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Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja kancelaryjna Panstwowej Inspekcji Pracy, zwana dalej ,instrukcja”, okresla

szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostkach

organizacyjnych  Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanych dalej ,jednostkami
organizacyjnymi PIP”,

Instrukcja reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg, w tym zwigzang

z dziatalnoscig komisji, rad, zespotéw i innych organdw kolegialnych powotanych przez

Gtéwnego Inspektora Pracy, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie

stanowig inacze;j:

1) poczawszy od wptywu Ilub powstania dokumentacji wewnatrz jednostek
organizacyjnych PIP do momentu jej przekazania do archiwum zaktadowego danej
jednostki organizacyjnej PIP lub przekazania do zniszczenia oraz

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

Jednostkami organizacyjnymi PIP w rozumieniu instrukcji sa:

1) Gtéwny Inspektorat Pracy;

2) okregowe inspektoraty pracy, dalej zwane ,okregowymi inspektoratami”;

3) Osrodek Szkolenia Parnstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we
Wroctawiu, dalej zwanym ,,0srodkiem”.

Do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne stosuje sie jedynie te przepisy

instrukgji, ktore dotycza:

1) postepowania z przesytkami przychodzacymi zawierajgcymi takg dokumentacijg;

2) sposobu rejestracji spraw;

3) opisywania teczek aktowych;

4) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego wiaéciwe] jednostki
organizacyjnej PIP.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych PIP

w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyriski i ojcowski,

wnioski o urlop bezptatny, wnioski ourlop wychowawczy) uwaia sie za przesyfki

przychodzace do jednostek organizacyjnych PIP, o ile przychodzg do kancelarii.

Rozdziat 2

Nadzor i koordynacja przestrzegania przepisdéw instrukcji

§ 2.
Nadzér ogdlny nad przestrzeganiem przepisow instrukeji sprawuje w:
1) Gtownym Inspektoracie Pracy — Gtowny Inspektor Pracy;
2) okregowym inspektoracie — Okregowy Inspektor Pracy;
3) osrodku — Dyrektor Osrodka.
Nadzor biezgcy nad przestrzeganiem przepisdw instrukcji sprawujg kierownicy komérek
organizacyjnych.



3.

Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1i 2, polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) terminowosci i prawidtowosci realizacji pism i zatatwiania spraw;

2) prawidtowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja;

3) prawidtowosci rejestracji pism i spraw oraz prawidiowoséci metadanych ich
opisujacych;

4) kompletnosci akt spraw;

5) terminowosci i prawidtowosci przekazywania dokumentacji do wiasciwego
archiwum zaktadowego.

§ 3.
Do biezace] koordynacji prawidfowosci wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w  zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, wifasciwego

rejestrowania i opisywania metadanymi pism oraz spraw, kierownik jednostki
organizacyjnej PIP wyznacza dla danej jednostki organizacyjnej PIP koordynatora lub
koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.

Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest osoba dysponujaca przeszkoleniem z
zakresu kancelaryjno-archiwalnego.

Rozdziat 3

Wyjasnienie poje¢ uzywanych w instrukcji

§4.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong na sposob
zatatwienia sprawy lub aprobate treéci pisma;

akta sprawy — calg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, diwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajgca przebieg  jej zatatwiania
i rozstrzygania;

archiwista — pracownika lub pracownikéw jednostki
organizacyjnej PIP realizujacych zadania archiwum
zaktadowego;

dekretacja — adnotacjg, ktéra moze zawieraé¢ dyspozycje co do
terminu isposobu zatatwienia sprawy, wskazujaca
osoby lub komdrki organizacyjne, wyznaczone do
zatatwienia sprawy;



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

dekretacja zastepcza

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD)

ESP

informatyczny nosnik
danych

kancelaria

kierownik jednostki
organizacyjnej
kierownik komarki
organizacyjnej

kod kreskowy

komorka
merytoryczna

komérka
organizacyjna

adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca
tres¢ dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo w postaci papierowej, ktore
stanowi czes¢ akt sprawy prowadzonej sposobem
tradycyjnym;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
elektroniczng  skrzynke  podawcza, okreslong
W przepisach o] informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne;

material lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci
cyfrowej, na  ktdrym  zapisano  w postaci
elektronicznej dokumentacje, odzwierciedlajacg
przebieg  zatatwiania | rozstrzygania spraw
w jednostkach organizacyjnych PIP;

gtowny punkt kancelaryjny w kazdej z jednostek
organizacyjnych PIP, wtfasciwy do przyjmowania
i wysytania przesytek;

Gtéwnego Inspektora Pracy, Okregowego Inspektora
Pracy lub Dyrektora Osrodka;

osobe kierujacg komérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy;

graficzng reprezentacje  informacji poprzez
kombinacje ciemnych i jasnych elementdw, ustalong
wedtug symboliki danego kodu, przeznaczong dla
czytnikow elektronicznych i umozliwiajaca
automatyczne odczytywanie informacji o pismie,
teczce aktowej lub pudle;

komodrke organizacyjng, do ktérej zadarn nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora
w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi catoéé
akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg
akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie czesé jednostki
organizacyjnej PIP, np. departament, sekcja, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy;



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie
cyfrowe

pieczec wplywu

pismo

pismo przychodzace

pismo wewnetrzne

pismo wychodzace

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytkg, sprawg lub inng
dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dfugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wytgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci papierowej;
dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umotzliwiajacy zapoznanie sie z t3
tresciag ijej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru, np. skan
pisma w postaci papierowej;

odcisk pieczeci umieszczany przez kancelarie lub inny
uprawniony punkt kancelaryjny na przesytkach
przychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy
co najmniej nazwe jednostki organizacyjnej PIP,
nazwe komarki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie
kancelaria lub inny punkt kancelaryjny, date wptywu,
a takie miejsce na umieszczanie UNP przesytek
przychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikow  (przyktadowa wizualizacje pieczeci
wptywu okreéla zatacznik nr 3 do instrukcji);
wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng
catos¢ znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokét,
decyzja, postanowienie;

pismo, ktore wplyneto z zewnatrz do danej jednostki
organizacyjnej PIP od innego podmiotu lub osoby;
pismo, ktore powstalo w danej komdrce
organizacyjnej celem udokumentowania czynnosci w
sprawie lub pismo, ktére zostatlo przekazane
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w obrebie
danej jednostki organizacyjnej PIP;

pismo, ktére powstalo w danej jednostce
organizacyjnej PIP i przeznaczone jest do wystania na
zewnatrz w dowolny sposéb do innego podmiotu lub
osoby;



23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

prowadzgcy sprawe

przesytka

punkt kancelaryjny

rejestr

sekretariat

sktad chronologiczny

sktad
informatycznych
nosnikéw danych

spis spraw

sprawa

system EZD

sposadb tradycyjny
prowadzenia spraw

osobe zaftatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie
o terminowosc zatatwienia sprawy i kompletowanie
akt sprawy lub grupujaca dokumentacje nie tworzaca
akt sprawy;

dokumentacje otrzymana, wystang lub doreczong
osobiscie przez jednostke organizacyjng PIP w kaidy
mozliwy sposdb, wtym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP lub poczty
elektroniczna;

stanowisko lub  stanowiska pracy, ktorych
pracownicy s3 uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek;

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

wydzielone stanowisko pracy do spraw obstugi
kancelaryjnej kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz osoby wspierajace kierownikow
komérek organizacyjnych w wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych;

uporzagdkowany zbiér dokumentacji w postaci
papierowej, w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej przychodzaca i powstajaca
w zwigzku z zatatwianiem spraw w danej jednostce
organizacyjnej PIP;

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

zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci urzedowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktérego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie

Dokumentacjg;
nieelektroniczny, tj. papierowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw;



34)

35)

36)

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji W postaci nieelektronicznej
(papierowej);

UNP — Unikalny Numer Pisma, nadawany automatycznie

w systemie EZD, pozwalajacy na jednoznacing
identyfikacje pisma w tym systemie;

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

Rozdziat 4

Zasady ogdlne wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw.

§ 5.
W jednostkach organizacyjnych PIP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji
przychodzacej, wychodzgcej i wewnetrznej w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzgcej akt spraw.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw
w jednostkach organizacyjnych PIP i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.
W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng jedynie dla komdérek merytorycznych.

§6.
lezeli w dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Pracy pojawig sie nowe zadania, klasy
w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych
zadan.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.

§7.
W jednostkach organizacyjnych PIP czynnoéci kancelaryjne oraz dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sa dokonywane w ramach Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, stanowigcego podstawowy sposéb dokumentowania tych
spraw.
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg realizowane jest w ramach systemu EZD,
w szczegolnosci w zakresie:
1) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw;
2) wykonywania dekretacji i przekazywania przesytek (pism);
3) akceptacji, w szczegdlnoéci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych
bezpiecznym  podpisem  elektronicznym  weryfikowanym  przy  pomocy
kwalifikowanego certyfikatu;



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

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych, w tym odwzorowarn cyfrowych, majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Rejestracjg wszystkich przesytek (pism) prowadzi sie w systemie EZD w sposéb ciagly

odrebnie dla kaidej jednostki organizacyjnej PIP w ramach danego roku

kalendarzowego, zapewniajgc mozliwosé wygenerowania rejestréw tych przesytek lub
pism w podziale na rejestry przesytek przychodzgcych, wychodzacych lub pism
wewnetrznych. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegélnych komorek
organizacyjnych s3 czedciami ww. rejestrow, widocznymi w systemie EZD dla
poszczegolnych uzytkownikow, w zaleznosci od posiadanych uprawnien, wynikajacych
z petnionych obowigzkéw.

§ 8.

Gtéwny Inspektor Pracy moze wustali¢ wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie EZD,

na uzasadniony wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych w  Gtéwnym

Inspektoracie Pracy, okregowych inspektoréw pracy lub Dyrektora Oérodka.

Wyijatki wskazuje sig poprzez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczyé,

jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposéb tradycyjny dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreélonych rodzajow
spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych dokonywane jest
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, pod warunkiem, ze system zapewnia
gromadzenie dokumentacji elektronicznej wptywajacej do jednostek organizacyjnych
PIP oraz tworzonej w jednostkach organizacyjnych PIP w sposéb odzwierciedlajgcy
proces zatatwiania spraw, Jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania,
atakze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
papierowej;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania
spraw.

Zmiana sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, pod

warunkiem jej uzasadnienia, moze zosta¢ dokonana na poziomie danej sprawy przez

prowadzacego sprawe lub kierownika komérki organizacyjnej.

§9.

Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do postepowania z dokumentacjg, w tym
dokumentacjg o charakterze pomocniczym, przychodzacy i powstajaca w zwigzku
z uzytkowaniem systeméw dedykowanych, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
systemow dedykowanych iprowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano
innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie rejestruje sig w systemie EZD, pod
warunkiem, ze w systemach dedykowanych lub systemach wspomagajacych realizacje
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spraw sposobem tradycyjnym mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano w
instrukcji.

§ 10.
W  przypadku wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw, czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie w sprawach nim objetych wykonuje sie sposobem tradycyjnym,

w szczegdlnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach (pismach) w postaci papierowej;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych wraz ze
spisami spraw.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku, o ktérym mowa w ust.1,

ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie sposobem

tradycyjnym, wykorzystuje sie system EZD jako wspomagajacy w celu:

1) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw;

2) prowadzenia rejestrow i ewidencii;

3) udostepnienia i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz jednostek organizacyjnych
PIP;

4) wysytania przesytek.

Przy realizacji spraw sposobem tradycyjnym, dekretacji mozna dokonaé w systemie EZD,

pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na pismo

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

Weryfikacji prawidtowosci dekretacji zastepczej lub w przypadku jej braku jej naniesienia

na pismo dokonuje prowadzgcy sprawe.

§11.
Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych osobowych.
Uprawnienia do pracy w systemie EZD nadawane s3 zgodnie z obowiazujaca
w jednostkach organizacyjnych PIP polityka bezpieczerstwa i zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

§ 12,

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnoéci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej (papierowej), jezeli taka istnieje w jednostce organizacyjnej
PIP,

Dokumentacja w postaci nieelektroniczne] (papierowej) zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajace] jej dokumentacji w postaci elektroniczne;j,
jezeli taka istnieje w jednostce organizacyjnej PIP.



Rozdziat 5

Przyjmowanie i rejestracja przesytek przychodzacych - zasady ogdlne

§13.

1. Przesytki kierowane do jednostek organizacyjnych PIP, w tym przesytki przekazane na
oficjalny adres poczty elektronicznej, przestane na ESP oraz na informatycznym noéniku
danych, odbiera kancelaria.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze dodatkowo wskazac inny niz kancelaria punkt
kancelaryjny uprawniony do przyjmowania, otwierania, sprawdzania i rejestracji
przesytek przychodzacych.

3. Do punktu kancelaryjnego, o ktérym mowa w ust. 2, stosuje sie zapisy dotyczace
kancelarii.

§ 14,
W przypadku otrzymania przesytki przez pracownika, ktéry nie posiada uprawnien do
rejestracji przesytek przychodzacych, obowiazany jest on do przekazania przesytki do
wiasciwej kancelarii, celem rejestracji w systemie EZD.

§ 15,

1. Rejestrowanie przesytek przychodzacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytke przychodzacg mogg by¢é uzupetniane w trakcie
zatatwiania sprawy przez osoby inne niz pracownicy kancelarii.

4. Kaizda przesytka przychodzaca otrzymuje w systemie EZD automatycznie UNP.

5. Zestaw metadanych opisujacych przesytke przychodzaca okresla czesc A zatgcznika nr 1
do instrukcji.

6. Nie podlegajg rejestracji przesytki niemajace zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci jednostek organizacyjnych PIP, takie jak kartki z zyczeniami, reklamy,
foldery, ulotki.

§ 16.

1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej podpisana jest podpisem
elektronicznym identyfikujgcym jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow realizujgcych zadania publiczne, to
podpis ten jest weryfikowany przez kancelarie.

2. W przypadku, gdy przesytka w postaci elektronicznej lub zafgcznik do niej podpisana
podpisem elektronicznym ma zosta¢ wigczona do akt sprawy prowadzone] sposobem
tradycyjnym, to na jej wydruku nanosi sie informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie te] weryfikacji (na
przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzgdzajgcego
wydruk.
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Rozdziat 6

Przyjmowanie przesytek przychodzacych,
dostarczonych przez operatora pocztowego lub osobiscie

§17.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, kancelaria
sprawdza prawidfowosc wskazanego na przesylce adresata oraz stan jej opakowania,

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktdry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartosé przesyfki, kancelaria sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i moze zazadaé od pracownika
operatora ustugi pocztowe] spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

3. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przetozonego oraz komdrke organizacyjna, do ktdrej przesytka jest
kierowana.

4. Przesytki mylnie dorgczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie
do operatora ustugi pocztowej.

§ 18.
Na prosbe sktadajacego przesytke kancelaria wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§19.
1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) oznaczonych klauzulami niejawnosci;
2) dotyczacych zamowieri publicznych;
3) adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,do rak wiasnych” lub ,nie
otwieraé”;
4) adresowanych imiennie na pracownikéw, nie zawierajacych w oznaczeniu adresata
nazwy organu lub jednostki organizacyjnej PIP;
5) kierowanych do Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub
kierujacego kancelarig niejawna;
6) kierowanych do zwigzkéw zawodowych;
7) dotyczacych ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;
8) ktdrych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze rozszerzy¢ liste przesytek przychodzacych,
ktore nie s otwierane przez kancelarie.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na kopercie lub opakowaniu w sposéb
informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze jest to przesytka, ktéra nie powinna zostaé
otwarta, umieszcza sig ja w kopercie lub opakowaniu, oznacza, dlaczego doszio do jej
otwarcia | przekazuje sie adresatowi bezzwlocznie, po dokonaniu rejestracji na
podstawie danych umieszczonych na kopercie lub opakowaniu.

4. Jezeli pracownik otrzymat imienng przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, 7e
dotyczy spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé¢ ja do kancelarii, celem
uzupetnienia metadanych rejestracyjnych.
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§ 20.
W przypadku podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swoja zawartoéé stanowic
zagrozenie, kancelaria pozostawia przesytke nieotwartg i niezwlocznie powiadamia
bezposredniego przetozonego.

§ 21,
Po otwarciu koperty lub opakowania kancelaria sprawdza:

1) czy nie zawiera przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sig w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sa na kopercie
lub opakowaniu; brak zatacznikéw albo otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie odpowiednio w danym pismie albo zatgczniku oraz
w polu ,Opis zatgcznikéw” w systemie EZD.

Rozdziat 7

Obstuga przesytek przychodzacych w postaci papierowej

§22.
1. Na przesytkach przychodzacych w postaci papierowej kancelaria umieszcza pieczed
wplywu i kod kreskowy, a nastepnie odwzorowuje je cyfrowo i rejestruje,
z zastrzezeniem ust, 2.
2. W przypadku braku technicznej mozliwosci umieszczenia kodu kreskowego umieszcza
sie na przesytkach wytacznie piecze¢ wplywu.

§23.

1. Pieczec wptywu i kod kreskowy, z zastrzezeniem § 22 ust. 2, umieszcza sie na:

1) kopertach (opakowaniu) = w przypadku przesytek, do otwierania ktérych kancelaria
nie jest uprawniona;
2) pierwszej stronie pism —w pozostatych przypadkach.

2. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sa zataczniki, podaje sie w obrebie pieczeci
wptywu liczbe zatgcznikow, chyba ze niemoiliwe jest otwarcie koperty (opakowania).
Analogiczna informacja zamieszczana jest w metadanych przesytki w systemie EZD.

3. Pieczeci wptywu i kodu kreskowego nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasnoéé;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panistwowe;

6) orzeczeniach sadowych zaopatrzonych w klauzule wykonalnosci lub zawierajacych
wzmianke o ich prawomocnosci;

7) certyfikatach, licencjach, $wiadectwach.

§24,
1. Po naniesieniu pieczeci wptywu i kodu kreskowego, z zastrzeieniem § 22 ust. 2,
na przesytkg w postaci papierowej, wykonuje sie jej petne odwzorowanie cyfrowe
(skan), obejmujace wszystkie strony wraz z zatacznikami, a takze koperty w przypadkach
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wskazanych przez kierownika jednostki organizacyjnej PIP, z wytaczeniem przesytek, dla
ktdrych nie wykonuje sie pefnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony;

2) duzg liczbe stron;

3) tresc, forme lub postac,

2. W przypadku, kiedy nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego przesytki
w postaci papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykonac odwzorowanie cyfrowe co
najmniej pierwszej strony przesytki, zataczajac w metadanych opisujgcych te przesytke
informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

3. Jezeli przesytka nie zostata otwarta, to mozliwe jest odwzorowanie cyfrowe
(zeskanowanie) przez kancelarie koperty.

4. Gtowny Inspektor Pracy, uwzgledniajac zasoby techniczne iorganizacyjne jednostek
organizacyjnych PIP ustala liste rodzajow przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie
odwzorowar cyfrowych catodci przesytek, wskazujac przy tym wielkosci graniczne dla
parametrow odwzorowywania przesytek (skanowania).

5. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesytki z uwagi na brak
uprawnienia do otwarcia przesytki, odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotgczone do metadanych po zapoznaniu sie
z tredcig przesytki przez adresata, o ile adresat przekazat j3 do kancelarii;

2) moze byc wykonane i dotgczone do metadanych przez adresata przesytki, sekretariat
lub prowadzgcego sprawe;

3) moze nie by¢ wykonane — w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesytke.

6. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z naleizytg starannoscia i jakoscia techniczna
w sposob umozliwiajacy zapoznanie sie z trescig bez potrzeby korzystania z pierwowzoru
papierowego.

7. W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreslonych
kryteridw, system EZD umozliwia wyszukiwanie i sporzadzanie listy przesytek, dla
ktorych nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

8. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okreéla zatacznik nr 2
do instrukcji.

§ 25.
Jezeli ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia koperty lub opakowania kancelaria umiescita
na kopercie lub opakowaniu przesytki przychodzacej piecze¢ wptywu i (lub) kod kreskowy, to
takiej koperty lub opakowania nie mozna usunaé, chyba ze po otwarciu koperty lub
opakowania identyczng pieczec¢ wptywu i kod kreskowy naniesiono na pismo, znajdujace sie
w tej kopercie lub opakowaniu.

§ 26.
1. Przesytki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwoéé otwarcia
koperty (opakowania) i zapoznania sig z trescig pisma;
2) danych na kopercie (opakowaniu), w ktérej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy
nie ma mozliwosci otwarcia koperty (opakowania),
2. Po zakoriczeniu rejestracji kancelaria odnotowuje na przesyice w postaci papierowej jej
UNP oraz odktada jg do odpowiedniego sktadu. lej udostgpnienie prowadzacemu



sprawe jest moiliwe na zasadzie wypoiyczenia ze skfadu lub wyjecia ze sktadu,
w przypadku gdy przesytka ma by¢ dotaczona do akt sprawy prowadzonej sposobem
tradycyjnym.

Rozdziat 8

Obstuga przesytek przychodzacych na informatycznym nos$niku danych

§ 27,

1. Przesyfki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane wytacznie na informatycznym noéniku danych;

2) stanowigce zafgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;j.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, dotacza do metadanych
dokument elektroniczny przekazany na infarmatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli
zostato wydane.

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

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtaczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przykfad materiat
filmowy, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w metadanych
przesytki, a nastepnie informatyczny nosnik danych odkiada sie do wtasciwego sktadu.
Jego udostepnienie prowadzacemu sprawe jest mozliwe na zasadzie Wypozyczenia ze
sktadu.

5. System EZD umotliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, w szczegdlnosci tych, ktdrych nie wiaczono do systemu EZD.

6. Gtowny Inspektor Pracy, uwzgledniajgc aktualnie posiadane przez jednostki
organizacyjne PIP zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielkogé
przesytki przekazanej na informatycznym noéniku danych, ktéra wiacza sie bezpoérednio
do EZD.

§ 28.
Jezeli przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych stanowig czeé¢ akt spraw
prowadzonych sposobem tradycyjnym, to taka przesytke drukuje sie, a nastepnie postepuje
z nig tak jak z przesytka w postaci papierowej.

Rozdziat 9

Obstuga przesytek przychodzacych poczta elektroniczng

§ 29,
Kancelaria odbiera przesytki przestane poczta elektroniczng na oficjalny adres poczty
elektronicznej wtasciwej jednostki organizacyjnej PIP, opublikowany w Biuletynie Informacg;ji
Publicznej.
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§ 30.
Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgi
majacej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci, tzw. spamu, wiadomosci
zawierajacych ztoéliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje
prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu | wiadomosci
zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te
funkcje automatycznie.

§ 31.

1. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w § 30, przesytki przekazane poczta elektroniczng,
dzieli sie na:
1) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez

jednostki organizacyjne PIP;

2) pozostate.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dotaczajac do metadanych
opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatagcznikami, przy czym rejestracja jest wykonywana przez kancelarie.

3. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nie rejestruje sie i nie wtacza sie do akt sprawy
i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, ktéry nie podlega
przechowywaniu.

§32.
Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb, aby
zachowat je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego z zatacznikami w formatach,
w jakich byty przekazane.

§33.
W przypadku otrzymania przesytek przestanych pocztg elektroniczng, z wytgczeniem
przesytek okreslonych w § 31 ust. 1 pkt 2, przez pracownika bezposrednio na jego imienng,
stuzbowg skrzynke poczty elektronicznej, jest on zobowigzany do przekazania tej przesytki za
posrednictwem poczty elektronicznej na odpowiedni ze wzgledu na przynaleznosc stuzbowa
adres poczty elektronicznej, w celu rejestracji przez wtasciwa kancelarie.

§ 34,
Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w § 31 ust. 1 pkt 1, stanowig czes¢ akt spraw prowadzonych
sposobem tradycyjnym to sie je drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku dokonujgc rejestracji | wigcza w takiej postaci do akt sprawy.

Rozdziat 10

Obstuga przesytek przychodzacych na ESP
§ 35.

Przesytki przekazane na ESP rejestruje sie bez ich drukowania, dotaczajagc do metadanych
opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.
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§ 36.

1. Jezeli przesytki przekazane na ESP stanowig czes¢ akt sprawy prowadzonych sposobem
tradycyjnym, to po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem w systemie
EZD, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z UPO | wigcza do akt sprawy.

2. Na wydruk UPO nanosi sie czytelny podpis sporzgdzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

Rozdziat 11

Obstuga sktadow chronologicznych i sktadéw informatycznych noénikéw danych

§ 37.
W jednostkach organizacyjnych PIP prowad?zi sie odrebnie nastepujgce sktady

1) sktad chronologiczny przesytek przychodzacych odwzorowanych w cafoéci;

2) sktad chronologiczny przesytek przychodzacych nieodwzorowanych w catosci;

3) skiad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ zostata przeniesiona do
systemu EZD w catosci;

4) sktad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartoéé nie zostata przeniesiona
do systemu EZD w cafosci;

5) skiad chronologiczny przesytek wychodzacych dla drugiego egzemplarza pisma
w postaci papierowej oraz przesytek wychodzacych istotnych dla jednostki
organizacyjnej PIP;

6) sktad chronologiczny przesytek wewnetrznych odwzorowanych w catosci;

7) skfad chronologiczny przesytek wewnetrznych nieodwzorowanych w catosci.

§ 38.
1. W przypadku wypozyczenia przesytki (nosnika, pisma) ze sktadu nalezy to
udokumentowac przez:
1) wiozenie w ich miejsce karty zastepczej;
2) odnotowanie w systemie EZD informacji, zamieszczonych w karcie zastepczej.
2. Dopuszcza sig wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji lub nosnika.

§39.
Dopuszcza sig wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego, jezeli stanowi ona czeéé
dokumentacji prowadzonej sposobem tradycyjnym, a na etapie rejestracji uznano ja za czesé
dokumentacji prowadzonej w systemie EZD.

§ 40.
1. Wypozyczenie lub wycofanie przesylek ze sktadow jest realizowane w nastepujacy
sposéh:
1) pracownik kieruje do wfasciwe] kancelarii progbe o wypozyczenie lub wycofanie
przesytki (pisma) wskazujac jej UNP lub kod kreskowy:;
2) kancelaria przygotowuje przesytki (pisma) do odbioru oraz dla kaidej przesytki
(pisma) karte zastepczg wypozyczenia lub wycofania;



3) pracownik odbiera z kancelarii oryginaty przesytek (pism) potwierdzajac ich odbidr

czytelnym podpisem w karcie.
2. Zwrot przesytek do sktadow jest realizowany w nastepujacy sposéb:

1) pracownik przynosi do kancelarii oryginaty przesytek (pism);

2) kancelaria odnotowuje w systemie EZD zwrot przesytki (pisma) do sktadu i odktada
przesytke (pismo) we wtasciwe miejsce;

3) kancelaria przekazuje pracownikowi, zwracajgcemu przesytke, karte zastepcza
wypozyczenia przesytki (pisma).

§41.
Przed oznaczeniem sprawy prowadzonej w systemie EZD jako zakoriczonej:
1) przesytki w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, musza zosta¢ zwrdcone do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych musza zosta¢ zwrécone do sktadu
informatycznych nosnikéw danych.

Rozdziat 12

Przekazywanie przesytek przychodzacych przez kancelarie

§ 42,
1. Rejestrujac przesytki przychodzace kancelaria okreéla w systemie EZD przekazanie
przesytki do kierownika jednostki organizacyjnej lub wiasciwej komérki organizacyjnej.
2. W przypadku btednego przekazania przesytek, odbiorca niezwtocznie odrzuca przesytke
do kancelarii, dodajac komentarz w systemie EZD, wskazujgcy na powéd odrzucenia lub
przekazuje do wlasciwego adresata.

§ 43,
W przypadku przesytek w postaci elektroniczne] w catoici wiaczonych do systemu EZD
i przesytek w postaci papierowej, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie przekazania przez kancelarig nastepuje wytacznie w systemie EZD, a przesytki
W postaci papierowej w petni odwzorowane odkfada sig bezposrednio po zarejestrowaniu do
wiasciwego sktadu w tej kancelarii, ktéra przesytke w postaci papierowe] przyjeta
i odwzorowata.

§ 44.
W przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie przekazywania przez kancelarie jest
realizowane:
1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) przez przekazanie brakujgcej treéci nieznajdujacej sig wsystemie EZD przez
wypozyczenie ze sktadu chronologicznego lub skiadu informatycznych noénikéw
danych.
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§ 45,

W przypadku przesytek, dla ktorych czynnosci kancelaryjne prowadzone sg sposobem
tradycyjnym, o ile kancelaria dysponuje wiedzg na ten temat, dokonywanie przekazania
przez kancelarie jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej sie w systemie EZD dokonujac
wycofania przesytki z odpowiedniego skiadu.

Rozdziat 13

Dekretowanie pism przychodzacych

§ 46.

Przesytki dekretuje sie wytacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 10 ust. 1 pkt 1
iust. 3, w tym takie przesytki, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych noénikach danych, ktérych nie wiaczono
do systemu EZD.

Odbiorca przesytki przekazane] przez kancelarie w systemie EZD, weryfikuje ja pod
katem poprawnosci rejestracji, odwzorowania tresci, uzupetnia opis, a nastepnie
przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej Ilub kierownikowi komdrki
organizacyjnej celem zadekretowania w systemie EZD, chyba ze zostat uprawniony do
dokonywania dekretacji w imieniu kierownika jednostki lub komérki organizacyjnej.

§47.

Dopuszcza sig definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zafatwiania w systemie EZD okreélonego
rodzaju spraw, zwany procesem dedykowanym.

§ 48.

W przypadku przesylek, bedacych czescia spraw realizowanych w sposéb tradycyjny,
dekretowanych zgodnie z § 10 ust. 3 w systemie EZD, wykonuje sie dekretacje zastepcza.

§ 49,

Dekretujacy moze dekretowac pismo przychodzace na siebie lub na pracownika,
wskazujac tym samym prowadzacego sprawe.

Dekretacja pisma przychodzacego polega na wyznaczeniu dokfadnie jednej osoby
odpowiedzialnej za realizacje sprawy (np. stworzenie odpowiedzi) poprzez dekretowanie
pisma z poziomem ,odpowiedzialny za cato$¢” oraz ewentualnie oséb wspierajacych lub
0s0b, ktére powinny zapoznac sie z trescig pisma (poziomy dekretacji ,do wykonania”
i ,do wiadomosci”). Mozliwe jest okreslenie, czym dana osoba ma sie zajaé w zwigzku
z danym pismem (poprzez wypetnienie pola komentarza).

3. W przypadku dekretacji wielostopniowej, tj. dalszych dekretacji przez osoby uprawnione,

niedopuszczalna jest zmiana dyspozycji dotyczacej sposobu realizacji sprawy badz
wydtuzenia terminu jej zatatwienia.
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4.

W przypadku bfednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 50.

1. lezeli dekretowane pismo dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan kilku komdrek

organizacyjnych, w dekretacji wskazuje sie komérke merytoryczng lub pracownika
merytorycznego, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Pozostate komorki
organizacyjne sg komdrkami wspétpracujacymi w zatatwianiu sprawy.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, rozpatrywanych kazda w odrebnym trybie
i odrebnym pismem, to wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegolnych spraw. Kazda z tych komérek merytorycznych zaktada wtedy i prowadzi
wtasng sprawe.

Dopuszcza sig zaktadanie i prowadzenie wybranego typu spraw w jednej wskazanej
komérce organizacyjnej dla cafej jednostki organizacyjnej PIP (np. skargi). Elementem
znaku sprawy jest symbol wskazanej komérki organizacyjnej, ktéra dla zaktadanej
sprawy jest komdrka merytoryczna.

Rozdziat 14

Oznaczanie i grupowanie dokumentacji w zwigzku z zatatwianiem spraw

§51.

Dokumentacja przychodzgca i sktadana w jednostkach organizacyjnych PIP oraz w nich
powstajaca dzieli sig ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

e

1) tworzacg akta sprawy, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt w danej komdrce organizacyjnej.

§ 52,
Zarejestrowanie sprawy w jednostce organizacyjnej PIP polega na opisaniu tej sprawy
metadanymi.
Sprawg rejestruje sig jeden raz, w szczegdlnosci na podstawie pierwszego pisma
wszezynajacego sprawe. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej
otrzymuje ten sam znak sprawy.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
W przypadku przesytek, stanowigcych czesé akt sprawy, prowadzonych sposobem
tradycyjnym, znak sprawy nanosi sig w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) symbol komdrki organizacyjnej, na ktdry sktada sie symbol jednostki organizacyjnej
PIP oraz wtasciwy symbol komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie danej klasy
z wykazu akt w danym roku kalendarzowym;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, okreélonej w ust. 5,
w nastepujgcy sposob: GIP-G0Z.0160.1.2015, gdzie:
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1) GIP-GOZ to symbol komdrki organizacyjnej, zbudowany z symbolu jednostki
organizacyjnej PIP, czyli ,GIP” oraz z wiasciwego symbolu komorki organizacyjnej,
czyli ,GOZ";

2) 0160 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okredlajgca pierwszg sprawe rozpoczeta w 2015 r. w komédrce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0160;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

7. Symbol komodrki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, moze byé
przyporzadkowany w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki
organizacyjnej.

8. W symbolu komdrki organizacyjnej, znajdujgcej sie w strukturze innej komdrki
organizacyjnej, dopuszcza sie stosowanie kolejnych znakéw rozdzielajacych minus (,-”),
by uwidoczni¢ wielopoziomowy charakter struktury organizacyjnej danej jednostki
organizacyjnej PIP.

§ 53.

1. W razie koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, prowadzi sie odrebng rejestracje spraw.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) symbol komérki organizacyjnej, na ktére skiada sig¢ symbol jednostki organizacyjnej
PIP oraz wtasciwy symbol komdrki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie wydzielonej grupy
spraw;

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

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2, oddziela sie
w nastgpujgcy sposéb: GIP-GOZ.0160.2.1.2015, gdzie:

1) GIP-GOZ to symbol komorki organizacyjnej, zbudowany z symbolu jednostki
organizacyjnej PIP, czyli ,GIP” oraz z wtasciwego symbolu komérki organizacyjnej,
czyli ,,GOZ":

2) 0160 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 2 to liczba okreslajgca druga sprawe rozpoczeta w 2015 r. w komérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0160, ktéra stata sie
podstawa wydzielenia grupy spraw;

4) 1 to liczba okredlajaca pierwsza sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw
oznaczonej liczbg 2;

5) 2015 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

§ 54,

Oznaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiescié kolejny numer pisma
w sprawie oddzielajac go kropka, np. GIP-GOZ.0160.1.2015.2.
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§ 55.

lezeli sprawa dotyczy dziatalnosci nadzorczej i kontrolnej inspektoréw pracy, to pisma w tej
sprawie mogg by¢ oznaczane w inny, niz okreslony w § 52-54 instrukcji, sposéb, wynikajacy
z odrebnych przepiséw.

=

§ 56.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw, w zaleznosci od sposobu jej obstugi (sposobem

tradycyjnym badZ w Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacjg), jest gromadzona

w systemie EZD lub w teczkach aktowych, zgodnie z klasami z wykazu akt.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki przychodzgace i jednoczesnie nie stanowig czeéci akt sprawy;

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

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

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

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego w jednostkach organizacyjnych PIP;

9) rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypoiyczen sprzetu, materiatéw
biurowych, zbiordw bibliotecznych),

10) upowaznienia.

§57.
Prowadzacy sprawg, sprawdza prawidfowosc i kompletnos¢ metadanych oraz ustala czy
pismo:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej (zarejestrowanej);
2) rozpoczyna nowg sprawe.
W przypadku stwierdzenia, ze metadane sg niepoprawne lub niekompletne, prowadzacy
sprawe dokonuje ich korekty lub uzupetnienia.
W przypadku, gdy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, to dotacza je do akt sprawy.
W przypadku, gdy pismo dotyczy nowej sprawy, rejestruje nowa sprawe, wybierajac
wiasciwg klase koficowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

§58.

W wyniku rejestracji sprawy poprzez wprowadzenie odpowiednich metadanych sprawy,
okreslonych w czgsci D zatacznika nr 1 do instrukcji, mozliwe jest wygenerowanie spisu
spraw, zawierajacego:

1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
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e) date wygenerowania spisu spraw;
2) dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) temat sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date pisma wystepujacq w pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imig i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
i) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli s istotne.

Rozdziat 15

Zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§59.
W jednostkach organizacyjnych PIP sprawy sg dokumentowane w formie pisemnej w postaci
elektronicznej, a w wyjatkowych przypadkach sposobem tradycyjnym.

§ 60.

1. Jezeli sprawa zostafa zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tredci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbows opisujaca
sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakoriczenie sprawy.

2. Forma ustnego zafatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§61.

1. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do prowadzacego sprawe nie koriczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi wykorzystujac do tego w szczegélnosci odpowiednie
szablony pism zamieszczone i udostepnione w systemie EZD lub w innych aplikacjach.
Dotyczy to zaréwno spraw w relacjach wewnatrz jednostki organizacyjnej PIP, jak i na
zewnatrz jednostki organizacyjnej PIP.

2. Kazde pismo wychodzace musi by¢ przypisane do sprawy i posiadaé przyporzadkowany
znak sprawy.

3. Pismo wewnetrzne wiacza do akt sprawy ta komérka organizacyjna, ktéra jest komorkg
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy.

4. Pismo wychodzace i pismo wewnetrzne moze byé kolejnym pismem w sprawie, moze
stanowic odpowiedz na inne pismo lub moze wszczynaé nowa sprawe.

5. Przygotowany przez prowadzacego projekt pisma wychodzacego lub wewnetrznego
wymaga akceptacji, za wyjatkiem pisma przygotowanego przez osobe uprawniona do
jego podpisania.
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3,

Do sposobu obstugi pisma wewnegtrznego w zakresie jego przekazania lub dekretacji
przepisy dotyczace pisma przychodzacego stosuje sie odpowiednio.

Stosujgc odpowiednio zasady okreslone dla pism przychodzacych wykonuje sie
odwzorowania cyfrowe (skany) dla pism wewnetrznych, stanowigcych czesé akt sprawy
prowadzonej w systemie EZD, dla ktérych na podstawie innych przepiséw wymagana
jest postac papierowa. Pisma te po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje
sie w skfadzie chronologicznym dla pism wewnetrznych, stosujac odpowiednio podziat
ze wzgledu na petne lub czeéciowe odwzorowanie cyfrowe.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym, przekazywane poczta
elektroniczng poza systemem EZD, powinny by¢ wiaczane przez pracownikéw
merytorycznych do akt spraw w systemie EZD jako pisma wewnetrzne, jezeli zostana
przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zafatwianych i rozstrzyganych przez
jednostke organizacyjng PIP.

§ 62.
Sprawg niezakoriczong ostatecznie w danym roku kalendarzowym zatatwia sie w latach
kolejnych bez zmiany znaku sprawy.
Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpic dopiero wtedy, gdy:
1) sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa, lub
2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych, przejmuje inna komdrka
organizacyjna, lub
3) zostato w tym zakresie wydane polecenie kierownika jednostki lub komérki
organizacyjnej.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza sie wzmianke
0 ponownym zatozeniu sprawy i zakfada sie nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakoriczonej w aktach nowej sprawy iznak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakoriczonej, w sposéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa uprzednio nadanego znaku sprawy. W systemie EZD
czynnoéci te dokumentowane sg automatycznie.

§ 63,

W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sig do akt sprawy w systemie EZD w szczegdlnosci:

1) zarejestrowane przesytki (pisma) przychodzace i wychodzace;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw lub z przeprowadzonych czynnosci oraz
informacje lub dokumentacje, o ktorych mowa w § 61 ust. 8;

3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.

§ 64.

Prowadzacy sprawg jest obowigzany zapewni¢ komplet metadanych odnoszacych sie
do sprawy oraz komplet przesytek i pism wtaczonych do niej, w tym:

1) okresla temat sprawy;

2) wpisuje lub uzupetnia metadane dotyczace przesytek przychodzacych, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie lub przez kancelarie, zgodnie z zestawem
metadanych okreslonych w czesci A zatgcznika nr 1 do instrukcji;

3) wpisuje metadane pism wychodzacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czgsci B zatacznika nr 1 do instrukcji;
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4) wpisuje metadane opisujace elementy akt sprawy niebedace przesytkami, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zatgcznika nr 1 do instrukeji.

§ 65.
W przypadku spraw, prowadzonych sposobem tradycyjnym:

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

2) na kazdym pismie w postaci papierowej, z wyjatkiem pism wychodzacych lub
wewnetrznych, nanosi sie recznie znak sprawy w prawym gdérnym rogu;

3) na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

4) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (np. od 1 do 10) zatozonych w ciggu
roku dla danej klasy koricowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez
okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny
spis spraw;

5) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o roinych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw;

6) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakiada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe);

7) dopuszcza sie zaktadanie teczki aktowej dla akt jednej sprawy.

§ 66.

1. Komérka merytoryczna, o ktorej mowa w §50 ust 1 i ust. 3, wspdtpracujaca przy
zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe
bezposrednio w systemie EZD.

2. Komorki organizacyjne, ktore wspotpracuja z komaérka merytoryczng przy prowadzeniu
danej sprawy, nie rejestrujg sprawy i nie prowadza odrebnych akt sprawy, tylko tworzg
(przygotowujg) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wigczajac je
bezposrednio do akt sprawy komarki merytorycznej.

Rozdziat 16

Akceptacja i podpisywanie pism

§67.

1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD, z zastrzezeniem § 10 ust. 1
pkt 1.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez jedng osobe
uprawniong do jego podpisania.

4. Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez kilka wskazanych
oséb, z tym ze osobg ostatecznie akceptujgcg pismo jest osoba upowazniona do
podpisania pisma.
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§ 68.

Jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek, osoba uprawniona akceptuje pismo.

2. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela pracownikowi, ktory przygotowat projekt pisma, wskazéwek dotyczacych
niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej w formie
komentarza lub bezposrednio w projekcie pisma lub dotfaczajac je do projektu:

2) ustnie;

3) za pomocg innych dostepnych $rodkéw kemunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.

3. Akceptujgcy moze takie, po dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé
poprawiong przez siebie wersje pisma.

e

§ 69.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji kazdego pisma wychodzacego bez wzgledu na to, czy
bedzie ono wysytane w postaci papierowej czy elektronicznej, akceptujacy ma obowigzek
podpisac pismo w systemie EZD podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb
okreslony w przepisach o informatyzacji dziatainoéci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebg uiycia okre$lonego rodzaju
podpisu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pismo wychodzace bedace czesdcia akt sprawy prowadzonej sposobem tradycyjnym moze
zostac podpisane odrecznie lub w trybie okreslonym w ust. 1.

§ 70.

1. Pismo wysytane tylko w postaci elektronicznej, zachowuje sie w aktach sprawy w postaci
elektronicznej w systemie EZD.

2. lJezeli pismo wysylane tylko w postaci elektronicznej jest czescia akt sprawy,
prowadzonej sposobem tradycyjnym, wymaga wydrukowania, a podpisujacy celem
odtozenia do akt sprawy podpisuje odrecznie papierowa wersje pisma, na ktorej
umieszcza sig informacje o sposobie wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§71.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej w systemie EZD wersji przeznaczonej do
wysytki w niezbednej liczbie egzemplarzy uzaleznionej od rodzaju przesytki;

2) podpisanie odrgczne wydruku (wydrukéw) przez osobe uprawniong lub
w wyjatkowych przypadkach zastosowanie faksymile.

2. Wydruk, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma, identyczna
z wersjq zaakceptowang przez przetozonego w systemie EZD wraz z petng data (rok,
miesigc, dzien).

3. W aktach sprawy prowadzonej w postaci elektroniczne] zachowuje sie wersje
elektroniczng ostatecznie zaakceptowang. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza
pisma w postaci papierowej chyba, ze przepisy odrebne wymagajg wykonania i
przechowywania w jednostce organizacyjnej PIP drugiego egzemplarza pisma w postaci
papierowej. W takim przypadku drugi egzemplarz przechowuje sie we wiasciwym
sktadzie chronologicznym.
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4. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czeéé akt sprawy,
prowadzonej sposobem tradycyjnym, sporzadza sie dwa egzemplarze pisma (jeden
przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do akt sprawy). Na egzemplarzu pisma
przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy umieszcza sie informacje, co do sposobu
wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub
jej osobistego doreczenia.

Rozdziat 17

Wysytanie pism poza jednostke organizacyjng PIP

§72.
Pisma wysyta sie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
podpisania.

§73.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej po ich podpisaniu przez osobe
upowazniong bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu, wysytane sg za poérednictwem systemu EZD przez
prowadzgcego sprawe lub sekretariat.

§ 74.

1. W przypadku pism wychodzacych w wersji papierowej, po podpisaniu pisma przez osobe
upowazniong, pracownik merytoryczny, osoba akceptujaca lub sekretariat okreslaja
w systemie EZD sposob wysytki pisma i przekazujg do kancelarii pismo do wystania.

2. Kancelaria weryfikuje kompletnosé¢ i prawidtowo$é przygotowania pisma do wystania,
a nastepnie kopertuje pismo i adresuje.

3. W zaleinosci od rodzaju przesytki i/lub tresci zawartej w przesylce kopertowanie
i adresowanie przesytki moze wykona¢ prowadzgcy sprawe lub sekretariat,

4. W przypadku btedow w sposobie przygotowania pisma do wystania kancelaria zwraca
pismo do prowadzacego sprawe lub sekretariatu celem dokonania niezbednych korekt
i uzupetnien.

§75.

1. Kancelaria dokonujgc wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposdb wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) iuzupefnia inne metadane odnoszace sie do przesytki, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe czy sekretariat;

2) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu lub kurierowi.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czeéé akt spraw,
prowadzonej sposobem tradycyjnym, na wniosek pracownika przekazujgcego do
wystania przesytke, kancelaria wydaje potwierdzenie jej otrzymania i wystania,
a prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy egzemplarz pisma przeznaczony do
wigczenia go do akt sprawy.
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3. W przypadku wysylania pism za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru odkfada sie je do wilasciwego sktadu pism
przychodzacych.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przestanie odwzorowania cyfrowego pisma
za posrednictwem faksu lub poczty elektroniczne;.

5. W przypadku przesytek w postaci papierowej, przesytki adresowane do tego samego
odbiorcy wysylta sie w jednej kopercie

Rozdziat 18

Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych i jej udostepnianie

§ 76.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych, prowadzonych w postaci elektronicznej,
przechowywana jest przez komdrki organizacyjne w systemie EZD nie diuzej niz przez
petne dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym sprawa zostata zakorczona.

2. Dokumentacja spraw zakoriczonych, prowadzonych sposobem tradycyjnym,
przechowywana jest w teczkach aktowych przez komdrki organizacyjne nie diuzej niz
przez petne dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym sprawa zostata zakoriczona.

§77.
1. Dokumentacjg spraw zakoriczonych porzadkuje prowadzacy sprawe bezposrednio po
zakoriczeniu sprawy.
2. Dokumentacja spraw zakoriczonych powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem oséb
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§78.
1. Kaida teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych, prowadzonych
sposobem tradycyjnym, powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej PIP oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej,
ktére wytworzylty dokumentacje — na srodku u géry;

2) czesci znaku sprawy, to jest symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku teczki dla wydzielonej grupy spraw,
dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

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

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

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczeéniejszego i rok
najpoiniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatoienia teczki aktowej;
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7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

W przypadku opisu:

1) teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy - tytut teczki uzupetnia sie
0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takie wszystkie kolejne
numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) teczki zbiorczej — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke
zbiorcza, na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych;

3) teczki aktowej dla akt jednej sprawy — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2, umieszcza sie petny znak sprawy i tytuf teczki uzupetnia sie o temat
sprawy.

Przyktadowa wizualizacje opisu teczki aktowej okresla zafacznik nr 4 do instrukcji.

§ 79.

W przypadku wypozyczenia dokumentacji prowadzonej sposobem tradycyjnym

z koméorki organizacyjnej, nalezy w jej miejsce wiozyé karte zastepcza, na ktorej

umieszcza sig co najmniej nastepujgce informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe komoérki organizacyjnej oraz nazwisko pracownika wypozyczajacego
dokumentacje oraz planowany termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzgcej akt sprawy — oznaczenie dokumentagji (jesli
wystgpuje), opis dokumentacji, nazwe komdrki organizacyjnej oraz nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacje oraz planowany termin zwrotu.

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wypozyczanej dokumentaciji.

§ 80.

Udostepnianie dokumentacji w systemie EZD odbywa sie na podstawie uprawnien,
okreslonych w tym systemie.

1.

2.

3

Rozdziat 19

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 81.
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego petni system EZD lub jego modut.
W systemie EZD, przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum
zakfadowego, polega na przekazaniu uprawnieri archiwiscie, nie poZniej niz po uptywie
dwoch lat, przez komorke organizacyjng do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej, w szczegdlnodci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzgcej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastepowac automatycznie.
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4. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, komérka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale bez mozliwosci dokonywania zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniania innym komérkom organizacyjnym.

5. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 2.

§ 82.

1. Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej koméree
organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD przekazywanej
do archiwum zaktadowego polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

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

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezeéniej tego nie dopetniono;

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

3. Uporzgdkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:

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

a) pefng nazwg jednostki organizacyjne] PIP oraz petna nazwg komorki
organizacyjnej, w ktorej utworzono skfad chronologiczny — na érodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie w pudle
lub paczce — pod nazwa jednostki organizacyjnej PIP,

c) informacja czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego
odwzorowania cyfrowego lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czeéciowo — pod oznaczeniem
roku,

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

e) skrajnymi UNP przesytek lub kodami kreskowymi, o ktérych mowa w instrukcji —
pod informacjg, o ktérej mowa w lit. d,

f) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czgsci metalowych i folii, w szczegdlnodci spinaczy,
zszywek, waséw, koszulek.

4. Uporzadkowanie dokumentacji prowadzonej sposobem tradycyjnym przekazywanej do
archiwum zaktadowego polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat;

a) ufozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzielié papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
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c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czgéci metalowych i folii, w szczegélnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w dane;j
teczce podaje sig na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowoé¢, data,
podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta)”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 78 instrukji,

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach lub umieszezeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosé
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 78 instrukcji,

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

§ 83.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych noénikéw danych, ktérych zawartoé¢ skopiowano do
systemu EZD, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach,
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktdrych zawartosici nie skopiowano
do systemu EZD, przekazuje sig do archiwum zaktadowego, nie poiniej niz po uptywie
dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
dla ktérego powstat zbiér przesytek w skfadzie.
Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien byé trwale oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczna identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 2, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komérki organizacyjnej przekazujacej

nosniki,

b) informacje o rodzaju sktadu,

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

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za

skfad informatycznych noénikéw danych,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego noéniki,
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f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzgdkows,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust, 2,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest
nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 84.

Przesytki w postaci papierowej, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, nie péiniej
niz po uptywie dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do
archiwum zaktadowego.
Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pefna nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komérki organizacyjnej przekazujgcej

dokumentacje,

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

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

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komaérki organizacyjnej odpowiadajacej za

sktad chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozyc;ji spisu:

a) liczbe porzadkowsa,

b) informacje o skrajnych UNP przesytek,

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

§ 85.
W przypadku dokumentacji bedacej czeécia akt spraw, prowadzonych sposobem
tradycyjnym, teczki aktowe, w ktdrych jest przechowywana dokumentacja, przekazuje
si¢ do archiwum zaktadowego nie péiniej niz po uptywie petnych dwéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia
spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do biezacej pracy mozna jg pozostawié
w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co
najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:
a) pefng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, przekazujacej
dokumentacje,
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d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kaidej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest symbol komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreélonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numer sprawy, ktéry
staf sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

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

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skiadaja sie rok najwczesniejszego
i najpoZniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomdw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie
dla pozostatej dokumentac;ji.

4. Uwzgledniajac odrgbnosé spiséw, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb jednostki organizacyjnej PIP lub
jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw
dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowe] i w postaci
elektronicznej.

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje w ramach
systemu EZD.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

Rozdziat 20

Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku zaprzestania dziatalnosci
jednostki organizacyjnej PIP, jej likwidacji albo reorganizacji jej komérek organizacyjnych

§ 86.
O wszczgeiu  postgpowania  zmierzajgcego  do  zaprzestania dziatalnosci  jednostki
organizacyjnej PIP lub do jej reorganizacji, prowadzace] do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej PIP zawiadamia dyrektora miejscowo
wtasciwego archiwum parstwowego.

§ 87.
1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej albo jej reorganizacji, prowadzacych do
przejgcia czgsci lub catosci zadan przez nowa komérke:
1) dokumentacje spraw niezakoriczonych w postaci elektronicznej komdrka
przekazujgca udostgpnia w systemie EZD nowej komérce organizacyjnej z petnymi
uprawnieniami do zarzadzania tg dokumentacja;
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2) dokumentacje spraw niezakoriczonych w postaci papierowej komérka przekazujgca
przekazuje protokolarnie nowej komérce organizacyjne;.

Protokot z przekazania, o ktérym mowa w ust. 1, otrzymuje do wiadomosci whasciwe

archiwum zaktadowe.

Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacjg spraw niezakoriczonych, dokonuje

ich ponownego zarejestrowania.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego, w

trybie i na warunkach, o ktérych mowa w § 81-85 instrukgji.
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Zataczniki

Zatgcznik nr 1
Struktury metadanych przesytek przychodzacych, wychodzacych
i pism wewnetrznych oraz sprawy

A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke przychodzaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosc* | Powtarzalnosé
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tak
tym:
1la | nazwa nadawcy niebedgcego osoba | tekst wymagane, nie
fizyczng jezeli nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposéb wymagane, nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajgcy automatyczne | jezeli nie
wymienionych w przepisach rozdzielenie nazwiska i imion | okreélono 1a

wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgeych zadania

publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w nie
pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

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

2c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujqcych
zadania publiczne)

2d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

2e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgeych
zadania publiczne)

2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
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urzedzie pocztowym)

2g

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR ta cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie
niepetnej 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, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie
niepetnej 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, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia

wymagane

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

wymagane

nie

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

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy w
calym systemie EZD identyfikator
dokumentu (UNP)

tekst bez spacji i znakéw:
() - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek

( =) - znak réwnosci

wymagane

nie
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(,)- przecinek

(;)- srednik
9 | Tytut - zwiezte okreslenie odnoszgce | tekst wymagane nie
sie do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowari do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Bruksell,
faktura za wywdz nieczystoéci)
10 | Dostep - okredlenie dostepu moiliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
cafoscl, publiczny - dostepny
czesciowao, niepubliczny
11 |Lliczba zatgcznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy dokurnentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wpltywajgcej (na przyktad skan tylko 1
strona - razem ponad 500 stron,
zafgeznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zafqczona plyta CD
zapisane 500 MB, zafgczony film na
plycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection
http://dublincore.org/documents/dc (nieuporzadkowany zbidr
mi-type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajagcymiz | Dataset (uporzadkowany
art. 5 ust. 2a ustawy zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (diwiek),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia typu
=text
15 | Sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
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zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykfty, list
polecony, goniec, paczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawecza itd.)

16 .

Znak nadany przesytce przez nadawce

tekst

wymagane,
jezelijest

nie
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzacy

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagalnosé* | Powtarzalnosé
1 |Oznaczenie odpowiedzialnoéci -za tak
tresc przesytki, w tym
la|imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajgcy automatyczne
systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, (zaleca sie automatyczne
akceptacja pisma) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujgcego czynnodci w (zaleca sie automatyczne
systemie, o ktérych mowa w 1a wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie odbiorcy, w tym: tak
2a | nazwa odbiorcy niebedgcego tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreédlono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej |tekst zapisany w sposab wymagane, nie
(odpowiedniki cech umozliwiajgcy automatyczne jezeli nie
informacyjnych wymienionych w | rozdzielenie nazwiska i imion okreslono 2a
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)
3 |Adres odbiorcy, o ktérym mowa w nie
pkt 1, a wtym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujqcych zadania
publiczne)
3c| ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujqcych zadania
publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
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przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgeych zadania
publiczne)

odnoszgce sie do treéci

3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
infarmacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgeych zadania
publiczne)
f| skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h [ e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesiqca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przykfad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli dokfadna
data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na | tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy | tekst bez spacjiiznakow: wymagane nie
w catym systemie EZD () - ukosnik lewy
identyfikator dokumentu (UNP) (/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;)- $rednik
Tytut - zwiezle okreglenie tekst wymagane nie
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dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowari do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartosci;

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

10

Liczba zatacznikow

liczha naturalna

opcjonalne

nie

11

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dla
dokumentdow
elektronicznych

nie

12

Uwagi - dodatkowe informacje
dotyczgce rejestrowane] przesytki

tekst

opcjonalne

tak

13

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

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

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzgdkowany
zbior danych),

Dataset (uporzadkowany zbidr
danych),

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

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazdw
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartoéci
domysélnej oznaczenia typu =text

wymagane

nie

14

Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podaweza itd.)

tekst

wymagane

nie
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C - Struktura metadanych opisujgcych pisma wewnetrzne
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalnosc* | Powtarzalnosé
Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé

la | imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajgcy automatyczne
systemie EZD (przygotowanie rozdzielenie nazwiska i imion
projektu pisma, przygotowanie | (zaleca sie automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, wpisywanie na podstawie
akceptacjg pisma) zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca sie automatyczne | wymagane nie
dokonujacego czynnosci w wpisywanie na podstawie
systemie, o ktérych mowa w 1a | zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
Data i czas wiaczenia do akt data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
sprawy w systemie EZD MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
(zapisywana 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-
16719:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentdw (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie EZD | ( ) - ukosnik lewy
identyfikator dokumentu (UNP) | (/) - ukoénik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)- dwukropek
(=) -znak réwnosci
(,)- przecinek
(;)-$rednik
Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszgce sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowari do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
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Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w cafosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentdw
dokumentu elektronicznych

Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalngj

Collection (nieuporzgdkowany
zbiér danych),

Dataset (uporzgdkowany zbidr
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (diwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stéw
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domyélnej oznaczenia typu
=text
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D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresc
la imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w spasdb wymagane, jezeli nie
zaktadajgcego sprawe umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
1b imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdb wymagane, jezeli tak
prowadzgcego sprawe umozliwiajgcy automatyczne nie okreslono 1a
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zafozenia 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 przykiad 1997-07-
16T18:20:30
3 Data i czas ostatniego data i czas w formacie RRRR- wymagane w nie
elementu akt sprawy MM-DD, gdzie RRRR to cztery | momencie
(zapisywana automatycznie cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych
najpoiniejsza z dat spoéréd dat | miesigea, DD to dwie cyfry do paczki
wymienionych w czesciach A, B | dnia, na przyktad 1997-07-16 archiwalnej, o
lub C zatgcznika) ktorej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. &
ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po okreslonymi w instrukgji
wybraniu wiasciwej klasy
wykazu akt)
5 Tytut - zwiezte okreélenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do treéci sprawy
(na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz nieczystosci)
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Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane w nie
(automatyczne publiczny - dostepny w catosci, | momencie
przyporzadkowanie publiczny - dostepny czedciowo, | ekspartu danych
odpowiedniej wartosci na niepubliczny do paczki
podstawie metadanych archiwalnej, o
dokumentdw elektronicznych ktérej mowa w
znajdujgcych sie w aktach przepisach
sprawy) wydanych na

podstawie art. 5

ust. 2c ustawy

archiwalnej
Format ustalona wartosé wymagane w nie

"Multipart/Header-Set" momencie

eksportu danych

do paczki

archiwalnej, o

ktarej mowa w

przepisach

wydanych na

podstawie art. 5

ust. 2c ustawy

archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona wartos¢: wymagane w hie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany | momencie
http://dublincore.org/docume | zbiér danych) ekspartu danych
nts/dcmi-type-vocabulary/ do paczki
zgodnie z przepisami archiwalnej, o
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a ktdrej mowa w
ustawy archiwalnej przepisach

wydanych na

podstawie art. 5

ust. 2c ustawy

archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreélenie jest
mozliwe.
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Zatacznik nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowar cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilosé Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 |ub
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF inna
w ktdrych kolor nie ma bezstratna
znaczenia’, format A4
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
szarosci wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na 8-bitowa skala IPG 250%
(jezeli zatgczone dtuzszym boku szarosci lub kolor
osobno) 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF | CCITT G4 lub
czarno-biate, mniejsze | dtuzszym boku lub wielostronicowy PDF inna
niz A4 200 dpi (wybar bezstratna
tego, co da wieksza
jakosc)
rekopisy mniejsze niz | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
A4 dtuzszym boku lub | szaroéci wielostronicowy PDF bezstratna
200 dpi (wybér
tego, co da wiekszg
jakosc)
materiaty 200 dpi Dobor w IPG 250%
wielkoformatowe zaleznosci od Divu
wigksze od A3 (na znaczenia koloru
przyktad plakaty, lub odcieni
mapy) szarosci
teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF | LZW lub inna
ktorych kolor ma wielostronicowy PDF | bezstratna
znaczenie”
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 hit - kolor JPG 250%

dtuzszym boku

7o znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w
jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia treéci s3 wyréznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.
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Zatgcznik nr 3
Przyktadowa wizualizacja pieczeci wptywu

WPLYNELO:
(nazwa jednostki organizacyjnej PIP)

(nazwa kancelarii lub innego punktu kancelaryjnego)

[ DATOWNIK ]

------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................

------------------------------------------------------------
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Zatacznik nr4
Przykfadowa wizualizacja opisu teczki aktowej

petna nazwa jednostki organizacyjnej PIP,
ktdra wytworzyta dokumentacje

petna nazwa komorki organizacyjnej,
ktora wytworzyta dokumentacje

czesc znaku sprawy, czyli

oznaczenie kategorii archiwalnej
symbol komorki | symbol z wykazu akt

tytut teczki, czyli
hasfo klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne pism

numer tomu
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