ZARZADZENIE Nr 4
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 26 stycznia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 45 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukgji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych (Dz. Urz. NDAP poz. 45
oraz z 2020 r. poz. 33) zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzadzenia Nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych

z dnia 26 stycznia 2022 r. (poz. 4)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
NACZELNE] DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, zwana
dalej ,instrukcjg”, okresla szczegdltowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej dalej
~NDAP”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, w tym
dokumentacjq finansowa oraz dokumentacja zawierajaca tajemnice prawnie
chroniona, w szczegolnosci informacje niejawne, jezeli powszechnie obowiazujace
przepisy prawa nie stanowig inaczej:

1) od wplywu lub powstania dokumentacji w NDAP do uznania jej za czes¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym NDAP, zwanym dalej ,archiwum
zakladowym” lub przekazania do zniszczenia oraz

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

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgode osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢
pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, graficzna,
dzwiekowsq, filmowgq lub multimedialng, zawierajacq informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika archiwum zakladowego;



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy oraz dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2070);

kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjna lub
osobe upowazniona do wykonywania jej zadan;

komorka merytoryczna - komdrke organizacyjng lub wewnetrzna komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktdérej zadan nalezy
zatatwianie danej sprawy, i ktdra w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi
catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ NDAP;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych
z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie nimi;
naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego
istnienia elektroniczny zbiér danych mozliwy do odczytania wylacznie przy
uzyciu  urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy  nieelektronicznego
pierwowzoru;

odwzorowanie cyfrowe — kopieg elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z tg trescig ijej zrozumienie bez dostepu do jej
pierwowzoru,

piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na wplywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co

najmniej nazwe NDAP, nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu, a takze



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych
i ewentualnie informagji o liczbie zatacznikow;

piecze¢ wysylki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na wychodzacych przesytkach papierowych, zawierajacy co
najmniej nazwe NDAP, nazwe punktu kancelaryjnego, date wysylki, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek wychodzacych
i ewentualnie informagji o liczbie zatacznikow;

pismo — kazda utrwalona w rdéznej postaci tres¢ stanowiaca dowdd prawa,
stosunku prawnego, okolicznosci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca
oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

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

przesytka — dokumentacje otrzymanag lub wystang przez NDAP w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne doreczone na ESP;

punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace
obstuge kancelaryjna (m.in. przyjmowanie przesytek wptywajacych do NDAP
i wysylanie przesytek z NDAP oraz zarzadzanie sktadami chronologicznymi);
rejestr — narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesylek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesylek przychodzacych, rejestr
przesylek wychodzacych, rejestr przesytek wewnetrznych, rejestr zarzadzen,
rejestr skarg i wnioskoéw), ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
przesytek;

rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub
odrebny dokument elektroniczny w tym systemie, stuzacy do ewidencjonowania
pism przekazywanych miedzy komodrkami organizacyjnymi i rejestracji pism

powstajacych na uzytek wewnetrzny NDAP;



21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wplywajacych do NDAP, generowany
jako jeden rejestr dla catej NDAP;

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez
NDAP, generowany jako jeden rejestr dla catej NDAP;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych nos$nikow danych - uporzadkowany zbidr
informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw przez NDAP;

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

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wtym zzakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD — podstawowy system teleinformatyczny wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji elektronicznej w systemie teleinformatycznym,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164);

system papierowy - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia
dokumentacji, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;



29)

30)

31)

32)

33)

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektroniczneyj;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne;

wycofanie dokumentu lub nos$nika informatycznego ze sktadu chronologicznego
lub skladu informatycznych nosnikéw danych - bezpowrotne wyjecie
dokumentu lub nosnika informatycznego ze sktadu chronologicznego lub sktadu
informatycznych no$nikow danych;

wykaz akt - jednolity rzeczcowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna akt;
wypozyczenie dokumentu Ilub nosnika informatycznego ze skladu
chronologicznego lub skladu informatycznych nosnikow danych — czasowe
wyjecie dokumentu lub nosnika informatycznego ze sktadu chronologicznego
lub skladu informatycznych nos$nikéw danych, z obowigzkiem ich zwrotu

niezwlocznie po ustaniu przyczyny wypozyczenia.

§ 3. 1. Nadzor nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor

Generalny Naczelnej Dyrekgji Archiwow Panistwowych, zwany dalej , Dyrektorem

Generalnym”, za posrednictwem kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Do monitorowania prawidlowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych

Dyrektor Generalny wyznacza, w drodze zarzadzenia, koordynatora czynnosci

kancelaryjnych w NDAP.

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;



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

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dziatann w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

5) opiniowanie normatywdw wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym

i archiwalnym.

§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu
zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 3, przez komorke organizacyjng w NDAP wtasciwg

do spraw ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego.

§ 5. 1. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w NDAP w sprawach
dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma doreczane
osobom zatrudnionym w NDAP w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wptywajace
do NDAP.

2. Dokumentagji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych ipism wewnetrznych pod warunkiem, ze
w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest rejestracja, jaka przewidziano
w tych rejestrach.

3. Do dokumentacji pomocniczej, naplywajacej ipowstajacej w zwigzku
z uzytkowaniem systemdéw teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, oile
w przepisach dotyczacych tych systeméw nie wskazano innego sposobu

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.



§6. 1. WNDAP obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt.

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

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw
w NDAP i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Jezeli w dzialalnosci NDAP pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych
zadarn na NDAP.

5. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego wydania.

6. W wykazie akt ustala sie¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu

odpowiednich kategorii archiwalnych.

§7. 1. Czynnosci kancelaryjne w NDAP wykonywane sa w systemie EZD.
W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych iwychodzacych, rejestru

przesytek wewnetrznych oraz spisdéw spraw;

2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) dekretacji;

4) akceptacji projektow pism i dokumentéw;

5) podpisywania dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub
ewidencji prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

7) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych

spraw;



8) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych,
w tym odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw.
2. Dyrektor Generalny wskaze, w drodze zarzadzenia, wyjatki od systemu EZD,
przez okreslenie klas z wykazu akt, ktére beda prowadzone w systemie papierowym.
3. Jako wyjatek od stosowania systemu EZD moze zosta¢ wskazany system
teleinformatyczny przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do
NDAP oraz tworzonej w NDAP w sposdb odzwierciedlajacy proces zatatwiania
spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze
ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentagji nieelektroniczne;j.
4. Wyijatki od stosowania systemu EZD wskazuje sie, jezeli:
1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zatatwiania okreslonych spraw;
2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub
wykonywania okre$lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w systemie teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach;
3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne
uniemozliwiajgce stosowanie tego systemu.
5. W przypadkach, o ktérych mowa wust. 4 pkt1 i3, calos¢ dokumentacji
gromadzi sig i przechowuje si¢ w teczkach aktowych.
6. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD
do:
1) prowadzenia rejestrow przesyltek wpltywajacych i wychodzacych oraz spisow
spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretadji i akceptacji;
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4) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz NDAP, o ile nie jest
konieczne ich udostepnianie i rozpowszechnianie rOwniez w postaci papierowej;
5) przesylania przesytek.

7. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym, dekretacji
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem dotgczenia do przesytki dekretacji
zastepczej.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek wptywajacych, powiazanych
z aktami spraw, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jako
dokumentacje nietworzaca akt spraw o kategorii archiwalnej Bc.

9. WNDAP prowadzi sie jeden rejestr przesylek wplywajacych ijeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komodrek
organizacyjnych sa czescia tego rejestru, widoczna w systemie EZD w zaleznosci od

uprawnien uzytkownikow.

§ 8. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nadane przez administratora danych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie
z indywidualnym zakresem obowigzkow i posiadanymi uprawnieniami w systemie

EZD.

§ 9. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace  odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w NDAP.

2.  Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje
w systemie EZD.

Rozdziat 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 10. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wplywajace do NDAP.
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2. Przesylki w placdwce operatora pocztowego oraz w punkcie wymiany

korespondencji miedzy urzedami odbiera upowazniony pracownik NDAP.

§ 11. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach,
punkt kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesytce adresu oraz
stan jej opakowania.

2. Wrazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, punkt
kancelaryjny sporzadza w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

§ 12. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia przesytki adresowanej do innego
adresata, blednie przekazanej NDAP.

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

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich
ilosci i warto$ci, punkt kancelaryjny sktada do kasy komorki organizacyjnej NDAP
wlasciwej w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym

adnotacje obok pieczeci wptywu.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera
kwalifikowany podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob
okreslony w przepisach odrebnych, wtedy punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie
EZD waznos$¢ podpisu elektronicznego i integralno$¢ podpisanego dokumentu
przestanego poprzez ePUAP, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w
systemie EZD — weryfikuje go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu, a
nastepnie dotacza do przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.
Punkt kancelaryjny weryfikuje wszystkie podpisy elektroniczne w ramach przesytki i

dotacza wszystkie wygenerowane raporty, zgodnie z iloscia dokumentow.
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3. Rejestracja przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na
przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesyltke.

4. Zestawy obowiazkowych metadanych opisujacych:

1) przesytke wptywajaca,
2) przesylke wychodzaca,
3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.),

z wytaczeniem przesytki wplywajacej i wychodzacej,

4) sprawe
— okresla zatacznik nr 1 do instrukgji.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajaca sa dodawane automatycznie lub
uzupelniane przez punkt kancelaryjny, na podstawie danych zawartych na przesytce
wplywajacej (kopercie lub pismie).

6. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany
identyfikator, unikatowy w catym zbiorze przesylek wptywajacych, okreslany jako
kolejny numer z rejestru przesytek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci NDAP, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskierowane do

konkretnych osob.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
sie z trescig pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) oznaczonych ,do rak wlasnych”, noszacych znamiona korespondengji

prywatnej;



2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
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przesylek (materiatow) oznaczonych klauzula tajnosci (zawierajacych informacje
niejawne);

adresowanych do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub
kancelarii tajnej;

oznaczonych jako wartosciowe;

ofert sktadanych w trybie przepisow o zamoéwieniach publicznych;

ofert w konkursach ogloszonych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;

ankiet osobowych;

oswiadczen majatkowych;

dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo — pozyczkowej;

przesytek, ktérych nadaweca jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
przesytek, co do ktorych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawierac tzw.
dane wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sadéw pracy itp.).

3. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2:

w pkt 11 3 — przekazywane sa adresatom;

w pkt 2 — przekazywane sa kancelarii tajnej;

w pkt 415 — przekazywane sa wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej;

w pkt 6 — przekazywane sa komorce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

w pkt 7 — 91 12— przekazywane sa komodrce wtasciwej ds. kadrowych;

w pkt 10 — przekazywane sa osobie prowadzacej kase zapomogowo-pozyczkows;
w pkt 11 — przekazywane sg adresatowi, a jesli nie jest wskazany - Dyrektorowi
Generalnemu.

4. Przekazanie przesylek, o ktdrym mowa w ust. 3, polega na osobistym

doreczeniu przesylki w oryginalnej kopercie przez punkt kancelaryjny wlasciwemu

odbiorcy.
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5. Punkt kancelaryjny przekazuje korespondencje oznaczong klauzulg tajnosci do
kancelarii tajnej NDAP w celu jej zarejestrowania. Pracownik kancelarii tajnej
potwierdza fakt otrzymania korespondencji.

6.Jezeli punkt kancelaryjny otworzy przesytke nieoznaczona na zewnatrz
w sposob informujacy o jej zawartosci i okaze si¢ nastepnie, ze nie powinna ona by¢
otwierana, punkt kancelaryjny niezwlocznie przekazuje przesytke w oryginalnej
kopercie wlasciwym osobom lub komdrkom organizacyjnym zgodnie z ust. 3.

7. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu

kancelaryjnego w celu zarejestrowania jej w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 15. 1. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

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

2) do pisma gtownego zostaly dotaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki;
brak zatacznikdw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
punkt kancelaryjny odnotowuje w uwagach w systemie EZD oraz odpowiednio
na danym pi$mie lub zatgczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesytce wiecej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zatacznikéw, opakowanie przesytki dotacza sie do pisma zaliczanego
do rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowiacych srodek prawny, ktérego wniesienie ograniczone jest terminem;

2) stanowiacych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin;

3) stanowigcych podstawe do wniesienia srodka prawnego ograniczonego
wskazanym w danym pis$mie terminem;

4) na ktore wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym

pismie terminie, uwzgledniajac termin najwczesniejszy.
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3. Punkt kancelaryjny umieszcza uwagi o przesytce i zatacznikach jako adnotacje
w systemie EZD, w tym zwlaszcza adnotacje o dotaczonych do przesytki zatacznikach

takich jak publikacje, ptyty CD, gadzety itp.

§16. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji przesylek w rejestrze przesyltek
wplywajacych, umieszcza na przesytkach papierowych niepowtarzalny w calym
zbiorze przesylek wygenerowany przez system EZD identyfikator oraz pieczec
wpltywu. W przypadku przesylki pilnej lub terminowej, na pieczeci wplywu
odnotowuje takze godzine wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wpltywu umieszcza sig:

1) w przypadku przesytki, do otwarcia ktérej punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony - na opakowaniu;

2) w pozostalych przypadkach - na pierwszej stronie pisma, wzglednie kolejnej
stronie pisma, o ile uklad pierwszej strony nie pozwala na umieszczenie pieczeci
wplywu.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Dopuszcza sig, z uwzglednieniem wymogu, o ktdrym mowa w ust. 3,
nanoszenie na przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczeci wplywu nie umieszcza sie na:

1)  dokumentacji stanowiacej osobistg wtasnos¢, np. dyplom, certyfikat;

2) zatacznikach, chyba Ze z uwagi na ich postac albo tres¢ data wplywu ma istotne
znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;

3) przesylkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegdlnosci
czasopismach, niezamdwionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach,
prospektach;

4) umowach i protokotach przestanych do podpisu;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;



— 16—

6) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢, umieszczenie pieczeci wptywu
jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnosc.

6. Po naniesieniu na przesyltke papierowa identyfikatora, punkt kancelaryjny
wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami
i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, ktorych pelnego odwzorowania
cyfrowego nie wykonuje sie ze wzgledu na:

1) format strony (A3 lub wigksze);

2) liczbe stron (powyzej 50), z wylaczeniem przepisdéw kancelaryjnych
iarchiwalnych oraz dokumentacji zwiazanej z ustalaniem jednostek
organizacyjnych jako wytwdrcéw materiatéw archiwalnych;

3) forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania
cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych
opisujacych te przesyltke informacje o objetosci (rozmiarze) przesylki.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego
bezposrednio po rejestracji przesylki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki,
to odwzorowanie cyfrowe:

1)  wykonuje i dotacza do metadanych komdrka organizacyjna majaca mozliwos¢
otwarcia koperty;

2) nie jest wykonywane w przypadku, oktorym mowa wust.7; w takim
przypadku w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

9. System EZD pozwala na wyszukanie isporzadzenie listy przesylek, dla
ktorych nie wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

10. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia ijakoscia
techniczna umozliwiajaca zapoznanie si¢ ztreScia bez potrzeby siggania do

pierwowzoru papierowego.
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11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaty

okreslone w zatgczniku nr 2 do instrukgji.

§17. 1. Pracownicy przyjmujacy przesylki przekazane poczta elektroniczna
dokonuja ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci
zawierajacych ztodliwe oprogramowanie.

2. Przesytki wptywajace do NDAP poczta elektroniczng (po oddzieleniu spamu)
dzieli si¢ na przesylki adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwg do kontaktu z NDAP;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikow NDAP, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
w NDAP,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w NDAP,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci NDAP.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust.2 pkt.1, punkt kancelaryjny rejestruje
w rejestrze przesylek wplywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je
opisujacych.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje
droga elektroniczna do punktu kancelaryjnego celem rejestracji w rejestrze przesytek
wplywajacych, zgodnie z postepowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza
bezposrednio do akt prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, bez rejestracji
w rejestrze przesytek wptywajacych.

6. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza
si¢ do akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD

w taki sposdb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego
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bez ingerencji w integralnos¢ dokumentu wraz z zatacznikami w formatach, w jakich

byly przekazane, jezeli byty do przesyltki zatgczone.

8. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia czes$¢ akt spraw

w systemie papierowym, to:

1) po dekretacji przesyltki, o ktérych mowa wust. 2 pkt1 ipkt2 lit. a, sa przez
prowadzacego sprawe drukowane, a nastepnie przekazywane do punktu
kancelaryjnego, ktéry nanosi i wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie
wydruku. Prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w prawym goérnym rogu
wydruku (o ile przesylka go nie zawiera), a nastepnie wiacza wydruk do akt
sprawy;

2) przesylki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje,
nanosi znak sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wiacza bez
rejestracji i dekretacji do akt sprawy;

3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, prowadzacy nie drukuje, nie

rejestruje i nie wlacza do akt sprawy.

§ 18. 1. Przesyltki, doreczone na ESP, punkt kancelaryjny rejestruje poprzez
dotaczenie do nich metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesytki, oktorych mowa wust.1, stanowiag czes¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, sa przez prowadzacego sprawe drukowane
wraz z UPO, a nastgpnie przekazywane do punktu kancelaryjnego, ktory nanosi
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku, po czym prowadzacy
sprawe wlacza je do akt sprawy po naniesieniu w prawym goérnym rogu znaku

sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

§ 19. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma papierowego.
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2. Przesylki, o ktorych mowa wust. 1 pkt1, punkt kancelaryjny rejestruje,
dotaczajac dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych
do metadanych opisujacych te przesyiki, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, punkt kancelaryjny rejestruje tak jak
pozostate przesyltki papierowe, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, atakze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nos$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu EZD przesytki
przekazanej na informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np.
materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), punkt kancelaryjny odnotowuje ten
fakt w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do
zasobow systemu EZD, ainformatyczny nosnik danych punkt kancelaryjny
przechowuje w sktadach informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa wust.1, stanowia czes¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez punkt
kancelaryjny, prowadzacy sprawe drukuje tresci umieszczone na informatycznych
nosnikach danych. Nastepnie punkt kancelaryjny nanosi i wypelnia piecze¢ wpltywu
na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie isporzadzenie listy przesylek na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wilaczono do systemu EZD,
zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie nosnikéw, na ktorych sie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, okresla, w drodze zarzadzenia, maksymalng wielkos$¢ przesylki
przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktéra wlacza sie¢ bezposrednio

do systemu EZD.

§20. 1. Po przyjeciu irejestracji przesytek, punkt kancelaryjny dokonuje ich

rozdzialu w celu przekazania:
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1) Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych 1lub Dyrektorowi

Generalnemu;

2) osobom zgodnie z oznaczeniem adresata w przypadku przesylek nie otwieranych

przez punkt kancelaryjny zgodnie z § 14 ust 2.

2. W przypadku przesyltek elektronicznych w catosci wlaczonych do systemu
EZD i przesytek papierowych, w pelni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktérym
mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe
punkt kancelaryjny przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po
rejestragji.

3. W przypadku przesytek:

1) papierowych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo,

2) przesylek na informatycznych nosnikach danych, niewtaczonych w catosci do
systemu EZD,

3) przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny zgodnie z § 14 ust.2

- rozdzial, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie metadanych

w systemie EZD oraz catosci przesyltki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesylek, stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, rozdzial, oktorym mowa w ust.1, nastepuje przez
przekazanie:

1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.

5. Po zalatwieniu sprawy:

1) wypozyczone przesytki papierowe zwracane sg przez prowadzacego sprawe do

sktadéw chronologicznych, o ktérych mowa w § 21 ust. 1;

2) wypozyczone przesytki na informatycznych nosnikach danych zwracane sa
przez prowadzacego sprawe do sktadow informatycznych, o ktérych mowa w §

21 ust. 2;
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3) przesylki, oktérych mowa w ust. 4 pkt2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 29.

§ 21. 1. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglednia podziat na:
1) przesylki wplywajace w petni odwzorowane cyfrowo;
2) przesytki wptywajace nie w pelni odwzorowane cyfrowo;
3) przesyltki wewnetrzne;
4) przesytki wychodzace;
5) zwrotne potwierdzenia odbioru.

2. Uklad informatycznych nosnikow danych w skladzie informatycznych
nosnikdw danych uwzglednia podzial na nosniki, ktorych:
1) zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

3. Wypozyczenie lub wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub
nosnika ze sktadu informatycznych nosnikow danych, punkt kancelaryjny

odnotowuje w systemie EZD.

Rozdziat 3

Przydzielanie przesylek

§ 22. 1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki
nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych nosnikach
danych nie wiaczone do systemu EZD.

2. W przypadku przesylek, stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje
zastepcza.

3. Przesylki przekazane przez punkt kancelaryjny Naczelnemu Dyrektorowi
Archiwéw Panstwowych lub Dyrektorowi Generalnemu moga by¢, za zgoda
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub Dyrektora Generalnego,

rozdzielane bez dekretacji bezposrednio do komodrek organizacyjnych przez
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upowaznionego do tego pracownika, zgodnie z zakresami zadann komorek
organizacyjnych.

4. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga
by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej
lub poddane dalszej dekretacji w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dalsza
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu
zalatwienia sprawy ani wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu
zalatwienia sprawy.

5. Pracownik niezwlocznie zapoznaje si¢ z przydzielong mu przesylka oraz
podejmuje wobec niej odpowiednie czynnosci kancelaryjne.

6. Btedng dekretacje zmienia dekretujacy lub pracownik upowazniony przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, na wniosek kierujacego komodrka

organizacyjna.

§ 23. 1. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony
pracownik dekretuje ja do komdrek merytorycznych, wtasciwych do zatatwienia tych

spraw.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy nalezacej do zakresu zadan réznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy dekretuje przesytke na wszystkie komorki
organizacyjne wlasciwe do zalatwienia sprawy, wskazujac jednoczesnie komorke
organizacyjng, odpowiedzialng za ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten
sposOb komdrka organizacyjna stanowi w tym przypadku komorke merytoryczna.
Dekretujacy przekazuje dyspozycje co do sposobu realizacji sprawy dla wszystkich

komorek organizacyjnych, wskazanych w dekretacji.

Rozdzial 4
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Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 24. 1. Dokumentacja nadsylana do NDAP, skladana w NDAP oraz w niej
powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacq akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy
i otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 25. 1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Wprzypadku przesylek, stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w prawej gornej
czesci pisma na jego pierwszej stronie.
3. Znak sprawy zawiera kolejno:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;
4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej
i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem, np.
w nastepujacy sposob [BDG]-[WKR].[405].[3].[2022], gdzie:
1) [BDG-WKR] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie
wewnetrznej komdrki organizacyjnej, w ktérej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2)  [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) [3] toliczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 2, w wewnetrznej
komorce organizacyjnej, o ktdrej mowa w pkt 1, w danym roku;

4)  [2022] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w NDAP.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
z wykazu akt w osobny zbior, to dla sprawy, ktdra jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki

organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr;

4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktdra jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

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

7. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami,
z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem, np. w nastepujacy sposéb [BDG]--
[WKR].[405].[3].[2].[2022], gdzie:

1) [BDG-WKR] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie
wewnetrznej komorki organizacyjnej w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciagiem znakow;

2)  [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okreélajaca kolejny numer sprawy, ktdra jest podstawa

wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, rejestrowanej w klasie oznaczonej
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symbolem klasyfikacyjnym, o ktorym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komorce
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej
w wydzielonej grupie spraw, o ktdérej mowa w pkt 3;

[2022] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zarejestrowano sprawe.

§ 26. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw,

lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas konicowych z wykazu

akt lub przyporzadkowana do klasy koricowej z wykazu akt w systemie EZD.

§27. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub

w drodze dekretacji przesyltka:

D)
2)
3)

D)
2)

3)

dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

rozpoczyna nowa sprawe;

nie stanowi akt sprawy.

2. Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

pkt 2 —na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwag klase
z wykazu akt;

pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesylki wynika, Ze sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy sprawe

po wlaczeniu pisma do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie

sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty oraz sposobu

jej zatatwienia.

4. W przypadku uptywu terminu zatatwienia sprawy, prowadzacy sprawe, w

porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej, wyznacza nowy termin

zatatwienia sprawy, odnotowujac ten fakt w systemie EZD.
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§ 28. 1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw

zawierajacego dane odnoszace si¢ do:

1) calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a)

b)
<)
d)
e)

oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy
z wykazu akt,

date utworzenia raportu,

oznaczenie komorki organizacyjnej,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej;

2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

8)
h)
i)
j)

liczbe porzadkows,

kolejny numer sprawy,

tytut sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie sie do jej przedmiotu,

nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

znak nadany przesylce stanowiacej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie
jest to sprawa wlasna,

date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

date rejestracji sprawy,

date zatatwienia sprawy,

imie i nazwisko prowadzacego sprawe,

uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sa istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat spraw zarejestrowanych

w dowolnie wybranych:

1)  okresach chronologicznych;

2) Klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.



1)
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§ 29. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej akt spraw zatatwionych zaktada sie dla klasy koncowej w wykazie akt;
na kazdy rok zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych
w ciagu roku w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez
okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw;

dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie¢ akta wielu spraw o rdéznych numerach, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
spisOw spraw;

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

dopuszcza sie zakladanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 30. 1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach

kolejnych bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Prowadzacy sprawe kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji

w kolejnych latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie

sprawy ostatecznie zakoniczonej. W takim przypadku prowadzacy sprawe uzasadnia

powzieta decyzje poprzez dolaczenie do akt sprawy odpowiedniej notatki lub

poprzez dotaczenie stosownego komentarza w systemie EZD.

2. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesna ponowna rejestracja sprawy moze

nastapi¢, gdy wskutek reorganizacji NDAP, akta spraw niezatatwionych przejmuje

nowa komorka organizacyjna.
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3. W przypadkach, o ktdrych mowa w ust.2, prowadzacy sprawe czyni
wzmianke o ponownej rejestracji sprawy, odnotowujac znak sprawy niezatatwionej
w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezalatwionej,
w sposob umozliwiajacy wzajemne powiazanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdziat 5

Zalatwianie spraw

§ 31. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke
stuzbowa opisujaca sposéb zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana miedzy komodrkami
organizacyjnymi i w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej

odpowiedzi.

§ 32. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe
nie zatatwia sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory iformularze

okreslone odrebnymi przepisami.

§ 33. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmow z interesantami lub z czynnosci
wykonanych poza siedzibg NDAP;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych,

o ktérych mowa w § 17 ust. 7;
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4) w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym — projekty pism
odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych 0séb odnoszace sig¢ do projektow pism;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych
i wewnetrznych, dla ktorych wymagana jest postac papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 16
ust. 6-11, takze do pism wewnetrznych, stanowiacych czes¢ akt sprawy
prowadzonych w systemie EZD, dla ktérych odrebne przepisy wymagaja postaci
papierowej.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym
stosujac odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 21 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosc¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych
sprawe oraz przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujace przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, jezeli
nie zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane opisujace przesytki wptywajace, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wpltywajace, jezeli zostaty okreslone w
sposob nieodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie.

§34. 1. Jezeli sprawa ma by¢ zatatwiana we wspdtpracy kilku komorek
organizacyjnych, zakres tej wspdlpracy, a =zwlaszcza wskazanie komorki
merytorycznej dla danej sprawy, wynika z dekretacji wykonanej przez osobe
upowazniong do jej wykonania.

2. Komdrka merytoryczna inicjuje wspolprace z pozostatymi komdrkami

organizacyjnymi. Zainicjowanie wspotpracy przez komdrke merytoryczng polega na
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udostepnieniu sprawy w systemie EZD pozostatym komdrkom organizacyjnym,
wskazanym do wspodtpracy.

3. Udostepnienie sprawy komodrce organizacyjnej oznacza udostepnienie sprawy
osobie wskazanej do zatatwienia sprawy w ramach danej komorki organizacyjne;.

4. Komorka merytoryczna niezwlocznie inicjuje wspodtprace z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi.

5. Komorka organizacyjna, ktorej udostepniono sprawe w ramach wspotpracy
komorek, wlacza dokumentacje wynikajaca ze wspotpracy z komorka merytoryczna,
w szczegllnosci pisma, opinie, notatki lub stanowiska, do akt sprawy komorki
merytorycznej, nie tworzac nowej sprawy w ramach wtasnej komorki.

6. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy informacje lub dokumentacje, jezeli

uzna je za majace znaczenie dla sprawy.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptaci pisma przez osobe
nieupowazniong do jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej
osobie, az do ostatecznej akceptacji lub podpisania pisma przez osobe upowazniona.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,
akceptujacy zwraca pismo prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, Zze zmiany uzgodniono w rozmowie;
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3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, réwniez gdy
czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.

6. Akceptujacy, w przypadku oczywistych omytek pisarskich, bteddéw
ortograficznych, gramatycznych itp., nie wptywajacych na merytoryczna tres¢ pisma,
moze dokonac poprawek i zaakceptowac poprawiona przez siebie wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwroci¢ pismo prowadzacemu sprawe, stosujac
odpowiednio przepisy ust. 5, lub dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiona

przez siebie wersje pisma.

§ 36. 1. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastepstwie osoby
podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajacq wyrazenie
W zastepstwie” lub jego skrot ,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby
zastepowane;.

2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku
poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.”
oraz okres$lenie stanowiska lub funkgji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sa podpisywane przez
osobe upowazniong w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
a nastepnie niezwtocznie drukowane przez prowadzacego sprawe, celem zloZenia na
pismie podpisu odrecznego przez osobe podpisujaca pismo. Prowadzacy sprawe
drukuje jeden egzemplarz pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej,
chyba ze zatatwienie sprawy wymaga wydrukowania dodatkowych egzemplarzy.
Prowadzacy sprawe, przedstawiajac podpisujacemu pismo do podpisu odrecznego,
przedstawia réwniez do wgladu wydruk z systemu EZD zwierajacy informacje
o dacie zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego (tzw. metadane pisma
wychodzacego).

4. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki jest czescig akt spraw prowadzonych w

systemie papierowym, wéwczas po podpisaniu pisma kwalifikowanym podpisem
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elektronicznym przez osobe upowazniona, prowadzacy sprawe drukuje pismo
w dwdch egzemplarzach, chyba ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych
egzemplarzy, wraz z informacja o dacie zlozenia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (tzw. metadane pisma wychodzacego).

5. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktoérych mowa w ust. 3 i 4, zawierajq
kompletna tre$¢ pisma wraz z pelng data (rok, miesiac, dzien).

6. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czesci akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe umieszcza informacje dotyczaca
przekazania pisma do wysylki lub osobistego doreczenia.

7. Odwzorowanie pisma wychodzacego wraz z pieczecia zawierajaca informacje
o sposobie i dacie jego wysytki, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, przed uruchomieniem akceptadji,
konieczne jest wlaczenie w systemie EZD mozliwosci tworzenia metryki.

9. Dla pism, o ktérych mowa w ust. 4, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe
drukuje metryke pisma (metadane pisma wychodzacego) z systemu EZD i dotacza ja

do akt sprawy razem z zaakceptowana wersja pisma wychodzacego.

§ 37. 1. Przesytki wychodzace z NDAP sg doreczane adresatom:

1) za posrednictwem operatora pocztowego;

2) wodpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca Srodkow
komunikagji elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej poprzez doreczenie osobiste.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej sa wystane z systemu
EZD przez prowadzacego sprawe lub osobe upowazniona, po uzupetnieniu ich o date
i podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez podpisujacego.

3. Prowadzacy sprawe jest obowigzany do wypelnienia w systemie EZD tzw.
rozdzielnika dla pisma wychodzacego (wyboru adresu odbiorcy pisma oraz sposobu

wysylki), dla kazdej przesytki wychodzacej z NDAP.
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4. W przypadku przesylek wychodzacych w postaci papierowej, prowadzacy
sprawe, po uzyskaniu odrecznego podpisu na egzemplarzu pisma przeznaczonego
do wysylki za posrednictwem operatora pocztowego, niezwlocznie dostarcza pismo
do punktu kancelaryjnego. Punkt kancelaryjny drukuje koperte, a nastepnie realizuje
wysytke pisma. Punkt kancelaryjny potwierdza, na egzemplarzu pisma
przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym,
wyslanie przesylki, poprzez umieszczenie na nim pieczeci wysytki oraz numeru
(identyfikatora) z rejestru przesytek wychodzacych.

5. Po wykonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 4, punkt kancelaryjny zwraca
prowadzacemu sprawe egzemplarze pism przeznaczone do wiaczenia do akt sprawy.

6. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego,
przeznaczony ad acta.

7. Pisma o szczegdlnym znaczeniu merytorycznym dla sprawy wysyta sie
przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, za posrednictwem
operatora pocztowego lub dorecza sie¢ bezposrednio adresatowi lub osobie
uprawnionej.

8. W przypadku, gdy przesylka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego
potwierdzenia odbioru, punkt kancelaryjny wypelnia stosowny formularz pocztowy
oraz umieszcza na nim znak sprawy, w ramach ktorej powstata przesytka.

9. W przypadku, gdy przesytke wychodzaca stanowia ksigzki, publikacje lub tym
podobne materiaty, prowadzacy sprawe przygotowuje przesytke do wysytki, pakujac
kompletng zawartos¢ do opakowan, stosownie do formatu przesyltki, a nastepnie
zabezpieczajac zawartos¢ przesytki. Prowadzacy sprawe dostarcza gotowa do
wystania przesytke do punktu kancelaryjnego. Punkt kancelaryjny udziela
prowadzacemu sprawe niezbednych wskazoéwek w zakresie przygotowania przesytki

wychodzacej do wystania.

§ 38. W przypadku, gdy na podstawie odrebnych przepisow, skutecznosé

doreczenia jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, a system
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teleinformatyczny go nie wytworzyl albo wytworzyt informacje o niepotwierdzeniu

go przez adresata w wymaganym terminie, przesytke wysyla prowadzacy sprawe

ponownie w postaci nieelektronicznej w sposdb okreslony w § 36 ust. 3.

§39. 1. WNDAP prowadzi sie jeden rejestr przesytek wychodzacych,

zawierajacy w szczegdlnosci:

1) liczbe porzadkows, pod ktérq odnotowano wysytke;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata;

4) znak sprawy wysytanego pisma;

5) sposob doreczenia przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej
umozliwia:

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

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym

pozniejsze wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§40. 1. Dla dokumentacji elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum

zaktadowego spelnia system EZD lub jego modut.
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2. Dokumentacje elektroniczng spraw zatatwionych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zakladowego po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zatatwiona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji elektronicznej do archiwum
zakladowego polega na przekazaniu uprawnien do zarzadzania ta dokumentacja
w systemie EZD pod warunkiem wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 46
ust. 2

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych imetadanych, atakze nie udostepnia jej innym komodrkom
organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien,

o ktérych mowa w ust. 3.

§ 41. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktoérych zawartosc
skopiowano do systemu EZD lub systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc
ibrakowana w trybie ina zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art.5 ust.2b ustawy zdnia 14lipca 1983 r. onarodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci
nie skopiowano do systemu EZD ani systeméw teleinformatycznych dedykowanych

do okreslonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po
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uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,

w ktérym powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych

nos$nikow danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany

w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nos$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien

zawieraé:

1)

2)

dla calego spisu:

a)
b)

f)
8)

peina nazwe NDAP i komdrki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

pelna nazwe jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej, ktora
wytworzyta dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad informatycznych nosnikéw danych,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

date przekazania,

rozmiar lub ilos¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozydji spisu:

a)
b)

<)

d)

f)

8)

liczbe porzadkows,

oznaczenie rodzaju nosnika,

oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy, z ktéorym powiazany
jest nosnik,

numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programoéw,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.
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5. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. e oraz f, uzupelnia

pracownik archiwum zaktadowego.

§ 42. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w skladach chronologicznych, po

uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,

w ktérym powstat zbidr przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum

zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:

1)

2)

dla calego spisu:

a)
b)

f)

pelna nazwe NDAP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
informacje, zjakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania,

g) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozydji spisu:

a)
b)

<)

d)

e)
f)

liczbe porzadkows,

informacje o identyfikatorach przesytek, o ktérych mowa w § 13 ust. 6,

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

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy spisu, o ktérych mowa wust. 1 pkt. 2 lit. d oraz e, uzupelnia

pracownik archiwum zaktadowego.
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§ 43. 1. W przypadku dokumentacji stanowiacej czes¢ akt spraw prowadzonych

w systemie papierowym, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana,

przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie dwoch lat, liczac

od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zatatwienia spraw. Jezeli

dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komorce

organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, po

uprzednim jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej:

D)

2)

dla catego spisu:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

8)

peina nazwe NDAP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
pelna nazwe jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje,
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania,

rozmiar lub ilos¢ przekazywanej dokumentacji;

dla kazdej pozydji spisu:

a)
b)

liczbe porzadkows,

oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku,
o ktorym mowa w §25 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegOtowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej sie¢ w teczce
i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi,

noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki),
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d) roczne daty skrajne, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

e) w przypadku dokumentacji niearchiwalnej — liczbe toméw w obrebie hasta

klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji spisu,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum

panstwowego,

i) miejsce na ewentualne uwagi.

3. Elementy spisu, o ktéorych mowa wust.2 pkt2 lit. g oraz h, uzupelnia
pracownik archiwum zaktadowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych
i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.

5. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisdw, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb NDAP lub zalecen
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust.2
pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentagji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo
papierowe;.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1)  w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesli system ten posiada
taka funkcje albo
2) na opisanym informatycznym nosniku danych.

8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego:

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

9. Oprécz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 8, do
archiwum zakltadowego przekazuje sie takze dokument elektroniczny, ktory stuzyt do
przygotowania tego spisu. Dokument elektroniczny stanowi jedynie materiat
pomocniczy i nie moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§44. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-
-odbiorczego, o ktorym mowa w § 43 ust. 8, komodrce organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje.

§45. 1. Dokumentacja spraw zalatwionych przekazywana do archiwum
zakladowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub
wyznaczonego pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentagji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy zwykazu akt dokumentacji nietworzacej akt
spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;

4) uzupelnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;

5) sprawdzeniu czy zakoniczono sprawe w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw informatycznych

nos$nikéw danych do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa NDAP oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej

utworzono sktad informatycznych no$nikéw danych — na srodku u gory,
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b) informacja, zjakiego skltadu informatycznych no$nikow danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

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

4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw chronologicznych

do archiwum zakladowego polega na:

1)
2)
3)

4)

1)

pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) pelna nazwa NDAP oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie
w pudle lub paczce — pod nazwg NDAP,

c) informacja, zjakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukgji — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. ¢;

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

5. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:

materialéw archiwalnych:

a) ufozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu
spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma
w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposdb odzwierciedlajacy przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy mozna
rozdzieli¢ kompaturkami,

b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

c) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,



2)

d)

f)

8)
h)

i)
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usunieciu z dokumentagji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej,

ponumerowaniu stron materialdw archiwalnych zwyktym miekkim
oféwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe
stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”,
ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z § 46,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

dokumentacji niearchiwalnej:

a)

8)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, w sposéb odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek i pism,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigekszych od formatu A4 do tego formatu,
odtozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

opisaniu teczek zgodnie z § 46,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§46. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje nieelektroniczng spraw

zatatwionych powinna by¢ opisana.

D)

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z:

pelnej nazwy NDAP oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej

wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;
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3)

4)

5)

6)

D)

2)

3)
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czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 6 -
dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbior — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, aw przypadku kategorii B - rdwniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegOtowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej sie w teczce
i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksieggowe, umowy, opinie, notatki)- na srodku;

rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczedniejszego
i najpozniejszego pisma w teczce aktowej;

numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowanych do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

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

pkt 4- tytul teczki uzupelnia si¢ onazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, atakze wszystkie kolejne numery spraw, do ktoérych
przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

pkt 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np.
imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza

si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§ 47. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dotacza sie

wszelkie pomoce ewidencyjne, w szczegodlnosci:

D)
2)

rejestry;

ewidengje;
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3) kartoteki;

4) skorowidze.

§ 48. W przypadku wyijecia akt sprawy z uporzadkowanej teczki aktowej nalezy
w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej
przedmiot, nazwe komodrki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe iadres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta
sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych

akt sprawy.

Rozdziat 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci NDAP, jej

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 49. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci NDAP lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej albo przekazania zadan
miedzy komdrkami organizacyjnymi akta spraw niezakoniczonych :

1) w postaci elektronicznej — komorka przekazujaca udostepnia w systemie EZD
nowej komorce organizacyjnej z jednoczesnym nadaniem jej pelnych uprawnien
do zarzadzania aktami sprawy;

2) w postaci nieelektronicznej — komorka przekazujaca przekazuje je protokolarnie
nowej komorce organizacyjnej, przy czym przekazanie odnotowywane jest
w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spiséw, obejmujace sprawy,
ktorych akta sa przekazywane, zatacza sie do protokotu. Jeden egzemplarz

protokotu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.
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3. Komodrka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
rejestruje je ponownie, zgodnie z § 30 ust. 3.
4. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do

archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 7.

Rozdzial 9

Przepisy koncowe

§ 50. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowac
czynnosci kancelaryjne wykonywane przez podleglych im pracownikéw oraz
dokonywac¢ okresowych przegladéow spraw prowadzonych w podlegtej sobie
komorce organizacyjne;.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega w szczego6lnosci na spraw dzaniu:

1) terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidiowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcja, w szczegoélnosci
prawidlowosci  gromadzenia  dokumentacji w akta sprawy oraz
przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestréw i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Zalacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej NDAP

ZESTAWY OBOWIAZKOWYCH METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLEKI I
ELEMENTY AKT SPRAWY
A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
Oznaczenie nadawcy
1 . tak
przesyltki, w tym:
wymagane,
nazwa nadawcy niebedacego jezeli nie )
la Tekst nie
osobg fizyczng okreslono
poz. 1b
nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy z dnia 17 lutego ' wymagane,
) . tekst zapisany w sposob o
2005 r. o informatyzacji o jezeli nie )
1b ‘ ' _ umozliwiajgcy automatyczne nie
dziatalnosci podmiotow S o okreslono
o ' rozdzielenie nazwiska i imion
realizujacych zadania poz. la
publiczne, zwanej dalej
,ustawg o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne”)
Adres nadawcy, o ktorym )
2 nie
mowa w pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy Tekst opcjonalne nie
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania

publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie

2C

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

zadania publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie

2d

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

zadania publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie

2e

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

informatyzacji dziatalnos$ci

Tekst

opcjonalne

nie
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
§¢
podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)
skrytka pocztowa (nr skrytki _ )
2f Tekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
29 |kraj Tekst opcjonalne nie
e-mail (adres poczty )
2h ) ) Tekst opcjonalne tak
elektroniczne))
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
3 Data widniejgca na pisSmie cyfry dnia; wymagane nie
dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
4 Data nadania przesytki arabskie miesigca, DD to dwie | opcjonalne nie

cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej

daty, na przyktad tylko RRRR
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zatwierdzonego stownika

rodzajow dokumentéw (np.

pismo, faktura, wniosek,

Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
albo RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
5 Data wptywu przesyiki cyfry roku, MM to dwie cyfry | wymagane nie
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
Data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie
) ) RRRR to cztery cyfry roku,
Data i czas wykonania
] B MM to dwie cyfry miesigca,
rejestracji dokumentu w _ ] )
6 ] ) DD to dwie cyfry dnia, hh to wymagane nie
systemie EZD (zapisywana ] ]
] dwie cyfry godziny, mm to
automatycznie) _ ) )
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np. 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i _
7 tekst opcjonalne tak
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Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu :Vymagaanéé rzalno
§¢
skarga, nota ksiggowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
tekst bez spacji 1 znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
8 unikatowy w calym systemie | ( ?) - znak zapytania wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu | ( : ) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytul - zwigzle okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012,
9 Tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
Za WywoOz nieczystosci)
mozliwe wartosci:
publiczny - dost¢gpny w catosci, )
10 | Dostep - okreslenie dostepu ] wymagane nie
publiczny - dostgpny
czg$ciowo, niepubliczny
11 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych
) dokumentow )
12 Format zastosowanego przy tworzeniu ] nie
elektroniczny
dokumentu
ch
Uwagi - dodatkowe
informacje dotyczace
rejestrowanej przesyltki
wplywajacej (np. skan tylko 1
strona - razem ponad 500 )
13 Tekst opcjonalne tak

stron, zatgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona plyta CD zapisane
500 MB, zalgczony film na
plycie DVD)
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany
zbior danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
] Movinglmage (obraz ruchomy),
Typ (wg Dublin Core ] ) ]
o PhysicalObject (obiekt
Metadata Initiative. Type )
fizyczny), Software
Vocabulary) )
] (oprogramowanie),
http://dublincore.org/docume '
. Sound (dzwigk),
nts/dcmi-type-vocabulary/ ] )
) o Stilllmage (obraz nieruchomy),
zgodnie z przepisami ]
14 } ] Text (tekst) - oznacza tekst wymagane nie
wydanymi na podstawie art. 5
) ] zlozony z wyrazow
ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca )
| przeznaczonych do czytania
1983 r. 0 narodowym zasobie | '
] ] ] niezaleznie od sposobu
archiwalnym i archiwach, ] )
' _ utrwalenia, w tym pismo
zwanej dalej ,,ustawg ]
' wydrukowane na papierze,
archiwalng” ‘
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zarowno W pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text
Sposob dostarczenia na
podstawie zdefiniowanego i
15 | zatwierdzonego stownika (np. | tekst opcjonalne nie

list zwykly, list polecony,

goniec, poczta elektroniczna,
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
s¢
elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
Znak nadany przesylce przez wymagane, )
16 P Tekst o nie
nadawce jezeli jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Powta
. Wymagalnos¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢

Oznaczenie
1 odpowiedzialno$ci za tres¢ tak

przesytki, w tym

imi¢ 1 nazwisko pracownika

dokonujacego czynnosci w tekst zapisany w sposob

systemie EZD umozliwiajacy automatyczne

(przygotowanie projektu rozdzielenie nazwiska i imion
la |pisma, o ktorym mowa w § (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie

36 ust. 1 instrukcji wpisywanie na podstawie

kancelaryjnej, akceptacja zidentyfikowanego w systemie

pisma, o ktorej mowa w § 35 | EZD uzytkownika)

instrukcji kancelaryjnej)

) ] tekst
stanowisko pracownika
‘ ' (zaleca si¢ automatyczne

dokonujacego czynnosci w ] ) ) )
1b _ wpisywanie na podstawie wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w ] ) )

. zidentyfikowanego w systemie
poz. la _
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
wymagane,

nazwa adresata niebedacego jezeli nie )
2a Tekst nie

osobg fizyczng okreslono

poz. 2b
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

2b

nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania
publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne

rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane,
jezeli nie
okreslono

poz. 2a

nie

Adres adresata, o ktorym

mowa w poz. 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

Tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowo$¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania

publiczne)

Tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotdw realizujacych

zadania publiczne)

Tekst

opcjonalne

nie
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Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu :Vymagaanéé rzalno
§¢
budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3d | podstawie art. 18 ustawy o Tekst opcjonalne nie
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)
lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3e | podstawie art. 18 ustawy 0 Tekst opcjonalne nie
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst opcjonalne e
w urzedzie pocztowym)
3g | kraj Tekst wymagane nie
e-mail (adres poczty
3h Tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
4 Data widniejaca na pismie arabskie miesigca, DD to dwie | wymagane nie

cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej

daty, np. tylko RRRR albo
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przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia,

notatka itd.)

Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu :Vymagaanéé rzalno
§¢
RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-
DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
5 Data nadania przesytki cyfry dnia; opcjonalne nie
dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, np. tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
6 rodzajow dokumentow (na Tekst opcjonalne tak
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Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu :Vymagaanéé rzalno
§¢
tekst bez spacji i znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
7 unikatowy w calym systemie | ( ?) - znak zapytania wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu | ( : ) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwigzte okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012,
8 Tekst wymagane nie
projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywOz nieczystosci)
mozliwe wartos$ci:
publiczny - dostepny w catosci, )
9 Dostep - okreslenie dostepu wymagane nie
publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
wymagane
tekst - nazwa formatu danych | dla
11 | Format zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow | nie

dokumentu

elektroniczny
ch
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
Uwagi - dodatkowe
12 | informacje dotyczace Tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),
Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Typ (wg Dublin Core ]
o Software (oprogramowanie),
Metadata Initiative. Type
Sound (dzwigk),
Vocabulary) ] )
] Stilllmage (obraz nieruchomy),
http://dublincore.org/docume )
13 Text (tekst) - oznacza tekst wymagane nie

nts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 5

ust. 2a ustawy archiwalnej

zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu

=text
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Powta
) Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
Sposdb wysylki na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (np.
14 | list zwykty, list polecony, Tekst wymagane nie

goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka

podawcza itd.)




—61 —

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Powta
. Wymagalnos¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
Oznaczenie
1 tak
odpowiedzialno$ci za tres¢
imi¢ nazwisko pracownika
dokonujacego czynnosci w
systemie EZD
(przygotowanie projektu tekst zapisany w sposob
pisma, o ktorym mowa w § umozliwiajgcy automatyczne
36 ust. 1 instrukcji rozdzielenie nazwiska i imion
la | kancelaryjnej, przygotowanie | (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
notatki, opinii, stanowiska, 0 | wpisywanie na podstawie
ktorych mowa w § 7 ust. 2 zidentyfikowanego w systemie
instrukcji kancelaryjnej, EZD uzytkownika)
akceptacja pisma, o ktorej
mowa w § 35 instrukcji
kancelaryjnej)
stanowisko pracownika tekst (zaleca si¢ automatyczne
dokonujgcego czynno$ci w wpisywanie na podstawie )
1b _ ) | wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w | zidentyfikowanego w systemie
poz. la EZD uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-
' ' MM-DDThh:mm:ss, gdzie
Data i czas wigczenia do akt
) RRRR to cztery cyfry roku, )
2 sprawy w systemie EZD ' o wymagane nie
) ) MM to dwie cyfry miesigca,
(zapisywana automatycznie) _ )
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
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z przygotowan do Euro 2012,

projekt instrukcji

Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu :Vymagaanéé rzalno
§¢
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np. 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
3 zatwierdzonego stownika Tekst opcjonalne tak
rodzajow dokumentow (np.
pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
tekst bez spacji 1 znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
4 unikatowy w calym systemie | ( ?) - znak zapytania wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu | ( : ) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwigzte okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
5 dokumentu (np. sprawozdanie | tekst wymagane nie
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dokumentu

elektroniczny
ch

Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywOz nieczystosci)
mozliwe wartosci:
' publiczny - dostepny w calosci, )
6 Dostep - okreslenie dostepu ) wymagane nie
publiczny - dostgpny
czesciowo, niepubliczny
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych
) dokumentow )
7 Format zastosowanego przy tworzeniu nie
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$¢

*

Powta
rzalno

s¢

Typ (wg Dublin Core
Metadata Initiative. Type
Vocabulary)
http://dublincore.org/docume
nts/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 5

ust. 2a ustawy archiwalnej

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany
zbior danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

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

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu

=text

wymagane

nie




— 65—

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Wymagalnos¢ Powta
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
Oznaczenie
1 tak
odpowiedzialnos$ci za tre$¢
tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy automatyczne wymagane,
imi¢ i nazwisko pracownika | rozdzielenie nazwiska i imion | jezeli nie ]
1 zakladajgcego sprawe (automatyczne wpisywanie na | okre§lono e
podstawie zidentyfikowanego | poz. 1b
w systemie EZD uzytkownika)
tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy automatyczne wymagane,
imi¢ i nazwisko pracownika | rozdzielenie nazwiska i imion | jezeli nie
b prowadzacego sprawe (automatyczne wpisywanie na | okre$lono tak
podstawie zidentyfikowanego |poz. la
w systemie EZD uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
Data i czas zalozenia sprawy | MM to dwie cyfry miesigca,
2 w systemie EZD (zapisywana | DD to dwie cyfry dnia, hh to wymagane nie
automatycznie) dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
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kancelaryjnej, wyjazd do

Brukseli na ..., przygotowanie

umowy ha wywoz

nieczystosci)

Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
wymagane w
momencie
eksportu
Data i czas ostatniego danych do
elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR- | paczki
(zapisywana automatycznie | MM-DD, gdzie RRRR to cztery | archiwalnej, o
3 najpdzniejsza z dat sposrod cyfry roku, MM to dwie cyfry | ktorej mowa | nie
dat wymienionych w miesigca, DD to dwie cyfry w przepisach
cze$ciach A, B lub C dnia, np. 1997-07-16 wydanych na
zalacznika) podstawie art.
Sust. 2c
ustawy
archiwalnej
Znak sprawy _ )
) _ zgodnie z zasadami
(zapisywany automatycznie . _ . )
4 ' o okreslonymi w § 26 instrukcji | wymagane nie
po wybraniu wiasciwe;] o
N kancelaryjnej
pozycji wykazu akt)
Tytul - zwigzle okreslenie
odnoszace si¢ do tresci
sprawy (np. przygotowanie
projektu instrukcji )
5 Tekst wymagane nie
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,Multipart/Header-Set”

W przepisach
wydanych na
podstawie art.
S ust. 2¢
ustawy

archiwalnej

Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
§¢
wymagane w
momencie
_ eksportu
Dostep - okreslenie dostepu
danych do
(automatyczne )
. , . paczki
przyporzadkowanie mozliwe wartosci: ) )
) archiwalnej, o
odpowiedniej wartosci na publiczny - dostgpny w calosci, _ )
6 ) ) ktérej mowa | nie
podstawie metadanych publiczny - dostgpny _
. _ ‘ . W przepisach
dokumentow elektronicznych | czeSciowo, niepubliczny
o . wydanych na
znajdujacych si¢ w aktach )
podstawie art.
sprawy)
Sust. 2c
ustawy
archiwalnej
wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ustalona warto$¢ . )
7 Format ktorej mowa | nie
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Powta
. Wymagalno$¢
Lp. |Nazwa elementu Sposob zapisu . rzalno
$¢
wymagane w
momencie
) eksportu
Typ (wg Dublin Core
N danych do
Metadata Initiative. Type )
paczki
Vocabulary) . .
] ustalona warto$¢: archiwalnej, o
http://dublincore.org/docume _ . . i
8 ) Collection (nieuporzadkowany | ktérej mowa | nie
nts/dcmi-type-vocabulary/ _ )
] o zbior danych) w przepisach
zgodnie z przepisami
} ) wydanych na
wydanymi na podstawie art. 5 _
. . podstawie art.
ust. 2a ustawy archiwalnej
Sust. 2c
ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to

okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2

do instrukcji kancelaryjnej dla NDAP

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN

CYFROWYCH
Rodzaj o Minimalna
Minimalna . . _
skanowanego ilo$¢ bitow na | Zalecany format Kompresja
rozdzielczo$¢ )
dokumentu piksel
teksty drukowane
czarno-biate lub wielostronicowy
_ CCITT G4
takie, w ktorych ) 1 bit (czarno- | JPG _
) 150 dpi _ ) lub inna
kolor nie ma biate) wielostronicowy
) bezstratna
znaczenia*), format PDF
Ad do A3
wielostronicowy
_ LZW lub
] 8-bitowa skala | JPG )
r¢kopisy A4 do A3 | 300 dpi . _ ] inna
szaros$ci wielostronicowy
bezstratna
PDF
fotografie czarno- o 8-bitowa skala
2500 pikseli na
biate (jezeli szarosci lub JPG >50%
dtuzszym boku ]
zalgczone 0sobno) kolor 24-bit
1600 pikseli na _ ]
wielostronicowy
teksty drukowane - | dluzszym boku PG CCITT G4
czarno-biate, lub 200 dpi 1 bit _ ) lub inna
wielostronicowy
mniejsze niz A4 (wybdr tego, co da PDF bezstratna
wigkszg jakos¢)
o wielostronicowy
1600 pikseli na _ LZW lub
rekopisy mniejsze 8-bitowa skala | JPG )
dhuzszym boku ) ) inna
niz A4 ) szarosci wielostronicowy
lub 200 dpi PDF bezstratna
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(wybdr tego, co da
wigkszg jakosc¢)
materialy dobdr w
wielkoformatowe zaleznosci od G
wigksze od A3 (na | 300 dpi znaczenia >50%
DJVU
przyktad plakaty, koloru lub
mapy) odcieni szarosci
wielostronicowy
teksty drukowane, w G LZW lub
ktorych kolor ma 300 dpi 8 bit - kolor _ ) inna
) wielostronicowy
znaczenie**) bezstratna
PDF
) 2500 pikseli na _
fotografia kolorowa 24 bit - kolor | JPG
dtuzszym boku
*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przykiad gdy caty

tekst jest w jednym kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym
kolorze.
**)

Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdéznione kolorem, tekst

zawiera kolorowe rysunki itp.
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