestrowania w sktadzie chronologicznym;

34)sklad informatycznych no$nikow danych — uporzagdkowany zbi6r informatycznych no$nikoéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, zgromadzona i
wytworzona w zwigzku z zatatwianiem spraw, przechowywany w podziale na zbiory,
uwzgledniajace stopien odwzorowania w EZD;

35)spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w danym roku
kalendarzowym, w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w danej komorce
merytorycznej;

36)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

37)system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

38)system tradycyjny (papierowy) — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;



39)teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci papierowej, objetych tg sama
klasg ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak rowniez teczka obejmujaca akta jedne;j
sprawy oraz teczka zbiorcza;

§3

1. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych, za posrednictwem kierownikow:

1) komorek organizacyjnych biura Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych;

2) jednostek organizacyjnych PGL LP oraz podlegajacych im kierownikdw komorek
organizacyjnych.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia 1 terminowo$cia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych w jednostce.

3. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) monitorowanie prawidtowos$ci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w tym w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw
1 prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i1 szkoleniowych, w zakresie stosowania
instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i1 dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw;

3) informowanie kierownika jednostki o istotnych nieprawidlowosciach 1 problemach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatan, w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw;

5) opracowywanie 1 opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym 1
archiwalnym;

6) monitorowanie przestrzegania przepisOw kancelaryjnych 1 archiwalnych, stosowanych przez
pracownikow jednostki organizacyjne;.

§ 4

1. Dokumentacje, sktadang przez pracownikéw w sprawach dotyczacych zatrudnienia, a takze pisma
dorgczane pracownikom w tych sprawach, uwaza si¢ za pisma wewngtrzne.

2. Dokumentacji i pisma, o ktorych mowa w ust. 1, nie rejestruje si¢ w rejestrach pism wewngtrznych
pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych jest mozliwa rejestracja tej dokumentacji i
tych pism.

3. Dokumenty, o ktorych mowa, przestane przez pracownikow w formie papierowej, ze wzgledu na
miejsce przebywania lub brak dostepu do systemu teleinformatycznego, rejestrowane sg w rejestrze
przesytek wpltywajacych.

§5
1. W jednostkach organizacyjnych PGL LP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty

na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Wykaz akt stanowi podstawe rejestracji, oznaczania i taczenia dokumentacji w akta sprawy oraz



1.

3.

grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich

kategorii archiwalnych.
Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy rejestracji spraw i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas, dokonuje si¢ w

trybie wiasciwym dla jego wydania.
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

§6

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.

W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewngtrznych
oraz spisOw spraw;

2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) wykonywania dekretacji;

4) akceptacji projektow pism i dokumentow;

5) podpisywania dokumentoéw podpisem elektronicznym;

6) wysylania korespondenc;ji;

7) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji,
prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia okreslonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych, innych niz system EZD;

8) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw;

9) gromadzenia wszelkich dokumentow elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych,
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw;

10) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewngetrznych, w szczegdlnosci zarzadzen,
regulaminow 1 komunikatow;

11) przekazywania dokumentacji do archiwum.

§7
Kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
przez okreslenie klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie papierowym.
Wyjatki od stosowania systemu EZD wskazuje sig, jezeli:
1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okreslonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub wykonywania
wskazanych ushug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym,
wskazanym w odrebnych przepisach,;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne 1 techniczne, uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.

Po wskazaniu klas z wykazu akt, ktore beda prowadzone w systemie elektronicznym, zmiana na

system tradycyjny dopuszczalna jest tylko w przypadku, gdy przepisy prawa ustalajg sposob

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, dla okre§lonych rodzajow dokumentacji, a ten
sposob jest sprzeczny z dokonanym wczesniej wyborem.
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Czynnosci kancelaryjne w systemie papierowym

§8
W przypadkach, o ktorych mowa w § 7 ust. 11 2, calo§¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje
w papierowych teczkach aktowych.
Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu prowadzenia 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, wykorzystuje si¢
system EZD w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) przygotowywania projektow pism, wykorzystujac szablony dostgpne w jednostce;
3) dekretacji i akceptacji pism;
4) podpisywania pism, chyba ze wymagany jest podpis odrgczny;
5) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz jednostek organizacyjnych PGL LP;
6) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;
7) wysylania korespondencji.
Przy realizacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dekretacji i akceptacji dokonuje si¢
w systemie EZD, pod warunkiem dolaczenia do przesytki dekretacji zastepczej i wydruku
dokonanych akceptacji.

W kazdej jednostce organizacyjnej PGL LP prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych 1
jeden rejestr przesylek wychodzacych.

§9

Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i
przetwarzaja je zgodnie z zakresem obowigzkow 1 uprawnieniami w systemie EZD.

§10

. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowanie cyfrowe, zawiera informacje

umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci papierowe], jezeli taka
istnieje.

. Dokumentacja w postaci papierowej, zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie wplywow
§11.

Punkty kancelaryjne przyjmuja przesytki wptywajace do jednostek organizacyjnych PGL LP.

W zalezno$ci od wewngetrznej struktury organizacyjnej, czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) kancelaria (punkt kancelaryjny);

2) sekretariaty;

3) prowadzacy sprawe, w zakresie przesytek przekazanych poczta elektroniczng, na imienny,
stuzbowy adres skrzynki elektroniczne;j.

§12

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtowos$¢ wskazanego na przesytkach adresu oraz stan ich opakowania.



W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki, w stopniu umozliwiajacym osobom
trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecnosci
dorgczajacego adnotacje, na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

§13
Przesylki blednie dostarczone

. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia btednie przekazanej przesyiki, adresowanej do innego
adresata.

Przesytke papierowa, mylnie dostarczong, zwraca si¢ niezwtocznie operatorowi pocztowemu.

. Przesylke elektroniczng, mylnie dostarczong, odsyta si¢ do adresata, z informacjg o biedzie.
Zarejestrowane automatycznie, mylnie dostarczone przesytki wplywajace, odpowiednio opisane,
traktuje si¢ jako niestanowigce akt sprawy, usuwajac wczesniej zawarto$¢ przesytki z systemu
EZD.

. Inne postgpowanie, z bilgdnie dostarczonymi przesytkami, moze wynika¢ ze szczegélnych
przepisOw prawa.

. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesylka stanowi zagrozenie dla oséb, mienia lub
srodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy te przesytke, podejmuje czynnosci przewidziane w
odrebnych przepisach.

§14

. Po otwarciu przesyltki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na kopercie;

2) do pisma gtownego zostaty dolaczone wszystkie wskazane w nim zataczniki.

Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikéw, bez pisma przewodniego, punkt
kancelaryjny odnotowuje w uwagach, w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub
zalgczniku.

. Punkt kancelaryjny umieszcza uwagi o przesylce oraz rodzaju i liczbie zatacznikow, jako adnotacje
w systemie EZD, w tym zwlaszcza o dotgczonych do przesytki zatacznikach, takich jak publikacje,
plyty CD, gadzety itp.

§ 15.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) oznaczonych ,,do rak wtasnych”, noszacych znamiona przesytek prywatnych, ktére przekazuje
adresatowi;

2) przesylek (materialow) zawierajacych informacje niejawne, oznaczone klauzulg tajnosci, ktore
przekazywane sg kancelarii tajnej lub niejawne;;

3) oznaczonych jako wartosciowe, ktére przekazywane sg wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej;

4) sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamdwien publicznych, ktére przekazywane
sq wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej;

5) ofert w konkursach, ktore przekazywane sg wtasciwej komorce organizacyjnej;

6) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy, ktére przekazywane sg komorce wtasciwej
do spraw kadrowych;

7) ankiet osobowych, ktore przekazywane sa komorce wtasciwej do spraw kadrowych;

8) oswiadczen majatkowych, ktore przekazywane sg komorce wiasciwej do spraw kadrowych;



9) dotyczacych dziatalno$ci kasy zapomogowo-pozyczkowej, ktore przekazywane sa osobie
prowadzacej kas¢ zapomogowo — pozyczkowa;

10) przesylek, ktorych nadawca jest instytucja panstwa odpowiedzialna za bezpieczenstwo i
porzadek publiczny, w szczego6lnosci: Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralne
Biuro Antykorupcyjne, Najwyzsza Izba Kontroli, Krajowa Administracja Skarbowa, Policja,
ktore przekazywane sg adresatowi, a je$li nie jest wskazany, kierownikowi jednostki
organizacyjnej;

11) przesytek co do ktorych istniejg uzasadnione przestanki, ze moga zawierac¢ tzw. dane wrazliwe
(np. wptywajace z sadow pracy), ktore przekazywane sg komorce wiasciwej do spraw
kadrowych;

12) innych przesytek wskazanych przez kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Jezeli po otwarciu przesyiki, nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci,
okaze sig, ze nie powinna by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwtocznie przekazuje przesytke

w oryginalnej kopercie, wlasciwym osobom lub komodrkom organizacyjnym, po uprzednim

dokonaniu rejestracji, na podstawie danych na kopercie.

3. Jezeli pracownik otrzymatl przesylkg, w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy spraw

stuzbowych, jest obowiazany przekazac¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu zarejestrowania jej w

rejestrze przesytek wplywajacych.



Rozdzial 3

Rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§ 16.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Rejestracja przesytek wplywajacych, polega na przyporzadkowaniu w systemie EZD okreslonego
zestawu metadanych, opisujacych przesytke.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1) przesytke wptywajaca;

2) przesytke wychodzaca;

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wytgczeniem przesytki
wplywajacej 1 wychodzacej;

4) sprawe
— okres$la zalacznik nr 1 do instrukcji.

4. Metadane, opisujace przesytke wptywajaca, dodawane sg automatycznie lub uzupetiane przez punkt
kancelaryjny, na podstawie danych zawartych na przesylce wptywajace;.

5. Kazda przesytka otrzymuje nadany automatycznie w systemie EZD, unikatowy w catym zbiorze
przesytek wptywajacych identyfikator, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesytek
wptywajacych (RPW), w danym roku kalendarzowym.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek, niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci jednostek PGL LP, takich jak: kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe,
newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia, nieskierowane do konkretnych osob.

7. Prowadzacy spraw¢ odpowiada za prawidlowos¢ i kompletno§¢ metadanych, dodawanych do
kazdego dokumentu elektronicznego, znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzone;.

§17.

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty 1 zapoznania si¢ z trescig
pisma;
2) nakopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, zgodnie z § 15 ust. 1.

§18

1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji przesytek w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza na
przesytkach papierowych, wygenerowana przez system EZD, naklejke wptywu.
2. Naklejke umieszcza si¢ na:
1) opakowaniu — w przypadku przesytek, do otwierania ktoérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2) w pozostatych przypadkach — na pierwszej stronie pisma, wzglednie kolejnej, o ile uktad
pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie identyfikatora.
3. Naklejka wptywu, umieszczona na przesytce w postaci papierowej, musi by¢ mozliwa do odczytania
réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.
4. Naklejki nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasno$¢, np. dyplom, certyfikat;
2) zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tres¢, data wplywu ma istotne znaczenie dla
rozstrzygnigcia sprawy;
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3) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegdlnosci czasopismach,
niezamowionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach i protokotach przestanych do podpisu;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich postac jej umieszczenie jest utrudnione, mogloby je
uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

. Po umieszczeniu naklejki na przesylce papierowej, wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe

wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie z koperta.

. Nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego dla przesytek, ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);

2) liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postacé.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, okresla format strony 1 liczbe stron, od ktorych nie wykonuje
si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje
cyfrowo, ze wzgledu na ich tres¢, forme lub postacé.

. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,

nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie

koperty, zataczajac w metadanych opisujacych t¢ przesytke informacje o objetosci, rozmiarze,

formacie lub postaci.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego, bezposrednio po zarejestrowaniu

przesytki, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) wykonuje i dotacza do metadanych prowadzacy sprawe, majacy mozliwos$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trescig przesyiki przez adresata;

3) nie jest wykonane, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, wowczas w systemie EZD pozostaja
tylko metadane opisujace przesyike.

Bezposrednio po rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych, punkt kancelaryjny rejestruje

odwzorowane cyfrowo przesytki 1 umieszcza je we wlasciwym sktadzie chronologicznym.

System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano

pelnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakoscia techniczng, umozliwiajaca

zapoznanie si¢ z tre$cig, bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne, dla odwzorowan cyfrowych, okresla zalacznik nr 2 do instrukcji.

§19

Przesylki doreczone pocztg elektroniczng

. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, punkt kancelaryjny lub pracownicy

merytoryczni dokonujg ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielnie spamu i wiadomosci
zawierajacych ztosliwe oprogramowanie. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu
1 wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie, za pomoca oprogramowania wykonujacego
te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢
na przesylki adresowane na:
1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wiasciwa do



kontaktu z jednostka organizacyjna;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia spraw;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw;
c) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnos$ci.
. Przesyitki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢ w rejestrze przesylek
wplywajacych, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zalgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt
sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.
. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt sprawy.
. Przesylki, przekazane poczta elektroniczng, wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego, bez ingerencji w integralnos¢, wraz
z zalacznikami, w formatach, w jakich byty przekazane.
. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng, stanowig czes$¢ akt spraw w systemie papierowym,
to:
1) po dekretacji prowadzacy sprawe drukuje przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 pkt 2 lit. a
1 nanosi w prawym gornym rogu, na pierwszej stronie wydruku, numer RPW oraz znak sprawy
(o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie dotgcza wydruk do akt sprawy;
2) prowadzacy sprawe drukuje przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, nanosi znak sprawy
(o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wlacza bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy;
3) prowadzacy nie drukuje przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje i nie wiacza
do akt sprawy.

§20
Dore¢czenia elektroniczne

. Przesylki, dorgczone przez inne systemy elektroniczne, rejestrowane sa automatycznie.

. Przesylki rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesylke, zarejestrowany

naturalny dokument elektroniczny oraz dowody.

. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie

papierowym, prowadzacy sprawe:

1) drukuje je wraz z dowodami;

2) nanosi, na pierwszej stronie wydruku otrzymanej wiadomos$ci nr RPW oraz znak sprawy (jezeli
przesytka go nie zawiera);

3) na wydruku dowodu nanosi czytelny podpis oraz date wydruku;

4) wlacza wydruki do akt sprawy.

. W przypadku przesytek dostarczonych lub wyslanych za posrednictwem systemu e-Dorgczen,

prowadzacy sprawe ma obowigzek wykonania wydrukow potwierdzajacych przebieg doreczenia, w

zakresie:

1) przesylek wptywajacych, drukuje:

a) otrzymang wiadomos¢;

b) potwierdzenie jej otrzymania;
m) przesylek wychodzacych, drukuje:

a) potwierdzenie wystania;



b) potwierdzenie dorgczenia.
. W przypadku przesylek dostarczonych lub wystanych za posrednictwem ePUAP, prowadzacy
sprawe¢ ma obowigzek wykonania wydrukéw dokumentujacych przebieg doreczenia, w zakresie: 1)
przesytek wplywajacych, drukuje:

a) otrzymang wiadomos$¢ (xml);

b) raport z weryfikacji podpisu, jesli wiadomos¢ jest podpisana;

¢) Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP);
2) przesytek wychodzacych, drukuje:

a) wystang wiadomos$¢ (xml);

b) raport z weryfikacji podpisu;

c) UPP lub UPD (urzedowe poswiadczenie dorgczenia), w zaleznosci od sposobu wysytki.

§ 21

. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylacznie na informatycznym no$niku danych;

2) stanowiace zalacznik do pisma papierowego.

. Informatyczne no$niki danych rejestruje si¢ i przechowuje we wtasciwym sktadzie informatycznych
no$nikéw danych.

. Przesyltki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotaczajac dokument elektroniczny,
przekazany na informatycznym no$niku danych, do metadanych opisujacych te przesyiki, z
zastrzezeniem ust. 5.

. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak, jak pozostale przesytki
w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatacznik w
postaci elektronicznej, zapisany na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 5.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych, ze wzgledu na jej rozmiar (w szczegdlnosci materiat filmowy,
zbior odwzorowan wielkoarkuszowej mapy, wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wptywajacych, nie przenoszac
zawarto$ci no$nika do zasobow systemu EZD.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowiag czg$¢ akt spraw, prowadzonych w systemie
papierowym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawe drukuje tresci
umieszczone na informatycznych nosnikach danych, jezeli jest to zasadne, nastgpnie nanosi nr RPW
na pierwszej stronie wydruku.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej] w szczegolnosci wskazanie no$nikow,
na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

. Kierownik jednostki, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesyltki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktora
wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 22

. Po przyjeciu i rejestracji przesylek, punkt kancelaryjny rozdziela je w celu przekazania:

1) zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komoérkom organizacyjnym, do dekretacji, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w
regulaminie organizacyjnym.

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



. Przesylki sg dekretowane i przekazywane wylacznie w systemie EZD.

Rozdzial 4

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych
i skladach informatycznych nosnikow danych

§23

. W jednostkach organizacyjnych PGL LP prowadzi si¢ nastepujace sktady chronologiczne:

1) przesytek wplywajacych, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;

2) przesytek wplywajacych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru;

4) dokumentéw wewnetrznych.

. W jednostkach organizacyjnych PGL LP prowadzi si¢ nastgpujace sklady informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawartos¢:

1) zostala w catosci przeniesiona do systemu;

2) nie zostata w cato$ci przeniesiona do systemu.

. Dopuszcza si¢ utworzenie w jednostce innych niz wymienione w ust. 1 1 2 skladow
chronologicznych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne.

. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje kierownik jednostki
organizacyjnej, na wniosek koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.
§ 24

. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesyiki i pisma w postaci papierowej, stanowigce

element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wplywajace;

2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych naniesiono odre¢czng akceptacje, w
szczegoOlnos$ci podpis;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru;

4) zwroty nieodebranych przesytek.

. Dokumentacja wplywajaca, zarejestrowana pod jednym RPW, moze otrzymac odrebne kody

techniczne sktadow, ze wzgledu na forme lub przeznaczenie.

. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacje¢ papierowg, stanowiaca element akt

sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD lub dokumentacje¢ niestanowigcg akt sprawy,

przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do prowadzenia w postaci

elektronicznej, w systemie EZD.

. W sktadzie informatycznych nosnikow danych przechowywane sa wszystkie nos$niki informatyczne,
niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku dokumentacji
niestanowigcej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do symbolu klasyfikacyjnego
wykazu akt.

§ 25

W sktadzie chronologicznym nie rejestruje si¢ i nie przechowuje si¢:

1) wydrukow przesytek w postaci elektronicznej, chyba Zze wykonano na nich dekretacje, ktore nie
maja swojego odzwierciedlenia w systemie EZD lub zawierajg istotne w sprawie adnotacje, w
szczegblnosci opatrzone zostaty parafg lub podpisem 1 datg ich wykonania;



2) zalacznikdw w postaci przedmiotdw, publikacji, gadzetéw itp., pozostawiajac je do dyspozycji
komorek organizacyjnych, do ktorych wlasciwosci przesytka zostata przypisana.

§ 26
. Przesytki wplywajace sg rejestrowane w skladzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, bezposrednio po zarejestrowaniu w systemie EZD.
Dopuszcza si¢ okreslenie rodzaju przesytek niepodlegajacych rejestracji w sktadzie
chronologicznym i w sktadzie informatycznych no$nikéw danych. Po rejestracji, kazda przesytka
zarejestrowana w sktadzie chronologicznym lub no$nik zarejestrowany w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, otrzymuje identyfikujacy numer techniczny w systemie EZD.
§27

. Dokumentacje¢ zarejestrowang w skladzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych

no$nikéw danych uktada sie chronologicznie, wedtug kolejnosci wprowadzenia jej do systemu EZD,
zgodnie z nt RPW umieszczonym na naklejce wptywu.

. Dokumentacj¢ oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrebnie dla kazdego zbioru, w

pudtach oznaczonych skrajnymi nr RPW.

. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych no$nikéw

danych jest chroniona przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.

§ 28

. W skladzie chronologicznym dokumentéw wewng¢trznych znajduja si¢ dokumenty w formie

papierowej, wytworzone w sprawach elektronicznych.
Pracownik merytoryczny odwzorowuje cyfrowo dokumenty i dotacza je do akt sprawy w EZD.

. Dokumentacja rejestrowana jest w skladzie chronologicznym na podstawie identyfikatora

dokumentu, jednoznacznie wskazujgcego na odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD.

. Dokumentacja w sktadzie chronologicznym wewn¢trznym ukladana jest zgodnie z numerem

technicznym, umieszczonym na naklejce, przyklejonej na pierwszej stronie dotagczanego do sktadu
dokumentu papierowego.

§ 29

Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i1 skladu informatycznych
nos$nikow danych jest:

1.

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji 1 informatycznych nos$nikéw danych
oraz uzupehienie metadanych w systemie EZD;

2) w przypadku pism wewnetrznych, wpisanie w gornej czesci pisma identyfikatora dokumentu lub
dotaczenie wydruku z systemu EZD, zawierajacego ten numer.

§ 30

Obowigzkiem przyjmujgcego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego jest:

1) weryfikacja kompletnosci przyjmowanej dokumentacji;

2) potwierdzenie przyje¢cia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu
technicznego sktadu;

3) umieszczenie i przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie chronologicznym,
zgodnie z przyjetym uktadem i podziatem na poszczeg6lne rodzaje sktadow;

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w



systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow lub wyrejestrowania

dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacje do sktadu informatycznych no$nikéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci informatycznych no$nikéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji na informatycznym nos$niku danych do sktadu
informatycznych no$nikéw danych, przez wygenerowanie i naniesienie kodu technicznego
sktadu na informatyczny no$nik danych, a w przypadku braku mozliwo$ci naniesienia naklejki
na ten no$nik — na koperte lub inne zastepcze opakowanie, w ktorym umieszcza si¢
informatyczny nosnik danych;

3) umieszczenie 1 przechowywanie dokumentacji w odpowiednim sktadzie informatycznych
no$nikow danych, zgodnie z przyjetym uktadem i podziatem na poszczeg6lne rodzaje sktadow;

4) prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu informatycznych
no$nikéw danych w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow
lub wyrejestrowania informatycznych no$nikéw danych ze sktadu.

§ 31

. Dokumentacj¢ zgromadzong w skladach chronologicznych i sktadach informatycznych no$nikow
danych mozna czasowo wypozyczy¢ albo wycofa¢ na state, wyrejestrowujac z danego sktadu.

. Wypozyczenie albo wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu odbywa si¢ po przypisaniu dokumentu
do prowadzacego sprawe. Mozliwe jest wypozyczenie przesytki przed jej przypisaniem do
prowadzacego sprawe, jezeli odwzorowana cz¢s¢ dokumentu nie pozwala na jego prawidlowa
dekretacje.

. Wypozyczenie albo wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu odbywa si¢ w punkcie kancelaryjnym
prowadzacym dany sktad. Wypozyczana albo wyrejestrowywana dokumentacja jest odbierana przez
prowadzacego sprawg.

. Wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu odbywa si¢ na wniosek prowadzacego
sprawe, za posrednictwem systemu EZD.

§ 32

. Jezeli prowadzacy sprawe otrzyma w systemie EZD przesytke, ktorej odwzorowania cyfrowego nie
wlaczono w catosci do systemu EZD lub przesylke na informatycznym nosniku danych, ktorej
zawartos¢ nie zostata w calo$ci przeniesiona do systemu EZD, to wypozycza on taka przesytke z
odpowiedniego sktadu, w celu zapoznania si¢ z jej pelng zawartoscia.

. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja jedynie kompletne przesytki.

. Przesylki, ktoérych odwzorowania cyfrowe zostaly w cato$ci wilaczone do systemu EZD oraz
przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktorych zawarto$¢ zostala w catosci przeniesiona
do systemu EZD, s3 wypozyczane z odpowiedniego sktadu, tylko w uzasadnionych przypadkach,
przez prowadzacego sprawe.

. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu dokumentowane odbywa si¢ przez odnotowanie informacji
w aktach sprawy, w systemie EZD.

§33

. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze skladu chronologicznego oraz za stan informatycznego
no$nika danych wypozyczonego ze sktadu informatycznych nosnikow danych, a takze za ochrong
przed uszkodzeniem i zniszczeniem oraz terminowy zwrot odpowiada wypozyczajacy.



2. W przypadku zwrotu przesytki zdekompletowanej, prowadzacy spraw¢ umieszcza w widocznym
miejscu, na zwracanej do sktadu czesci przesyltki, adnotacje o przyczynach zdekompletowania oraz
miejscu przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem.

3. Informacj¢ o zdekompletowaniu przesytki umieszcza si¢ w systemie EZD.

4. W przypadku stwierdzenia braku przesyiki, ktorej zawartos¢ zostata w calosci odwzorowana cyfrowo
lub w catosci zostata wtaczona do systemu EZD, dopuszcza si¢:

1) wilaczenie do sktadu, w miejsce zaginionej przesytki, wydruku z systemu EZD, zawierajacego
sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz date¢ i podpis osoby wykonujacej wydruk;

2) oznakowanie przesyiki jako ,niepodlegajaca przechowywaniu w sktadzie chronologicznym”,
umieszczajgc w systemie EZD informacj¢ o stwierdzeniu brakéw lub zaginieciu oryginatu.

5. W przypadku stwierdzenia brakoéw lub zaginigcia przesylki, ktora nie zostata lub zostata tylko
czesciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktéra stwierdza catkowity
lub czegsciowy brak zawarto$ci przesylki, podejmuje czynnosci zmierzajace do odzyskania tresci
przesytki w catosci, umieszczajac jednoczesnie informacje o zdekompletowaniu w systemie EZD.

§ 34

1. Wyrejestrowanie dokumentacji ze skladu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko przez osobe
prowadzacg sprawe.
2. Wyrejestrowaniu podlegaja przesyitki:

1) na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa w systemie papierowym;

2) bedace czgscig spraw prowadzonych w systemie papierowym;

3) nietworzace akt sprawy, przyporzadkowane do klasy z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia
W systemie papierowym;

4) bedace czescia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czgsci dokumentow
innej jednostce lub wedtug whasciwosci;

5) zawierajace dokumenty, wymagajace uzupeinienia odrgcznego przez przedstawiciela jednostki
organizacyjnej, w szczegolnosci umowy, porozumienia, protokoly i odestania podpisanego
egzemplarza. Pozostajacy w jednostce zmieniony (podpisany) egzemplarz, jesli dotyczy sprawy
prowadzonej elektronicznie, rejestrowany jest w sktadzie dokumentéw wewnetrznych.

3. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD 1
wydaje posta¢ papierowa dokumentu prowadzacemu sprawe odnotowujac:

1) imig i nazwisko;

2) przyczyng wyrejestrowania dokumentu ze sktadu.

Rozdzial 5
Dekretowanie przesylek
§ 35.

1. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki nie w petni odwzorowane
cyfrowo oraz przesytki na informatycznych no$nikach danych, nie wtgczone do systemu EZD.

2. Przesytki zawierajgce informacje niejawne, dekretowane sg na podstawie danych z koperty.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze
przesytka dotyczy spraw zalatwianych przez dang komorke organizacyjng lub danego pracownika,
to punkt kancelaryjny rozdziela przesyltki bez dekretacji, do wtasciwych komorek organizacyjnych,
bezposrednio po rejestracji przesytki.

4. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢ przyjete do



zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub poddane dalszej dekretac;i,
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dalsza dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy oraz wydluza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. Bledng dekretacje zmienia dekretujacy lub osoba upowazniona. Pracownik, do ktérego przesytka
zostala btednie zadekretowana, zwraca ja w systemie EZD do osoby dekretujacej, wskazujac
propozycje zmiany dekretacji lub przyczyng zwrotu.

. Przesytki winny by¢ dekretowane pojedynczo. Dopuszcza si¢ grupowe dekretowanie przesytek w
systemie EZD.

§ 36

. Jezeli przesytka dotyczy wiasciwosci jednej komorki organizacyjnej, dekretujacy wskazuje sposob
realizacji sprawy oraz wskazuje komorke merytoryczng lub osobe odpowiedzialng za merytoryczne
zatatwienie sprawy (prowadzacego sprawe).

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik dekretuje ja do
komorek organizacyjnych wiasciwych do zatatwienia tych spraw. Wyznaczone w ten sposob
komorki organizacyjne stanowig wowczas komorki merytoryczne dla poszczegdlnych spraw.

§ 37

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych i
komorki te zostaly wskazane w dekretacji, to dekretujacy wskazuje komorke organizacyjng, do
ktérej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komoérka organizacyjna
stanowi wowczas komorke merytoryczng, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy i
koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne, wspotpracujace przy zalatwianiu
sprawy.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych,
dekretujacy przekazuje dyspozycje, co do sposobu realizacji sprawy, dla wszystkich komorek
organizacyjnych wskazanych w dekretacji oraz wskazuje upowaznionych do zapoznania si¢ z trescig
dokumentacji.

. Dokumentacje, powstajaca w wyniku wspdlpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki
inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

Rozdzial 6

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 38.

. Dokumentacja wptywajaca w jednostkach organizacyjnych oraz w nich powstajaca, ze wzgledu na
sposob jej rejestracji 1 przechowywania dzieli si¢ na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora wymaga przyporzadkowania do sprawy
1 otrzymania znaku sprawy.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do
klasy koncowej z wykazu akt.

. Cala dokumentacja nadsytana i sktadana w jednostkach organizacyjnych PGL LP jest podstawa



rejestrowania spraw przez pracownika merytorycznego.
. Dokumentacj¢ przyporzadkowana do klas stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

§ 39

. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

. W przypadku przesytki, stanowigcej czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym,

prowadzacy spraw¢ nanosi znak sprawy w gornej czesci pisma, na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym zarejestrowano sprawg.

. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami i umieszcza w kolejnosci okreslonej w

ust. 3, w nastepujacy sposob: ABC.0123.11.2025, gdzie:

1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 0123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 11 —to kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa
w pkt 2 [0123], w komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1 [ABC], w danym roku;

4) 2025 —to oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w jednostce.

. Regulamin organizacyjny jednostki okre§la nazwe oraz oznaczenie komorki organizacyjnej. Zmiana

jednego z tych elementéw stanowi o utworzeniu nowej komorki organizacyjne;.

§ 40

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw, z danej klasy z wykazu akt, w osobny zbidr,
to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw (podteczka), zaktada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarejestrowano sprawe.

. Poszczegoblne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 1, oddziela si¢ kropkami w nastepujacy

sposob: ABC.0123.12.1.2025, gdzie:

1) ABC - to oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) 0123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 12 —to kolejny numer sprawy, bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
merytorycznej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 1 - drugi numer kolejny — to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;



5) 2025 — to oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

. Dopuszcza si¢ stosowanie, w oznaczeniu komorki organizacyjnej, znaku rozdzielajacego ,,-” lub
innych znakéw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego jednostki.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego
(inicjaty), oddzielajac go kropka w nast¢pujacy sposob: ABC.0123.12.1.2025.XY, gdzie XY to
inicjaty prowadzacego sprawe.

§ 41
Dokumentacja niestanowiaca akt sprawy

. Dokumentacje nietworzacg akt sprawy stanowig wytacznie:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane
jako przesytki wptywajace 1 jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawys;

2) niezamawiane oferty, ktoére nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czgsci akt sprawy;

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

4) listy obecnosci,

5) dokumentacja magazynowa;

6) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie
przyporzadkowano jej do sprawy;

7) blednie zaadresowane przesytki wptywajace.

. Dla dokumentacji niestanowiacej akt sprawy Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych wskaze

przyporzadkowane klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

przyporzadkowana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w danym

roku kalendarzowym.

. Dokumentacja wymieniona w ust. 1 pkt 1-5 nie jest rejestrowana w rejestrze przesylek wptywajacych

(RPW), o ile nie stanowi akt sprawy.

. Dokumentacja niestanowigca akt sprawy, archiwizowana jest przez prowadzacego sprawe, po

uzgodnieniu z archiwista, zgodnie z § 60 dla klas z wykazu akt prowadzonych w postaci

elektronicznej oraz zgodnie z § 63 dla klas prowadzonych w sposob papierowy.

§ 42

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

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2 —na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wtasciwa klase
z wykazu akt;

. Jezeli z przesyiki lub z tresci dekretacji wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy sprawe

po wilaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie

EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej zalatwienia.

. Prowadzacy sprawe odpowiada za uporzadkowanie dokumentacji i terminowe konczenie spraw.

. W przypadku spraw, prowadzonych papierowo:



1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawg wyrejestrowuje ze skladu
chronologicznego, nastgpnie dolacza do akt sprawy, nanoszac na przesylk¢ znak sprawy i
umieszcza w teczce aktowe;;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe zatozenia
sprawy, wyrejestrowuje ze skladu chronologicznego, nanosi na przesytke znak sprawy i
umieszcza w teczce aktowe;.

§43

1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajagcego dane odnoszace si¢ do:
1) catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt;
b) date wygenerowania raportu;
c) oznaczenie komoérki organizacyjne;j;
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbg porzadkowa;
b) kolejny numer sprawy;
c) tytul sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie do jej przedmiotu, a w przypadku spraw
zarejestrowanych w podteczkach — takze tytul podteczki;
d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna;
e) date wszczecia sprawy;
f) date ostatecznego zatatwienia sprawy;
g) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow dla spraw zarejestrowanych:
1) w wybranym roku;
2) w klasach z wykazu akt, w ktorych zostaty zarejestrowane sprawy.

§ 44

W przypadku spraw prowadzonych w systemie papierowym:
1) pracownik drukuje spis spraw z systemu EZD 1 umieszcza go w teczce aktowej;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10), zarejestrowanych w ciggu roku, dla danej klasy z
wykazu akt, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok; w
takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje
si¢ akta wielu spraw, o r6znych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w takim
przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spisow spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.



§ 45
Przerejestrowanie sprawy

1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku, zatatwia si¢ w latach kolejnych, bez zmiany jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych
latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczonej.

3. Zmiana znaku sprawy, z rOwnoczesng ponowng rejestracja sprawy, moze nastapi¢, gdy wskutek
reorganizacji w jednostce, opisanej w § 68, akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, w spisie spraw sprawy niezatatwionej dodaje si¢
informacj¢ o zarejestrowaniu sprawy pod nowym znakiem, z jednoczesnym dodaniem informacji o
wezesniejszym znaku sprawy w nowym spisie spraw, w sposob umozliwiajacy wzajemne
powiazanie spraw lub automatycznie wykonuje to system EZD. Zmiana znaku sprawy nie usuwa
dotychczas nadanego znaku sprawy.

5. Jezeli przerejestrowanie sprawy wigze si¢ ze zmiang sposobu jej prowadzenia, to po uzgodnieniu z
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych:

1) dopuszcza si¢ zakonczenie sprawy prowadzonej pod starym znakiem i w dotychczasowy sposob
(elektronicznie lub papierowo), a nast¢pnie kontynuowanie jej poprzez zarejestrowanie nowej
sprawy, prowadzonej w odmienny sposob, pod nowym znakiem sprawy; na pismie pod znakiem
nowej sprawy mozna dodatkowo wskaza¢ poprzednie znaki sprawy; dokumentacje gromadzi si¢
w sposob wlasciwy dla sposobu prowadzenia;

2) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w systemie papierowym nha spraw¢ prowadzong w
postaci elektronicznej, w systemie EZD, prowadzacy sprawe przekazuje catosé
dotychczasowych akt sprawy do punktu kancelaryjnego, w celu ich zarejestrowania w
odpowiednim skladzie chronologicznym, zgodnie z zasadami dotyczacymi rejestracji
dokumentacji w tych sktadach;

3) w przypadku zmiany sprawy prowadzonej w postaci elektronicznej, w systemie EZD, na sprawe
prowadzong w systemie papierowym, prowadzacy sprawe wyrejestrowuje pozostajagce w
sktadzie chronologicznym elementy akt sprawy i tworzy dla nich papierowg teczke aktowa, w
ktorej:

a) dokumentacj¢ uktada w sposob odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy;
b) umieszcza dekretacje =zastgpcza oraz potwierdzony za zgodno$¢ z dokumentem

elektronicznym wydruk pisma, podpisanego podpisem elektronicznym, z pelng datg wraz z
informacjami o akceptacjach 1 podpisie elektronicznym, stanowigcymi metadane tego pisma

wychodzacego;
6. Informacje o przyczynach zmiany sposobu prowadzenia sprawy umieszcza si¢ w metadanych
sprawy.
Rozdzial 7
Zalatwianie spraw
§ 46

1. Jezeli zadekretowana przesylka nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim
dla niej trybie oraz wedtug kolejnosci wplywu i stopnia pilnosci.



. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ szablony i formularze obowiazujace w jednostce.

. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem, bez laczenia z inng sprawa, nie majaca z nig

bezposredniego zwigzku.

. Jezeli przesylka zostala przekazana jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne

pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie, a z tre$ci przesytki lub dekretacji:

1) wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, to prowadzacy sprawe wlaczg przesytke do akt sprawy
oraz konczy spraw¢ w systemie EZD;

2) nie wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, to prowadzacy sprawe¢ wiacza przesytke do akt sprawy,
sporzadza notatke stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy lub wpisuje komentarz albo
odpowiednig informacj¢ w metadanych pisma oraz konczy sprawe w systemie EZD.

§ 47
Wspolpraca miedzy komorkami

. Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami

organizacyjnymi, udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, ktore pisma

beda udostepnione.

. Komorka organizacyjna, inna niz merytoryczna, wlacza dokumentacje wynikajaca ze wspotpracy z

komorka merytoryczng, w szczegolnos$ci pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt sprawy komorki

merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust.

3.

. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komoérce innej niz

merytoryczna.

. Korespondencja wewng¢trzna, stanowigca korespondencje przekazywana migdzy komorkami

organizacyjnymi:

1) jest prowadzona w systemie EZD;

2) w postaci papierowe] jest prowadzona wytacznie w przypadku, gdy prowadzenie tej
korespondencji w postaci papierowej, wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa;

3) jest wilaczana do akt sprawy, ktorej dotyczy, przez komorke organizacyjng, ktora jest komorka
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy. Komorka przekazujgca korespondencje wewnetrzng
nie tworzy akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy.

§ 48

. W trakcie zatatwiania sprawy elektronicznej prowadzacy dotacza do akt sprawy:

1) przesyltki zarejestrowane w systemie EZD;

2) notatki stuzbowe 1 protokoty z rozmoéw z interesantami lub z czynnos$ci wykonanych poza
siedzibg jednostki;

3) wiadomosci przestane na adres poczty elektronicznej;

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

5) dokumentacje wewngtrzna, istotng przy zatatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych i wewngetrznych, dla ktérych jest wymagana postaé
papierowa, w szczegolnosci, gdy wynika to z przepisoOw prawa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7, przechowuje si¢ w odpowiednim sktadzie chronologicznym.

Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnos¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawe oraz



dotaczonych do niej przesytek i pism, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) uzupelnia metadane opisujace przesyltki i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, w szczegdlnosci tytul 1 rodzaj dokumentu, date 1 znak pisma lub ich
brak;

3) uzupelia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub
przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie.

. W sprawach prowadzonych papierowo, w systemie EZD umieszcza si¢:

1) odwzorowania cyfrowe przesytek wptywajacych;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) metadane przesytki wychodzacej, niezaleznie od sposobu realizacji wysytki.

. Przed zakonczeniem sprawy prowadzacy sprawe sprawdza, czy:

1) papierowe elementy akt spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD, zostaty
przekazane do sktadu chronologicznego;

2) dokumentacja na informatycznych no$nikach danych zostata przekazana do sktadu
informatycznych no$nikoéw danych;

3) dokumentacja elektroniczna zostata skompletowana w systemie EZD i uporzadkowana zgodnie
z § 58 ust. 1;

4) w sprawach prowadzonych w systemie papierowym lub w przypadku dokumentacji nietworzacej
akt sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w systemie papierowym,
catos¢ akt zostata zgromadzona w postaci papierowej w teczce aktowej 1 uporzadkowana zgodnie
z § 58 ust. 4.

. Prowadzacy sprawe, w razie potrzeby, dokonuje stosownych uzupelien i poprawek w zakresie
metadanych oraz kompletnosci akt sprawy.

§49
Weryfikacja podpisow elektronicznych

. Weryfikacji nie wymagaja podpisy nadawane automatycznie przez systemy teleinformatyczne.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny, w
sprawach prowadzonych elektronicznie dopuszcza si¢ automatyczng weryfikacje podpisu w systemie
EZD, bez koniecznos$ci dofaczania raportu weryfikacji do akt.

. Jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD, prowadzacy spraw¢ weryfikuje
go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do przesytki raport lub
odnotowuje informacje¢ o przeprowadzonej weryfikacji.

. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny, w
sprawach prowadzonych w systemie papierowym, prowadzacy sprawe weryfikuje w systemie EZD
waznos$¢ podpisu elektronicznego 1 integralno$¢ podpisanego dokumentu, a jesli nie ma mozliwos$ci
zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomocg oprogramowania do
weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do teczki papierowej wydruk raportu z przeprowadzonej
weryfikacji.

. W przypadku gdy informatyczny no$nik danych zawiera plik podpisany podpisem elektronicznym,



to pracownik prowadzacy sprawe kopiuje plik na dysk komputera i weryfikuje wazno$¢ podpisu
elektronicznego i integralnos¢ podpisanego dokumentu za pomocg oprogramowania do weryfikacji
podpisu, a nastepnie dotacza do przesytki raport z przeprowadzonej weryfikacji.

. Dopuszcza si¢ weryfikacje wazno$ci podpisow elektronicznych 1 integralno$ci podpisanych
dokumentow wptywajacych do jednostki oraz dolaczenie raportow z tej weryfikacji do akt przez
punkty kancelaryjne.

Rozdzial 8
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 50

. Akceptacja projektow pism jest dokonywana w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Prowadzacy sprawe przed przekazaniem wytworzonego pisma osobie upowaznionej do podpisu,

zobowigzany jest do zaakceptowania pisma i uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego.

. Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma kolejno przez kilka wskazanych osob.

. Jezeli projekt pisma przedstawionego do akceptacji nie wymaga poprawek, osoba upowazniona do

podpisania akceptuje je poprzez ztozenie podpisu.

. Jezeli projekt pisma przedstawionego do akceptacji wymaga zmian, akceptujacy zwraca pismo,

udzielajac wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej, bezposrednio na projekcie
pisma lub dotaczajac je do projektu, w tym w formie komentarza w systemie EZD;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dost¢pnych srodkow komunikac;ji.

. Akceptujacy moze dokonac poprawek i zaakceptowa¢ poprawiong przez siebie wersje pisma.
. Podpisujacy moze zwroci¢ pismo prowadzacemu sprawe, stosujac odpowiednio przepisy ust. 6 lub
samodzielnie dokona¢ poprawek 1 podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

Podpisywanie pism
§51

. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem elektronicznym
tylko zaakceptowane wczesniej dokumenty.

. Bez wzgledu na system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w sprawie i sposob ich
dokumentowania, podpisujacy podpisuje pismo podpisem kwalifikowanym, chyba ze przepisy
odrgbne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego podpisu.

. Pismo, o ktérym mowa w ust. 2, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§52

. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajaca w zastgpstwie osoby podpisujacej, tres¢
pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed podpisem poprzedza adnotacja zawierajaca
sformutowanie ,,w zastgpstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okredlenie stanowiska lub funkcji osoby
zastepowane;.

. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajaca na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed



podpisem poprzedza adnotacja zawierajaca sformutowanie ,,z upowaznienia” lub jego skrét ,,z up.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

Korespondencja wychodzaca
§53

Przesytki wychodzace sg dorgczane adresatom:
1) w odpowiednim systemie teleinformatycznym Iub za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej;
2) za posrednictwem operatora pocztowego;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

§ 54.

1. Pisma, przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, podpisane podpisem cyfrowym, o ile przepisy
nie stanowig inacze;j:
1) wysyta sie, w sposob przewidziany w ustawie o doreczeniach elektronicznych;
2) drukuje si¢ podpisane podpisem cyfrowym pismo wraz z uwierzytelnieniem, zawierajgcym:

a) informacje, ze pismo zostalo wydane w postaci elektronicznej i podpisane podpisem
elektronicznym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby, ktora
je podpisala, albo opatrzone zaawansowang pieczgcig elektroniczng lub kwalifikowang
pieczecia elektroniczng;

b) identyfikator dokumentu, nadany przez system EZD;

c) fakultatywnie, mechanicznie odtwarzany podpis osoby, ktora podpisata pismo.

3) drukuje si¢ podpisang podpisem elektronicznym tre$¢ pisma i przekazuje do podpisu odrgcznego
osobie, ktora podpisata pismo w EZD, w tym samym dniu, w ktorym zostato podpisane pismo
elektronicznie.

2. Wydruk pisma, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi dowdd tego, co zostato stwierdzone w piSmie
wydanym w postaci elektronicznej, co oznacza, ze wydruk pisma z systemu EZD ma walor
dokumentu urzedowego.

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym, gdy wymaga tego
szczegblny charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy (np. okolicznosciowe pisma gratulacyjne,
pisma skierowane do odbiorcow zagranicznych, podzigkowania, umowy itp.).

4. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism wydanych w trybie KPA,
po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe¢ drukuje metryke pisma i dotacza ja do akt sprawy razem
z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego, podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrgbne
wymagaja wykonania i przechowywania takiego egzemplarza.

7. W przypadku przesytek wysytanych w postaci papierowej, zgodnie z ust. 1 pkt. 2 1 3, prowadzacy
sprawe rejestruje korespondencje w systemie EZD oraz przygotowuje odpowiednio zaadresowane
koperty (wkladki) lub inne opakowania przesytek, a w przypadku przesytek wysylanych za
potwierdzeniem odbioru — takze zwrotne potwierdzenia odbioru i dostarcza je do punktu
kancelaryjnego.

8. Prawidlowo przygotowana koperta (wktadka) lub inne opakowanie przesytki zawiera m.in. dane
adresata, kod kreskowy z identyfikatorem korespondencji nadanym przez system EZD.



9.

10.

11.

12.

1.

2.

1.

2.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy pracownik prowadzacy sprawe
uzupehlia informacj¢ o sposobie wysytki i identyfikatorze korespondencji zarejestrowanej w
systemie EZD.

W przypadku, gdy przesytka jest przewidziana do nadania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
prowadzacy sprawe wypetlia odpowiedni druk pocztowy, przez umieszczenie wszystkich
informacji, ktore sg niezbedne operatorowi pocztowemu do dostarczenia przesytki do nadawcy oraz
umieszcza inne dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu
EZD lub drukuje odpowiednio przygotowany wydruk potwierdzenia odbioru, zawierajacy wszystkie
niezbedne elementy z systemu EZD.

W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje w
systemie EZD sposob wystania przesylki, a nastepnie przekazuje przesytki bezposrednio do
adresatow lub dostawcy ustugi pocztowe;.

Dowodem nadania przesytki jest informacja o jej wystaniu dostepna bezposrednio w systemie EZD.

§ 55.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektroniczne;j:

1) wysyla si¢, w sposob przewidziany w ustawie o dorgczeniach elektronicznych;

2) po podpisaniu podpisem elektronicznym sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawge;
prowadzacy sprawe¢ wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz okresla sposob
wysylki;

3) moga by¢ wyslane automatycznie;

4) dopuszcza si¢ wysytanie korespondencji za pomocg innych systemow teleinformatycznych.
Prowadzacy sprawe odzwierciedla w aktach sprawy, w systemie EZD fakt wystania korespondencji
za pomocg poczty elektronicznej, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w systemie EZD
automatycznie.

§ 56.

W kazdej jednostce organizacyjnej, prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy

w szczegblnosci:

1) informacj¢ o sposobie wystania (sposdb dorgczenia);

2) datg przekazania do wyslania;

3) nazwg adresata;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) numer identyfikujacy korespondencjg.

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie calo$ci lub czg$Sci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrgbnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do archiwum

§ 57.



1. Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacego
sprawe.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w rozdziale 10, kierujacy komoérka
organizacyjng moze wyznaczy¢ pracownika innego niz prowadzacy sprawe, odpowiedzialnego za
uporzadkowanie dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum.

§ 58.

1. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletno$ci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytulow spraw i
pism, rodzajow pisma, daty i znaku sprawy lub ich braku;
5) sprawdzeniu, czy przy kazdej zakonczonej sprawie odnotowano w systemie EZD informacj¢ o
zakonczeniu sprawy.
2. Uporzadkowanie informatycznych no$nikéw danych przekazywanych ze sktadéw informatycznych
no$nikéw danych do archiwum polega na:
1) pozostawieniu ich w uktadzie okreslonym w § 27 ust. 1;
2) umieszczeniu ich w pudtach lub paczkach,;
3) opisaniu kazdego pudta, kolejno nastgpujacymi informacjami:
a) pelna nazwa jednostki organizacyjnej oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej

utworzono sktad informatycznych no$nikow danych — na §rodku u gory,
b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikoéw danych pochodzi dokumentacja —
pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,
c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktérej mowa w lit. b,
d) skrajne nr RPW, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do archiwum polega
na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 27;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa jednostki organizacyjnej oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce
— pod informacja, o ktérej mowa w lit. a,
c) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o
ktérej mowa w lit. b,
d) skrajnymi nr RPW, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej mowa w lit. c.
4. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji niestanowigcej akt sprawy
przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do papierowego prowadzenia
polega na:
1) w odniesieniu do materialdow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnos$ci spisu spraw, a w sprawie —



2)

b)

©)
d)

e)

g)

h)

i)
)
k)

chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w
sposob odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi przektadkami;

utozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy;
wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism;

odlozeniu spisow spraw do teczek aktowych;

usuni¢ciu z dokumentacji cz¢sci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek);

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, o
grubos$ci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

umieszczeniu dokumentacji stanowigcej akta osobowe w teczkach w sposéb, o ktorym mowa
w lit. £, lub w kopertach;

ponumerowaniu zapisanych stron materiatéw archiwalnych zwyklym migkkim oldéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”;

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu;

opisaniu teczek zgodnie z § 59;

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegolnych symboli  klasyfikacyjnych chronologicznie, odrgbnie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw;
wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek 1 pism;

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu;

odtozeniu spisow spraw do teczek aktowych;

dopuszcza si¢ wiaczenie wykazu dokumentdw do dokumentacji nietworzacej akt spraw;
umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach;
opisaniu teczek zgodnie z § 59;

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, a w ramach
poszczegolnych symboli klasyfikacyjnych — chronologicznie.

§ 59

1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajagca dokumentacje powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej i pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
wytworzono dokumentacj¢ — na srodku u gory;
znaku teczki, czyli oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktérym mowa w § 40 ust. 1 - dodatkowo numeru sprawy, ktdra jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;
kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rdwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;;
tytulu teczki zlozonego =z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegdlowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 w razie potrzeby opisu

2)

3)

4)



wydzielonej grupy spraw oraz informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) — na §rodku oktadki;

5) roku zalozenia teczki aktowe;;

6) rocznych dat skrajnych;

7) numeru tomu, jesli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do
tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, w danym roku obejmuje kilka teczek —
pod rocznymi datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 44:

1) pkt4 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych zostaty przyporzadkowane akta umieszczone w
teczce,;

2) pkt 5 — tytul teczki uzupenia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, w szczegdlnosci
wskazanie imienia i nazwiska pracownika w przypadku akt osobowych;

3) pkt 6 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak
sprawy, a tytul teczki uzupeknia si¢ o tytut sprawy.

. Do dokumentacji w postaci papierowej, przekazywanej do archiwum, dotacza si¢ wszelkie pomoce

ewidencyjne, w szczegdlnosci:

1) rejestry;

2) spisy;

3) Kkartoteki;

4) skorowidze.

Przekazanie dokumentacji na stan archiwum w systemie EZD
§ 60.

. Dla dokumentacji elektronicznej, funkcj¢ archiwum petni system EZD.

. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych, prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD oraz
dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt, prowadzonej w
postaci elektronicznej w systemie EZD, przekazuje si¢ do archiwum po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona albo w
ktorym dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostala przypisana do klasy z wykazu akt.

. W odniesieniu do spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD, przekazaniu do
archiwum podlegaja poszczegolne sprawy z tej samej klasy z wykazu akt, ktore zostaty zakonczone
w okresie, o ktorym mowa w ust. 2.

. Przyjecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejecie przez archiwiste
uprawnien umozliwiajacych w szczegolnosci:

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nietworzacej akt sprawy;

2) uzupehnianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

3) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

4) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

. Dokumentacja elektroniczna przejmowana jest przez archiwiste, pod warunkiem wczesniejszego jej
uporzadkowania, zgodnie z § 58.

. Przekazywanie uprawnien, opisane w § 65, o ktéorych mowa w ust. 4, moze nastgpowaé
automatycznie, po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2, szczeg6lnie dotyczy to spraw
prowadzonych w sposob papierowy, dla ktorych EZD jest systemem wspierajgcym. O
automatycznym przekazywaniu dokumentacji na stan archiwum decyduje archiwista w



porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, zachowuje dostep do
wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej,
przy czym jest to dostep jedynie do odczytu, bez mozliwosci dokonywania zmian w danych i
metadanych oraz bez mozliwos$ci udostepniania jej innym komoérkom organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 4.

. Funkcje ewidencji, dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej, w systemie EZD spetnia raport
wygenerowany z systemu EZD.

§ 61.

. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikoéw danych, przekazuje si¢ do archiwum po uptywie petnych dwoéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstat
zbidr przesytek w sktadzie.

. Kazdy informatyczny no$nik danych, przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
do archiwum, jest trwale oznakowany, w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

. Ewidencja informatycznych no$nikéw danych zawiera:
1) dla catej ewidencji:
a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora przekazuje nosniki;
b) pelng nazwe¢ jednostki organizacyjnej i1 komorki organizacyjnej, ktéora wytworzyla
dokumentacje;
c) informacje, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzg informatyczne
nos$niki danych;
d) imie, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
e) 1mig¢, nazwisko 1 podpis kierujacego komorka organizacyjng odpowiadajaca za skiad
informatycznych no$nikéw danych;
f) rozmiar lub liczbe dokumentéw umieszczonych na informatycznym no$niku danych oraz
liczbe przekazywanych informatycznych nosnikow danych;
g) 1imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego informatyczne nosniki danych;
h) datg przekazania.
2) dlakazdej pozycji w ewidencji:
a) liczbe porzadkowa;
b) oznaczenie rodzaju no$nika;
c) oznaczenie kancelaryjne, czyli znak akt lub znak sprawy, z ktérym powigzany jest
informatyczny no$nik danych;
d) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje 1 mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych
programow;
e) miejsce przechowywania w archiwum;
f) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego;
g) miejsce na ewentualne uwagi.
. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lit. g 1 h oraz pkt 2 lit. e i f, uzupetnia archiwista.

§ 62

. Przesyiki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie
chronologicznym, przekazuje si¢ do archiwum na podstawie ewidencji zawierajacej co najmniej: 1)



2.

1.

2.

dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;
¢) 1imig, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
d) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za skiad
chronologiczny;
e) 1imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
f) date przekazania;
g) liczbe dokumentow przekazywanych.
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa;
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek (numery RPW);
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce;
d) miejsce przechowywania w archiwum,;

e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego;
f) miejsce na ewentualne uwagi.
Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. e i f oraz pkt 2 lit. d i e, uzupenia archiwista.

§ 63

W przypadku dokumentacji stanowigcej czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym oraz
dokumentacji nietworzacej akt spraw, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w
systemie papierowym, teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona albo w
ktorym dokumentacja nietworzgca akt sprawy zostata przypisana do klasy z wykazu akt. Jezeli
dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest niezbedna do biezacej pracy komorki organizacyjnej, to
komorka organizacyjna moze, po formalnym przekazaniu uporzadkowanej dokumentacji do
archiwum, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, pozostawi¢ dokumentacje w komorce
organizacyjnej. Przekazanie do archiwum dokumentacji spraw papierowych nast¢puje po
zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym, w danej komorce
organizacyjnej lub pod danym symbolem z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa
w ust. 1.
Przekazanie dokumentacji, o ktdérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:
1) dla calej ewidencji:

a) pelng nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowatl spis;

¢) imig, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

d) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

e) date przekazania,

f) liczbe teczek lub liczbe metrow biezacych przekazywanej dokumentacii.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa;

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej 1 symbol klasyfikacyjny z

wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonej grupy spraw w osobne zbiory dodatkowo
numer sprawy, ktory stal si¢ podstawa do wydzielenia grupy spraw;



c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt; tytul moze zosta¢
uszczegotowiony przez dodanie typu akt tworzacych teczke archiwalna;

d) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ data pierwszego i ostatniego pisma w teczce
aktowej;

e) liczbg tomow w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w ramach jedne;j
pozycji spisu;

f) oznaczenie kategorii archiwalnej;

g) miejsce przechowywania w archiwum;

h) dat¢ zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum panstwowego;

1) miejsce na ewentualne uwagi.

3) Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust.3 pkt 1 lit. d i e oraz pkt 2 lit. g i h, uzupetia
archiwista.

3. Spis zdawczo-odbiorczy dla spraw prowadzonych papierowo i dla dokumentacji niestanowigcej akt
sprawy, przyporzadkowanej do klasy z wykazu akt, prowadzonej w systemie papierowym, sporzadza
si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ ewidencji, o ktdrej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy zdawczo-
odbiorcze dla szczegdlnych rodzajéw dokumentacji, m.in. dla dokumentacji audiowizualne;j,
osobowej, technicznej, jezeli wynika to z potrzeb jednostki organizacyjnej lub zalecen dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego lub jezeli informacje, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, sa
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Ewidencja jest sporzadzana w postaci papierowej albo w postaci elektroniczne;.

6. Pozycje w ewidencji uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zatozenia teczki aktowej, a nastepnie
wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu akt.

7. Przekazanie ewidencji w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym;
2) na oznaczonym w sposoOb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

8. Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wykorzystanie narzedzi informatycznych
ewidencj¢ w postaci papierowej sporzadza si¢:

1) w czterech egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.

9. Archiwista moze wymagac¢ przekazania dodatkowo, oprocz ewidencji w postaci papierowe;j, takze

dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tej ewidencji.

§ 64

1. Archiwista zwraca jeden egzemplarz ewidencji, o ktorej mowa w § 63 ust. 9, komorce organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacje. Informacje z ewidencji sg podstawa do udostepniania dokumentacji z
archiwum.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum odpowiada kierujacy komoérka
organizacyjna.

§ 65

Po przyjeciu papierowych teczek aktowych na stan archiwum, archiwista dokonuje automatycznej
archiwizacji przekazanych spraw, znajdujacych si¢ w systemie EZD.

§ 66



Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej,
jej reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami o charakterze
kadrowym

§ 67

W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej lub jej reorganizacji, prowadzacej do
powstania nowej jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej, podlegajacej likwidacji
lub reorganizacji, zawiadamia o tym dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, uzgadniajgc zasady
przekazania dokumentacji do archiwum panstwowego.

§ 68
Reorganizacja komorki organizacyjnej

1. Przez reorganizacj¢ komorki organizacyjnej rozumie si¢ likwidacje, utworzenie nowej komorki
organizacyjnej, taczenie, przejmowanie, podziat zadan, zmian¢ nazwy komorki, zmiang oznaczenia
komorki organizacyjne;.

2. W przypadku reorganizacji komodrki organizacyjnej albo przekazania zadan miedzy komorkami
organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

1) w postaci elektronicznej - komorka przekazuje w systemie EZD nowej komorce organizacyjne;,
z jednoczesnym nadaniem jej pelnych uprawnien do zarzadzania aktami sprawy;

2) w postaci papierowej — komorka przekazuje je protokolarnie nowej komorce organizacyjnej, przy
czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spiséw
obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zalacza si¢ do protokotu.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie
rejestruje je ponownie, pod swoim oznaczeniem, zgodnie z § 45. Przerejestrowanie spraw
prowadzonych papierowo wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych, zalozonych
w nowej komarce organizacyjne;.

4. Komorka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzagdkowane akta
spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy do archiwum. W przypadku
niedopelnienia tego obowiazku, porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum
spoczywa na komorce organizacyjnej przejmujacej zadania. W przypadku likwidacji komorki
organizacyjnej, gdy jej zadania nie sg przejmowane przez nowg komoérke organizacyjng, kierownik
jednostki wskazuje komorke odpowiedzialng za uporzadkowanie 1 przekazanie dokumentacji do
archiwum.

5. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie do archiwum w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 9.

§ 69

1. Zakonczenie §wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej komorki
organizacyjnej (nie zwigzane z reorganizacja) nie powoduje skrocenia dwuletniego okresu
przechowywania spraw papierowych, zakonczonych w komdrce organizacyjnej i koniecznoS$ci
dokonania archiwizacji.

2. Obowiazkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy w innej
komorce organizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki organizacyjnej otrzymat
nowy zakres obowigzkow, jest:



1) przekazanie przelozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych w
postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniniami do zarzadzania aktami
sprawy;

2) przekazanie przelozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetienie metadanych w systemie EZD, a w
przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych zawierajacych sprawy, ktore
prowadzit; w przypadku, gdy okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych minat,
przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach, o ktorych mowa

w instrukcji;
4) zwrdcenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentdéw oraz zwrocenie
do sktadu informatycznych no$nikow danych wszystkich wypozyczonych no$nikéw danych;
5) zwrbcenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
3. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania przez pracownika okreslonych w ust. 2, dokumentacja
z konta pracownika, po uzgodnieniu z wilasciwym kierownikiem komorki, przekazywana jest

niezwtocznie, nie poézniej niz w ciggu 14 dni, osobie przez niego wskazanej lub kierownikowi tej
komorki.



Minimalny zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajaca,
przesylke wychodzacg, elementy akt sprawy niebedace przesyltkami, sprawe

Cze$¢ A — struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

Zatacznik nr 1

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$é*)

Powtarzalno$¢

1

oznaczenie nadawcy przesytki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebgdacego osoba
fizyczna

Tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imi¢ (imiona) osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)

tekst zapisany w sposob

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imienia

(imion)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1,
w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

Wwymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjne;j
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie
pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

2g

Kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak




data widniejaca na piSmie

data w formacie RRRR-MM- DD,
2dzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

wymagane

nie

data nadania przesytki

data w formacie RRRR-MM- DD,
2dzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

data wplywu przesytki

data w formacie RRRR-MM- DD,
2dzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia

Wwymagane

nie

data i czas wykonania rejestracji
dokumentu 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 miesigca, 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

Wwymagane

nie

oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentdéw (np. pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka, itd.)

tekst

opcjonalne

tak

nadany automatycznie unikatowy w catym
systemie EZD identyfikator dokumentu

tekst bez spacji i znakow:

(\ ) — ukos$nik lewy
(/) — ukos$nik prawy
( *)— gwiazdka

( ?) — znak zapytania
( : ) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(, ) — przecinek

(; ) — $rednik

Wwymagane

nie

tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢
do tresci dokumentu (np. sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)

tekst

wymagane

nie




10 |dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
11 [liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 juwagi — dodatkowe informacje dotyczace |[tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wplywajacej (np.
skan tylko 1 strona - razem ponad 500
stron, zatacznik - kalendarz w formacie
wickszym niz A3, zalaczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
14  |typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. |mozliwe wartoSci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collecti ) dk
http://dublincore.org/documents/dcmi- O,,ec ion (nieuporzadkowany
zbior danych),
type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wydanymi na ]d)atase;It (uporzadkowany zbior
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy anych),
archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
W tym pismo w postaci
papierowej, odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany zard6wno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu =text
15 |sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza, itd.)
16 |znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest



http://dublincore.org/documents/dcmi-

Czgé¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*) | Powtarzalnoéé
1  |oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
przesytki, w tym:
la [imi¢ (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie EZD [umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie imienia (imion) i
nazwiska (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b  [stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa w .
la (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 |oznaczenie adresata, w tym: tak
2a |nazwa adresata niebgdgcego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b  |nazwisko i imi¢ (imiona) osoby fizycznej [tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nic okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na [rozdzielenie nazwiska i imienia
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego |(imion)
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
3 |adres adresata, o ktorym mowa w pkt 2, a nie
W tym:
3a  |kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b |miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3c |ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej |[tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
3d  |budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie




z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

3e |lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej (tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne)
3f  |skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g  [Kraj tekst wymagane nie
3h |e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM- DD, wymagane nie
2dzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM- DD, [opcjonalne nie
2dzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelne;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6 oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzaju
dokumentdéw (np. pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, notatka,
itd.)
7 nadany automatycznie unikatowy w catym . . wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu tekst bez spacji i znakow:
(\) — uko$nik lewy
(/) —ukosénik prawy
(*)— gwiazdka
( ?) — znak zapytania
(: ) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(, ) — przecinek
(; ) — $rednik
8  [tytul — zwiezte okreélenie odnoszace si¢  [tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (np. sprawozdanie z

przygotowan do Euro 2012, projekt




instrukcji, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywdz nieczystosci)

9  |dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
10 [liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 |[Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 juwagi — dodatkowe informacje dotyczace |[tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesyiki
13 |typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. |mozliwe wartoSci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collecti . dk
http://dublincore.org/documents/demi- O,,ec ion (nieuporzadkowany
zbidr danych),
type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wydanymi na ]d)atasilt (uporzadkowany zbior
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy anych),
archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia,
W tym pismo w postaci
papierowej, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zar6wno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartoSci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 |sposdb wysytki na podstawie tekst wymagane nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)



http://dublincore.org/documents/dcmi-

Czgé¢ C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji, notatka

z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*) Powtarzalnos¢|
1  |oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
la |imi¢ (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie EZD [umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie imienia (imion) i
nazwiska (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b  [stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynno$ci w systemie, o ktorych mowa w |[wpisywanie na podstawie
la zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 |data i czas wlaczenia do akt sprawy w data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
automatycznie) 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 przyktad
1997-07- 16T19:20:30
3 |oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentoéw (na przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)
4 |nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
(\) — uko$nik lewy
(/) — ukos$nik prawy
( *)— gwiazdka
( ? ) — znak zapytania
( : ) — dwukropek
(=) — znak rownosci
(, ) — przecinek
(; ) — Srednik
5  |tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢  |tekst wymagane nie




dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czegsciowo,
niepubliczny

Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych

typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. |mozliwe warto$ci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy
archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany
zbior danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym,;
zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu =text



http://dublincore.org/documents/dcmi-

Czgé¢ D — Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zapisywany automatycznie po
wybraniu wlasciwej pozycji wykazu
akt)

instrukcji

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnoéé*)  |Powtarzalno$é
1  |oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé tak
la |imi¢ (imiona) i nazwisko pracownika |[tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie nie
zakltadajgcego sprawe umozliwiajacy automatyczne okres$lono 1b
rozdzielenie imienia (imion) i
nazwiska (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b |imi¢ (imiona) i nazwisko pracownika [tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono la
rozdzielenie imienia (imion) i
nazwiska (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 |datai czas zatozenia sprawy w data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
automatycznie) 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 przyktad
1997-07- 16T19:20:30
3 |data i czas ostatniego elementu akt data i czas w formacie RRRR- nie
sprawy (zapisywana automatycznie =~ [MM-DD, gdzie RRRR to cztery [Wymagane w
najpo6zniejsza z dat sposrod dat cyfry roku, MM to dwie cyfry momencie
wymienionych w czgéciach A, B lub C |miesigca, DD to dwie cyfry dnia, [eksportu danych do
zatacznika nr 1 do instrukcji) na przyktad 1997-07-16 paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy
archiwalne;j
4 |znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi wiwymagane nie




tytut — zwigzte okreslenie odnoszace |tekst wymagane nie
si¢ do tresci sprawy (na przyktad
,.przygotowanie projektu instrukcji”,
-wyjazd do Brukseli na spotkanie dot
........ ”, ,przygotowanie umowy na
WywoOz nieczystosci’”)
dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: nie
(automatyczne przyporzadkowanie . . |Wymaganc w
odpowiedniej warto$ci na podstawie pubhczny — dostepny w Cft19501, momencie
metadanych dokumentow p1.1b11czr.1y — dostepny czesciowo, leksportu danych do
elektronicznych znajdujacych si¢ w niepubliczny paczki archiwalnej, o
aktach sprawy) ktorej mowa w
przepisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalne;j
Format ustalona warto$é: nie
wymagane w
,,Multipart/Header-Set” momencie
eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalne;j
typ (wg Dublin Core Metadata ustalona warto$¢: nie
Initiative. Type Vocabulary) ) . wymagane w
http://dublincore.org/documents/dcmi Collection (nieuporzadkowany momencie
_type-vocabulary/ zbior danych) eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
zgodnie z przepisami wydanymi na ktorej mowa w
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy przepisach wydanych
archiwalnej na podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalne;j
Opis tekst opcjonalny nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe



http://dublincore.org/documents/dcmi

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zatacznik nr 2

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ bitéw na piksel
teksty drukowane czarno- (150 dpi 1 bit (czarno-biate)  [wielostronicowy TIFF CCITT G4 Iub
biate lub takie, w ktorych ) ) inna bezstratna
kolor nie ma znaczenia®, wielostronicowy PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szaro$ci . . bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zalgczone osobno)  |dtuzszym boku szaro$ci lub kolor 24-
bit
teksty drukowane — 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate, mniejsze niz |dtuzszym boku lub ) ) inna bezstratna
A4 200 dpi (wybor tego, co wielostronicowy PDF
da wigksza jakosc¢)
rekopisy mniejsze niz A4 {1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dtuzszym boku lub szarosci ) ) bezstratna
200 dpi (wybor tego, co wielostronicowy PDF
da wigksza jakosc¢)
materialy 200 dpi Dobor w zaleznosci  |JPG >50%
wielkoformatowe wicksze od znaczenia koloru
od A3 (na przyktad lub odcieni szarosci DIVU
plakaty, mapy)
teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktorych kolor ma . ) bezstratna
naczenic) wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dtuzszym boku

Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdéznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

)

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy

itp. sa w innym kolorze.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 109

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
z dnia 23 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO/SKLADNICY AKT

Panstwowego Gospodarstwa LeSnego
Lasy Panstwowe

W porozumieniu Wprowadzam do uzytku stuzbowego
NACZELNY DYREKTOR DYREKTOR GENERALNY
ARCHIWOW PANSTWOWYCH LASOW PANSTWOWYCH
Adam Wasiak

(podpisano elektronicznie)
(podpisany dokument elektroniczny jest w EZD
w aktach sprawy EO.0180.2.2025)
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Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego/sktadnicy akt w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (dalej PGL LP), zwana dalej instrukcjg, okresla
organizacj¢, zadania 1 zakres dzialania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w jednostkach
organizacyjnych PGL LP oraz reguluje postepowanie z wszelkag dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia oraz informacji w niej zawartych.

§2

Podstawowe pojecia uzyte w instrukcji archiwalnej oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista — pracownik lub pracownicy realizujacych zadania archiwum
zakladowego/sktadnicy akt;

archiwum zakladowe — funkcjonuje w jednostkach organizacyjnych wskazanych przez
wlasciwego dyrektora archiwum panstwowego, zajmuje si¢ przejmowaniem dokumentacji
spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych, czasowym jej przechowywaniem,
zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej (oznaczonej symbolem B) i przekazywaniem materialow archiwalnych
(oznaczonej symbolem A) do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego;

brakowanie — proces polegajacy na ocenie przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania uplynat, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej do dalszych celow
praktycznych i przekazaniu jej do zniszczenia;

dokument elektroniczny — stanowigcy odrgbng calo$¢ znaczeniowa zbidr danych,
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej 1 zapisany na informatycznym nosniku
danych;

dokumentacja — wszelkiego rodzaju dokumenty, jak rowniez korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne — niezaleznie od swojego no$nika (w szczegdlnosci zapisana w formie
elektronicznej lub papierowej, zapis dzwigkowy, wizyjny lub audiowizualny);

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja, ktéra ma czasowa warto$¢ praktyczng dla
jednostki organizacyjnej 1 nie stanowi materialow archiwalnych, oznaczona symbolem kategorii
archiwalnej B, BE, Bc;

ekspertyza archiwalna — szczegotowe badanie dokumentacji przez specjalistow z archiwum
panstwowego w celu oceny jej wartosci 1 ustalenia, ktére materialty maja wieczng warto$¢
historyczng (kategoria A), ktore przechowuje si¢ tylko czasowo (kategoria B), a ktore wymagaja
kolejnej oceny po uptywie terminu (kategoria BE);

informatyczny nos$nik danych — urzadzenie lub przedmiot stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

jednostka archiwalna — odrgbna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum
(np. dokument, ksiega, wigzka, teczka, mapa, rysunek, fotografia, tasma magnetofonowa lub
filmowa, dyskietka, plyta CD) stanowigca czg¢s¢ zasobu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

10) jednostka organizacyjna — kazda jednostka Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe w rozumieniu art. 32 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 1991 r.
Nr 101, poz. 444 z p6zn. zm.), tj.: Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych, zwana dalej DGLP,



Regionalne Dyrekcje Lasow Panstwowych, zwane dalej RDLP, nadle$nictwa i zaklady;

11)JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt, stuzy do oznaczania, rejestracji,
laczenia i przechowywania akt;

12) klasyfikacja — podziat wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych, ktore sa lub beda
przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjne;j;

13) kwalifikacja — nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

14) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen czy
okreslonej problematyki;

15) materialy archiwalne — dokumentacja, ktéra podlega wieczystemu przechowywaniu we
wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym, oznaczana symbolem kategorii archiwalnej A;

16) paginacja — numerowanie zapisanych stron przez naniesienie kolejnego numeru w gérnym
prawym lub lewym rogu;

17)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbidér dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany w podziale na
zbiory, uwzgledniajace stopien odwzorowania w systemie EZD;

18) sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, zgromadzona 1
wytworzona w zwigzku z zalatwianiem spraw, przechowywany w podziale na zbiory,
uwzgledniajace stopien odwzorowania w EZD;

19) skladnica akt — funkcjonuje w jednostkach, w ktorych nie powstaja materiaty archiwalne;
zajmuje si¢ przejmowaniem z komorek organizacyjnych dokumentacji spraw zakonczonych,
czasowym jej przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem oraz
brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B;

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

21) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
zidentyfikowanie: w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt, sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spiséw 1 liczby porzadkowej, pod ktoérag w tym
spisie dana jednostka archiwalna zostala wpisana;

22) skontrum — okresowa kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbioréw dokumentacji papierowe;j
z ewidencja;

23)system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego mozliwe jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach;

24)teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzagce do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci papierowej, objetych ta sama klasa
ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujaca akta jednej
sprawy oraz teczka zbiorcza

25)znak sprawy - zespdt symboli, na ktore skladaja si¢: oznaczenie komorki organizacyjnej,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw, wszystkie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym si¢ rozpoczeta.

§3

. Archiwum zakladowe gromadzi i1 przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) 1



dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B), z wszystkich komorek organizacyjnych oraz
dokumentacje odziedziczong po poprzednikach prawnych i zlikwidowanych jednostkach
podlegtych, w wyniku przejecia catosci lub czegsci zadan.

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym/sktadnicy akt musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inacze;j.

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

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego/skladnicy akt

§4

. W jednostkach PGL LP funkcjonuja niezalezne archiwa zaktadowe lub sktadnice akt.

. Dla dokumentacji elektronicznej funkcje archiwum zakladowego/sktadnicy akt petni system EZD.

. Nadzér nad prawidlowosciag stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Laséw

Panstwowych, za posrednictwem kierownikow:

1) komorek organizacyjnych biura Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych oraz

2) jednostek organizacyjnych PGL LP oraz podlegajacych im kierownikow komorek
organizacyjnych.

. Dyrektor regionalnej dyrekcji LP, ze wzgledow organizacyjnych i lokalowych, moze utworzy¢

zbiorcze archiwum/sktadnice akt dla okreslonych jednostek organizacyjnych, wchodzacych w sktad

danej regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wiasciwymi miejscowo dyrektorami archiwow

panstwowych, z zachowaniem zasad rozdzielnosci ewidencyjnej i1 fizycznej przechowywanej

dokumentacji, dla kazdej z jednostek organizacyjnych.

. Nadzor merytoryczny nad dzialalnoscig zbiorczego archiwum/skladnicy akt sprawuje wyznaczony

przez dyrektora regionalnej dyrekcji LP pracownik - archiwista.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw archiwisty, tryb dziatania oraz lokalizacje zbiorczego

archiwum/sktadnicy akt okresla dyrektor regionalnej dyrekcji LP, w porozumieniu z wiasciwymi

miejscowo dyrektorami archiwdéw panstwowych.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego/skladnicy akt

§5
. Nadzor nad prawidlowa dzialalno$cig archiwum zakladowego/sktadnicy akt powierza si¢
uprawnionemu pracownikowi - archiwiscie.

. Liczba pracownikoéw archiwum zaktadowego/sktadnicy akt powinna umozliwia¢ sprawng realizacje
zadan.

. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt dwodch archiwistow, przed
rozpoczeciem pracy, osoby te zawieraja migdzy soba umowe o wspdtodpowiedzialno$ci.

. Bezposéredni nadzor nad archiwista/archiwistami sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w
strukturze, ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe/sktadnica akt.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej funkcjonuje archiwum/skladnica akt, wyznacza



sposréd archiwistow koordynatora prac archiwum zaktadowego.

§6
1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie Srednie i
przeszkolenie archiwalne (kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja
archiwalna.
2. Do podstawowych obowigzkoéw archiwisty nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych w formie elektronicznej i papierowej;
b) ze sktadow chronologicznych;
¢) zgromadzonej w skladzie informatycznych no$nikéw danych;

2) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

3) przeprowadzanie skontrum;

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

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) doradzanie komodrkom organizacyjnym (we wspoéldziataniu z koordynatorem czynnos$ci
kancelaryjnych) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;

9) sprawdzenie prawidlowosci zakwalifikowania materialdow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed przekazaniem ich do archiwum/sktadnicy
akt;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego/sktadnicy akt;

11)znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki oraz gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych;

12)znajomos¢ stosowanych w przeszlosci 1 obecnie systemow kancelaryjnych oraz znajomos¢ i
przestrzeganie  przepisOw  kancelaryjno-archiwalnych  powszechnie = obowigzujacych,
regulujacych sposob postepowania z dokumentacja;

13)dbanie o mienie 1 bezpieczenstwo archiwum zakladowego/sktadnicy akt, przestrzeganie
przepisow 1 zasad przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

15)monitorowanie temperatury 1 wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt oraz prowadzenie ewidencji pomiardéw;

16) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku 1 wlasciwe ich zabezpieczenie;

17)przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego.

§7
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nowemu
archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.



Rozdzial 4

Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zakladowego/skladnicy akt

§8

. Pomieszczenia archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowiag magazyny, w ktorych przechowuj e
si¢ dokumentacj¢ w postaci papierowej oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwi$cie i osobom korzystajacym z dokumentacji.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, dopuszcza si¢ zorganizowanie w magazynach archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu.

§9

. W pomieszczeniu magazynowym stuzacym do przechowywania dokumentacji zapewnia si¢
warunki do realizacji zadan archiwisty oraz zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,

W szczeg6lnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktadac¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci,

2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwag temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed:

a) wilamaniem i dostgpem osdb nieuprawnionych (w tym posiada¢ drzwi antywlamaniowe 1
antypozarowe);

b) pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru, worki ewakuacyjne i koce
gasnicze;

c) bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

5) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

6) posiada¢ o$wietlenie zapewniajagce odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z
przenosnego Zrodla $wiatta.

§10

. Pomieszczenia magazynowe, stuzace do przechowywania dokumentacji, wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne zabezpieczone przed korozja;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

W pomieszczeniach magazynowych stuzagcym do przechowywania dokumentacji:

1) nie moga znajdowac si¢ przedmioty 1 urzadzenia inne niz bezposSrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowacd rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob
ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie §wiatta nie moze przekraczac¢ 200 lukséw;



5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w
szczegblnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

7) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§11
Wstep do lokalu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji

§12
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego/sktadnicy akt nastepuje w trybie i na
warunkach okreslonych w Rozdziale 9 instrukcji kancelaryjnej PGL LP.
2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe/skladnice akt oznacza uznanie jej za
dokumentacje archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ w terminach uzgodnionych z archiwistg.

§13
1. Przyjecie dokumentacji w systemie EZD na stan archiwum oznacza przejecie uprawnien do
zarzadzania dokumentacja przez archiwiste.
2. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zakladowego/sktadnicy akt
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacego sprawe.
3. Po przyjeciu teczek aktowych na stan archiwum, archiwista dokonuje automatycznej archiwizacji
dokumentacji przekazanych spraw, znajdujacej si¢ w systemie EZD.

§ 14
1. Archiwista ma prawo odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) dokumentacja zostata nieprawidtowo zaklasyfikowana;
3) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia pracownika przekazujacego
dokumentacje.

Rozdzial 6

Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencja zgromadzonej dokumentacji

§15
1. Ewidencje¢ archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowig w szczegolnosci:
1) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (odrgbny dla kazdego z aktotworcow);
2) spis zdawczo-odbiorczy akt;
3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych;
4) karta udostepniania akt;
5) spis materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;



2.

3.

1.

2.

6) spis brakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
7) protokoét o braku lub uszkodzeniu udostepnionych akt;
8) spis zdawczo- odbiorczy dokumentacji technicznej;
9) rejestr warunkéw wilgotnosci 1 temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.
Wzory formularzy ewidencji archiwum zaktadowego/sktadnicy akt wraz z zakresem danych w nich
zawartych znajdujg si¢ na stronach archiwow panstwowych.
Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji, archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych, ponadto:
1) w gornej czesci spisu zdawczo-odbiorczego nanosi numer wynikajacy z wykazu spiséw;
2) przekazuje pracownikowi komorki organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego;
3) nanosi na:
a) kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie;
b) kazdy tom teczki (dotyczy dokumentacji kat. B, gdy teczka dzieli si¢ na tomy), identyczng
sygnature archiwalng;
¢) pudlo skrajne sygnatury teczek aktowych (umieszczonych w pudle), gdy teczki wlozono do
pudia;
4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.

§16

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych:

1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych, w uktadzie wynikajacym z
kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo - odbiorczych;

2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych, w ukladzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje (zaktada oddzielne teczki na kazda komorke
organizacyjnag).

W porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie z

czwartym egzemplarzem spisu materiatlow archiwalnych (dotyczy kat. A).

§17

Dokumentacje¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac sie do
polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez jednostki organizacyjne
PGL LP.

§18

Dokumentacje w postaci papierowej przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt w sposob
zapewniajacy jej ochroneg przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne

wykorzystanie miejsca, przy czym odrebnie przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe;

3) listy plac;

4) dokumentacje techniczng;

5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.



§19
1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudel na nowe.
2. Jednostki organizacyjne poddajg konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§20
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy
akt, wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, kierownik
jednostki organizacyjnej powiadamia jednostk¢ nadrzedna, wtasciwe archiwum panstwowe oraz inne
organy.

Rozdzial 7

Skontrum i porzadkowanie dokumentacji

§21

1. Skontrum polega na poréwnaniu zapisow w spisach ze stanem faktycznym dokumentacji papierowej
oraz stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roéznic miedzy zapisami, a stanem faktycznym dokumentacji i
ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej lub na
wniosek dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.

3. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawierac co
najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w spisach, a byla przechowywana w archiwum
zaktadowym/skladnicy akt;

3) spisy dokumentacji, ktora byla ujeta w spisach, a nie byta przechowywana w archiwum
zaktadowym/skladnicy akt;

4) podpisy czlonké6w komisji.

§22
Jezeli dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt posiada bledng klasyfikacje
lub kwalifikacje archiwalnag, archiwista wskazuje wlasciwa klasyfikacje i kwalifikacj¢ archiwalng, nie
zmieniajac znakoéw spraw. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej odbywa si¢ w porozumieniu z
dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji

§23
1. Zarchiwizowana dokumentacja elektroniczna jest przechowywana w systemie EZD.
2. Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ w systemie EZD lub na informatycznym no$niku danych.



§ 24

. Dokumentacj¢ papierowg udostepnia si¢ na miejscu w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt.

. Wypozyczajac dokumentacje papierowa, poza siedzibe jednostki organizacyjnej, mozna wykonaé
jej kopie¢ zastepcza i1 zachowac jg w archiwum zakladowym/sktadnicy akt do czasu zwrotu
dokumentacji.

. Dokumentacje¢ papierowa udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, w formie:

1) umozliwienia wgladu;

2) wypozyczenia;

3) przekazania kopii;

4) przekazania informacji o zawartosci.

. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom komoérek organizacyjnych wymagana jest zgoda
kierownika komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
zakladowego/sktadnicy akt. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwos$ci, zgod¢ wydaje kierownik
jednostki.

. Osobom spoza jednostki organizacyjnej udostepnia si¢ dokumentacje, na $cisle okreslony okres, za
zgoda kierownika jednostki.

§ 25

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentacji.

. W przypadku udostepnionej dokumentacji niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie pojedynczych elementow;

2) dotaczanie pojedynczych elementow;

3) przekazywanie innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom bez wiedzy
archiwisty;

4) dokonywanie zmian, niszczenie, nanoszenie adnotacji i uwag.

§26

. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji papierowej przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakow udostepnionej dokumentacji,
archiwista sporzadza protokot.

. Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktérej udostepniono dokumentacje, w celu wyjasnienia
sprawys;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.

. Na podstawie protokotu kierownik komorki, ktéremu podlega archiwum zaktadowe /sktadnica akt,

zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego/skladnicy akt

§27
. Wycofanie dokumentacji jest mozliwe tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach i za zgoda
kierownika jednostki.



Archiwista na podstawie podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku, wycofuje
dokumentacje i przekazuje do komorki organizacyjne;.

Archiwista nanosi w spisie odpowiednig adnotacj¢ o wycofaniu dokumentacji ze stanu archiwum.
W przypadku dokumentacji elektronicznej informacja jest rejestrowana w systemie EZD.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 28

. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej elektronicznej 1 papierowej stosuje si¢

odpowiednio przepisy wydane na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie moze nastagpi¢ przed uplywem okresu
przechowywania okreslonego w JRWA.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszczeniu, w sposob wiasciwy dla danej techniki jej
wytworzenia i zapisu.

§29

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD, mozliwe jest
wylacznie w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

1.

10.

§ 30

Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej papierowej do brakowania inicjuje archiwista, ktory

sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalne;j.

Spisy, o jakich mowa w ust. 1, podlegaja opiniowaniu przez kierownikow komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie
ma takiej mozliwos$ci, opini¢ wydaje kierownik jednostki.

Na wniosek archiwisty, kierownik jednostki powotuje komisje¢ do weryfikacji spisow.

W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 2, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej. Wydtuzenie czasu przechowywania odnotowuje si¢ we wtasciwych

spisach.

. Z posiedzenia komisji powstaje protokot oceny oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej. Protokot

komisji podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki, za
uprzednig zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie tworzy si¢ osobno dla kazdej dokumentacji oznaczonej
symbolami B, BE i Be.

Do wniosku dotacza si¢ spisy dokumentacji niearchiwalne;.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie oraz spis dokumentacji do wybrakowania przekazuje si¢
do wilasciwego terenowo archiwum panstwowego.

Po uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego, dokumentacje przekazuje si¢ do trwatego
1 bezpiecznego zniszczenia, w sposob wykluczajacy mozliwos¢ odtworzenia tresci dokumentow,
bez wzgledu na technike ich wytworzenia i forme zapisu. Z przeprowadzenia procedury zniszczenia
sporzadza si¢ protokoét lub certyfikat zniszczenia.



l.

1.

2.

§31
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji elektronicznej — do dokonania zmian kwalifikacji archiwalnej w
systemie EZD;
2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowe;j:
a) do jej uporzadkowania;
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego;
c) spis podpisuja:
- archiwista;
- kierownik komorki, w ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe;
- kierownik komorki odpowiedzialny za akta.
Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.

§ 32
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w odpowiednich spisach,
date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej
informacja jest rejestrowana przez system EZD.
Dokumentacja powstajagca w czasie procedury brakowania jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe/sktadnice akt.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§33

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisOw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 34

. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materiatow archiwalnych przed ich

przekazaniem przez jednostk¢ organizacyjng do archiwum panstwowego, odbywa si¢ w sposob
uzgodniony miedzy dyrektorem archiwum panstwowego a kierownikiem jednostki, przy
uwzglednieniu standardow porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatéw archiwalnych.

Przekazanie materiatéw archiwalnych nast¢puje w terminie uzgodnionym z dyrektorem wlasciwego
archiwum panstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego dyrektora, na podstawie protokotu i
spisu.

Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materiatow archiwalnych, w terminie uzgodnionym
przez strony, nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania materiatow archiwalnych.

§ 35

Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w spisach zdawczo- odbiorczych date
przekazania tych materiatoéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej, informacja jest

rejestrowana w systemie EZD.



1.

2.

3.

4.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢

§ 36

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi komorki, w strukturze ktoérej usytuowane jest
archiwum zakladowe/sktadnica akt.

W sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢, co najmniej nast¢pujace informacje dla
dokumentacji papierowej dotyczace liczby:

1)
2)
3)
4)

5)

teczek aktowych oraz metrow biezacych dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

pudet (paczek) oraz metrow biezacych dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i
sktadu informatycznych no$nikoéw danych;

teczek aktowych dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbge o0sob
korzystajacych;

teczek aktowych oraz metrow biezacych materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego;

teczek aktowych oraz metréw biezacych wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Dla dokumentacji elektronicznej zapisy ust. 3 pkt 1- 5 oznaczaja odpowiednio:

1)
2)

3)

dla dokumentacji tworzacej akta spraw w systemie EZD - liczbg spraw;

dla dokumentacji nietworzacej akt spraw w systemie EZD - liczbe¢ klas z wykazu akt dla danego
roku kalendarzowego;

dla dokumentacji ze skiadu informatycznych nos$nikéw danych - liczbe nosnikow 1 liczbe
przesylek zapisanych na tych no$nikach.



Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zatacznik nr 1

Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
Wilasciwa temperatura | yahania dobowe wilgotnos¢ wahania dobowe
' 5 powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji | giopniach Celsjusza) powietrza (w | Powietrza (w % |wzglednej powietrza
stopniach RH) (w % RH)
Celsjusza)
min. maks. min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biala 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy i
( g Y 3 18 2 20 50 5
pozytywy), taSma
filmowa
2.c. TaSmy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwicku
3. Informatyczne nosniki
12 18 2 30 40 5
danych




