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DZIAL |
ZASADY OGOLNE

Rozdziat 1

Przepisy ogoine

§1.

Instrukcja kancelaryjna jednostek organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, zwana

dalej ,Instrukcjg”, okresla szczegbétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanej dalej

.PIP”, oraz sposéb udokumentowania realizowanych zadan, w tym zatatwianych spraw.

2. Instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych PIP,
w tym zwigzang z dziatalnoscig komisji, rad, zespotdw i innych organéw kolegialnych
powotanych przez Gtéwnego Inspektora Pracy, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inaczej, poczgwszy od wptywu lub powstania dokumentacji
wewnatrz jednostek organizacyjnych PIP do momentu jej przekazania do archiwum
zaktadowego danej jednostki organizacyjnej PIP lub przekazania do zniszczenia
oraz niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

3. Do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne stosuje sie przepisy Instrukcji, ktére
dotycza:

1) postepowania z przesytkami przychodzacymi zawierajgcymi takg dokumentacije;

2) sposobu rejestracii spraw;

3) opisywania teczek aktowych;

4) przekazywania dokumentacji do archiwum zakltadowego wiasciwej jednostki
organizacyjnej PIP.

4. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych PIP
w sprawach dotyczacych zatrudnienia (przyktadowo wnioskéw o urlop macierzynski,
ojcowski, bezptatny lub wychowawczy) i stosunku pracy uwaza sie za przesyiki
przychodzace do jednostek organizacyjnych PIP, o ile przychodzg do kancelarii albo
innego uprawnionego punktu kancelaryjnego.

§ 2.

=

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie przez osobe uprawniong zgody na tresc
pisma, stanowigcej sposéb zatatwienia sprawy;

2) akta sprawy — calg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista —  pracownika jednostki organizacyjnej PIP
realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;

4)  czynnosci — dziatania zwigzane z przyjmowaniem,

kancelaryjne rejestrowaniem, przekazywaniem i dekretowaniem

przesytek, rejestrowaniem, zafatwianiem

i dokumentowaniem przebiegu zafatwiania

i rozstrzygania spraw, opracowywaniem projektow
pism, ich akceptacja, podpisywaniem i wysytaniem na
zewnagtrz albo rozsylaniem wewnatrz jednostek



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

dekretacja -

dekretacja -
zastepcza

Elektroniczne —
Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

elektroniczna -
skrzynka podawcza
(ESP)

informatyczny -
nosnik danych

kancelaria -

kierujacy komoérka -
organizacyjna

kod kreskowy -

komoérka -
merytoryczna

organizacyjnych PIP, a takze przechowywaniem
i udostepnianiem dokumentacji;

adnotacje  wskazujgcg osoby lub  komorki
organizacyjne wyznaczone do zatatwienia pisma,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu jego zatatwienia;

dekretacje umieszczang na piSmie w postaci
papierowej, stanowigcym czes¢ akt sprawy lub zbioru
nietworzgcego akt sprawy prowadzonych w systemie
nieelektronicznym oraz dekretacje, ktorej wydruk
z systemu EZD zostat dotgczony do tego pisma,
odzwierciedlajgcy tres¢  dekretacji powigzane;j
z pismem zarejestrowanym i obstugiwanym w
systemie EZD Ilub w systemie dziedzinowym i
potwierdzong podpisem odrecznym osoby
przenoszacej treS¢ dekretacji na pismo w postaci
papierowej albo wykonujgcej wydruk dekretaciji;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(system EZD i systemy dziedzinowe);

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

materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci
cyfrowej;

gtébwny punkt kancelaryjny w kazdej z jednostek
organizacyjnych PIP, wtasciwy do przyjmowania
i wysylania przesytek;

osobe kierujgcg komérkg organizacyjng w jednostce
organizacyjnej PIP Ilub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan;

graficzng reprezentacje informacji przez kombinacje
ciemnych i jasnych elementéw, ustalong wedtug
symboliki danego kodu, przeznaczong dla czytnikow
elektronicznych i umozliwiajgcg automatyczne
odczytywanie informacji o piSmie, teczce aktowej lub
pudle;

komérke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora
w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacje w zbiér nietworzacy
akt sprawy;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

komérka
organizacyjna

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie
cyfrowe

paczka
administracyjna
(paczka eADM)

paczka archiwalna

pieczeé
elektroniczna

piecze¢ wplywu

pismo

wydzielong organizacyjnie czesc jednostki
organizacyjnej PIP, w szczegdlnosci departament,
sekcje, dziat, samodzielne stanowisko pracy;

zestaw usystematyzowanych informaciji, logicznie
powigzanych z przesytkg, sprawg Iub inng
dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wytgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzgdzen elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci papierowej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg
trescig ijej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,
przyktadowo skan pisma w postaci papierowej;

zbiér dokumentéw obejmujgcy elektroniczne akta
sprawy lub spraw, wyodrebniony z systemu EZD lub
systemu dziedzinowego w sposob, o ktérym mowa
w przepisach o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi;

zbiér dokumentéw obejmujgcy elektroniczne akta
sprawy lub spraw, wyodrebniony z systemu EZD lub
systemu dziedzinowego w sposob, o ktérym mowa
w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

dane w postaci elektronicznej umozliwiajgce ustalenie
tozsamosci podmiotu sktadajgcego piecze¢ dodane
do innych danych w postaci elektronicznej lub
logicznie z nimi powigzane, aby zapewni¢
autentycznos¢ pochodzenia oraz integralnosé
powigzanych danych;

odcisk pieczeci umieszczany przez kancelarie lub inny
uprawniony punkt kancelaryjny na przesyikach
przychodzgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co
najmniej nazwe jednostki organizacyjnej PIP, nazwe
komorki  organizacyjnej, w ktorej znajduje sie
kancelaria lub inny uprawniony punkt kancelaryjny,
date wplywu, a takze miejsce na umieszczanie
unikalnego numeru pisma (UNP) przesytek
przychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikbdw. Wzér pieczeci wptywu okresla zatgcznik
nr 1 do Instrukcji;

wyrazong tekstem, obrazem Iub dzwiekiem
informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, w
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

pismo
przychodzace

pismo wewnetrzne

pismo wychodzace

podpis
elektroniczny

prowadzacy sprawe

przesytka

punkt kancelaryjny

rejestr

sekretariat

skiad
chronologiczny

skiad
informatycznych
nosnikéw danych

szczegolnosci pismo przewodnie, notatka, protoko,
decyzja, postanowienie;

pismo, ktore wptyneto z zewnatrz do danej jednostki
organizacyjnej PIP od innego podmiotu;

pismo, ktére powstalo w danej komorce
organizacyjnej w celu udokumentowania czynnosci
w sprawie lub pismo, ktére powstalo w celu
przekazania pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
w obrebie danej jednostki organizacyjnej PIP;

pismo, ktére powstalo w danej jednostce
organizacyjnej PIP i przeznaczone jest do wystania na
zewnatrz w dowolny sposob do innego podmiotu,
innej jednostki organizacyjnej PIP;

dane w postaci elektronicznej, ktére sg dotgczone lub
logicznie powigzane z innymi danymi w postaci
elektronicznej, i ktére uzyte sg przez podpisujgcego
(osobe fizyczng) jako podpis;

osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowanie projektow pism w sprawie, dbanie
o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie
akt sprawy lub grupujgcg dokumentacie w zbiér
nietworzgcy akt sprawy;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez jednostke
organizacyjng PIP w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP, pocztg elektroniczng lub innymi
Ssrodkami komunikacji elektronicznej;

stanowisko lub stanowiska pracy, ktérych pracownicy
sg upowaznieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek, w szczegdlnosci kancelaria;

narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, a w
systemie EZD Iub w systemie dziedzinowym
funkcjonalno$¢ tych  systemédw  umozliwiajgca
automatyczne generowanie raportu na podstawie
metadanych przesytek lub pism;

wydzielone stanowisko pracy do spraw obstugi
kancelaryjnej kierujgcych jednostkami
organizacyjnymi oraz osoby wspierajgce kierujgcych
komérkami  organizacyjnymi  w  wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych;

uporzgdkowany zbior przesytek w postaci papierowej,

w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia
do systemu EZD lub systemu dziedzinowego;

uporzadkowany  zbiér przesylek w  postaci
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych;



34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

skrzynka doreczen

spis spraw

sprawa

system dziedzinowy

system EZD

system
nieelektroniczny

teczka aktowa

UNP

UPO

narzedzie umozliwiajgce wysytanie, odbieranie
i przechowywanie danych zgodnie ze standardem,
o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1797 oraz
z 2023 r. poz. 1234), w ramach publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, a takze
w ramach publicznej ustugi hybrydowej;

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

zdarzenie, zadanie, projekt Iub stan rzeczy,
wymagajgce rozpatrzenia ipodjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny przeznaczony do realizaciji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
zapewniajgcy zgodne z przepisami o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach gromadzenie
dokumentacji elektronicznej przychodzacej do danej
jednostki organizacyjnej PIP oraz tworzonej w tej
jednostce  w sposéb  odzwierciedlajgcy  proces
zafatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania
oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszgcej jej dokumentacii
papierowej;

system teleinformatyczny, ktéry jako podstawowy
stuzy  realizacji  Elektronicznego  Zarzadzania
Dokumentacjg oraz rownoczesnie wspomaga obstuge
spraw w systemie nieelektronicznym;

papierowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania sprawy, skutkujgcy
powstaniem papierowych akt sprawy lub papierowego
zbioru nietworzgcego akt spraw;

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci papierowej;

Unikalny Numer Pisma, nadawany automatycznie
w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym,
pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje pisma
w systemie;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne oraz dowody
wystania i dowody otrzymania w rozumieniu
przepisdw o doreczeniach elektronicznych.



Rozdziat 2

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow Instrukcji i koordynacja czynnosci
kancelaryjnych

§ 3.

Nadzor ogoélny nad przestrzeganiem przepisow Instrukciji sprawuja:

1) Gtéwny Inspektor Pracy - w Giéwnym Inspektoracie Pracy;

2) okregowy inspektor pracy — w okregowym inspektoracie pracy;

3) dyrektor Osrodka Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu, zwanego dalej ,Osrodkiem” — w Osrodku.

Nadzor biezgcy nad przestrzeganiem przepisow Instrukcji sprawujg kierujgcy komérkami

organizacyjnymi.

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

1) podejmowania czynnosci w celu zapewnienia prawidtowego i kompletnego
udokumentowania realizowanych spraw;

2) terminowosci i prawidtowo$ci realizacji pism i zatatwiania spraw;

3) prawidtowosci wykonywania, ustalonych Instrukcjg, czynnosci kancelaryjnych
i postepowania z dokumentacja;

4) prawidtowo$ci rejestracji przesytek, pism i spraw oraz prawidtowosci metadanych ich
opisujgcych;

5) kompletnosci akt spraw oraz dokumentacji w zbiorach nietworzacych akt spraw;

6) terminowosci i prawidtowosci przekazywania dokumentacji do wtasciwego archiwum
zaktadowego.

§ 4.

Do biezgcej koordynacji prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, kierujgcy

jednostkg organizacyjng PIP wyznacza dla danej jednostki organizacyjnej PIP

koordynatora lub koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.

Koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych powinna by¢é osoba dysponujgca

przeszkoleniem z zakresu zagadnien kancelaryjnych i archiwalnych, w szczegélnosci

moze to by¢ archiwista.

Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegodlnosci:

1) monitorowanie prawidiowosci przestrzegania Instrukcji, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania realizacji spraw;

2) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie stosowania Instrukcji oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt”;

3) monitorowanie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz wtasciwego
rejestrowania i opisywania metadanymi przesytek, pism oraz spraw;

4) informowanie kierujgcego komorkg organizacyjng o nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komorce
organizacyjnej;

5) udziat w pracach projektowych i wdrozeniowych systeméw teleinformatycznych lub
innych narzedzi informatycznych oraz w pracach nad nowymi funkcjonalnosciami tych
systemow i narzedzi, jezeli stuzg one do realizacji wszystkich lub czesci czynnosci
kancelaryjnych.

Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 3, we

wspotpracy z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci na podstawie

raportéw lub zestawien z systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przedstawionych
przez kierujgcych komérkami organizacyjnymi.



Rozdziat 3

System kancelaryjny i system wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§ 5.

. W jednostkach organizacyjnych PIP obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny

oparty na wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentaciji
przychodzacej, wychodzacej i wewnetrznej w akta spraw oraz grupowania dokumentac;ji
w zbidr nietworzacy akt sprawy na poziomie komorki organizacyjnej.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w jednostkach organizacyjnych PIP i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng jedynie dla komérek merytorycznych.

§ 6.
Jezeli w dziatalnosci jednostek organizacyjnych PIP pojawig sie nowe zadania, klasy
w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan.
Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.
Whiosek dotyczacy potrzeby wprowadzenia zmiany w wykazie akt, o ktérej mowa w ust. 2,
skfadajg do Gtéwnego Inspektora Pracy:
1) okregowy inspektor pracy, lub
2) dyrektor Osrodka, lub
3) kierujacy komorkami organizacyjnymi w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§7.

W jednostkach organizacyjnych PIP czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sg dokonywane w ramach Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja, ktore jest podstawowym systemem wykonywania czynno$ci

kancelaryjnych oraz dokumentowania spraw.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg realizowane jest w szczegdlnosci w ramach

systemu EZD, przez:

1) rejestracje przesytek oraz spraw;

2) gromadzenie przyporzgdkowanych do witasciwych akt spraw lub zbiorow
nietworzgcych akt spraw, odwzorowan cyfrowych oraz naturalnych dokumentéw
elektronicznych i ich metadanych, majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wykonywanie dekretacji i przekazywania przesytek;

4) realizowanie akceptacji, w szczegolnosci poprzez podpisanie pism wilasciwym
podpisem elektronicznym, chyba ze podpis nie jest wymagany;

5) tworzenie mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczgcych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz realizacji pism;

6) wysylanie przesytek;

7) udostepnianie i rozpowszechnianie tresci pism wewnatrz jednostek organizacyjnych
PIP.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg moze by¢ wspomagane dodatkowo przez inne

narzedzia teleinformatyczne, w tym aplikacje, pod warunkiem, ze dokumentacja, z ktorej

dane zostaty wprowadzone do tych narzedzi lub dokumentacja tworzona w ramach tych
narzedzi obstugiwana jest w systemie EZD lub w systemach dziedzinowych, chyba

ze dotyczg jej wyjatki, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 1i 3.
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§8.

Rejestracje wszystkich przesytek prowadzi sie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 9 ust.
2 pkt 2, w sposob ciggty odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej PIP w ramach
danego roku kalendarzowego, zapewniajgc mozliwos¢ wygenerowania rejestrow tych
przesytek lub pism w podziale na rejestry przesytek przychodzgcych, wychodzgcych lub
pism wewnetrznych.

Rejestry przesytek kierowanych do poszczegélnych komoérek organizacyjnych sg
czedciami rejestréw, o ktérych mowa w ust. 1, widocznymi w systemie EZD dla
poszczegodlnych uzytkownikow, w zaleznosci od posiadanych uprawnien, wynikajgcych
Z petnionych obowigzkdw.

§0.

Gtowny Inspektor Pracy ustala pisemnie wyjatki w zakresie dokumentowania przebiegu
zafatwiania irozstrzygania spraw wzgledem podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania spraw, na uzasadniony wniosek:

1) okregowego inspektora pracy, lub

2) dyrektora Osrodka, lub

3) kierujgcych komoérkami organizacyjnymi w Gtownym Inspektoracie Pracy.

. Wyjatki wskazuje sie przez okre$lenie klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczyé,

jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w systemie nieelektronicznym;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych dokonywane jest w systemie
dziedzinowym, pod warunkiem, ze system zapewnia gromadzenie dokumentacji
elektronicznej przychodzgcej do jednostek organizacyjnych PIP oraz tworzonej
w jednostkach organizacyjnych PIP w sposdb odzwierciedlajgcy proces zatatwiania
spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze
ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszgcej jej dokumentacji papierowe;j, jezeli
istnieje;

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

Na poziomie danej sprawy dopuszcza sie do kohca roku kalendarzowego, w ktorym

wszczeto sprawe, dokonanie przez prowadzgcego sprawe lub kierujacego komérkg

organizacyjng zmiany modelu dokumentowania przebiegu jej zatatwiania i rozstrzygania

Z systemu nieelektronicznego na EZD, pod warunkiem uzasadnienia tej zmiany.

§ 10.

. Wskazanie wyjgtkéw dla przypadkow, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 i 3 oraz ust. 3,

skutkuje wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem spraw

w systemie nieelektronicznym, w szczegolnosci:

1) dekretacji, w tym dekretacji zastepczej, i akceptacji dokonuje sie na przesytkach
w postaci papierowej i wydrukach dokumentow elektronicznych;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych;

3) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjgtkow w przypadkach, o ktérych

mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 i 3 oraz ust. 3, ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w systemie nieelektronicznym, wykorzystuje sie system

EZD jako system wspomagajgcy w celu:

1) rejestracji przesytek oraz spraw;

2) gromadzenia przyporzgdkowanych do spraw lub zbioréw nietworzgcych akt spraw
w systemie nieelektronicznym, zarejestrowanych w systemie EZD odwzorowan
cyfrowych oraz naturalnych dokumentéw elektronicznych i ich metadanych;
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3) przekazywania przesytek i wykonywania dekretacji pism, pod warunkiem
przeniesienia nastepnie informacji o przekazaniu lub dekretacji w formie dekretacji
zastepczej; weryfikacji prawidtowosci dekretacji zastepczej lub w przypadku jej braku
naniesienia jej na pismo dokonuje prowadzacy sprawe (odpowiedzialny za pismo);

4) akceptacji pism, pod warunkiem umieszczenia ich takze na pidmie w postaci
papierowej;

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

6) wysylania przesytek;

7) prowadzenia rejestrow i ewidencii;

8) udostepnienia i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz jednostek organizacyjnych
PIP.

Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych

w systemie nieelektronicznym przechowuje sie co najmniej przez taki okres jak

dokumentacje w postaci papierowej, do ktorej sie odnosza.

§ 11.

Jezeli Gtéwny Inspektor Pracy zmieni decyzje w sprawie wskazanych wyjgtkdw w

przypadkach, o ktérych mowa w §9 ust. 2 pkt 1, 3 oraz ust. 3, sprawy wszczete

i dotychczas prowadzone w systemie nieelektronicznym prowadzi sie nadal w tym

systemie, z zastrzezeniem ust. 2.

W sytuaciji, o ktdérej mowa w ust. 1, jezeli jest to mozliwe do realizacji w systemie EZD albo

w systemie dziedzinowym, dopuszcza sie wykonanie fgcznie nastepujgce czynnosci:

1) dokonanie w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym zmiany sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania sprawy, z systemu
nieelektronicznego na model EZD;

2) odnotowania przy aktach sprawy w postaci papierowej, w szczegolnosci w formie
notatki stuzbowej w brzmieniu: ,Z dniem ...... nastgpita zmiana modelu prowadzenia
sprawy na model EZD. Kontynuacja sprawy w systemie EZD albo w systemie
dziedzinowym w ramach akt sprawy w modelu EZD”.

Przepis § 10 ust. 3 stosuje sie do metadanych oraz odwzorowan cyfrowych i naturalnych

dokumentéw elektronicznych, zgromadzonych w systemie EZD albo w systemie

dziedzinowym, dotyczacych spraw prowadzonych w systemie nieelektronicznym.

§ 12.

Przepisy Instrukcji stosuje sie odpowiednio do postepowania z dokumentacjg, w tym
dokumentacjg o charakterze pomocniczym, przychodzacg i powstajgcg w zwigzku
z uzytkowaniem systeméw dziedzinowych, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
systeméw dziedzinowych i prowadzenia czynnoéci w tych systemach nie wskazano
innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 1, nie rejestruje sie w systemie EZD, pod warunkiem
ze w systemach dziedzinowych lub systemach wspomagajgcych realizacje spraw
w systemie nieelektronicznym mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano
w Instrukgciji.

§ 13.
Uzytkownikami systemu EZD i systemdw dziedzinowych mogg by¢ wytacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych osobowych lub podmioty, z ktérymi zawarto
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Uprawnienia do pracy w systemie EZD i systemach dziedzinowych nadawane sg zgodnie
z obowigzujgcg w jednostkach organizacyjnych PIP politykg bezpieczenstwa lub polityka
ochrony danych osobowych.
Uzytkownicy systemu EZD i systemow dziedzinowych majg dostep do danych osobowych
wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych i czynnosci
kancelaryjnych.
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§ 14.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli taka istnieje w jednostce organizacyjnej PIP.

2. Dokumentacja w postaci papierowej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w jednostce
organizacyjnej PIP.

§ 15.
W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD Ilub systemow dziedzinowych, sposob
postepowania z przesytkami i sprawami uzalezniony jest od przewidywanego czasu trwania
awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmuje Gtéwny Inspektor Pracy.

DZIAL 1l
PRZYJMOWANIE | REJESTRACJA PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

Rozdziat 1

Przyjmowanie i rejestracja przesytek przychodzacych — zasady ogélne

§ 16.

1. Przesytki kierowane do jednostek organizacyjnych PIP, w tym przesytki przekazane
na oficjalny adres poczty elektronicznej, przestane na ESP lub na skrzynke doreczen
oraz na informatycznym no$niku danych, przyjmuje kancelaria.

2. Kierujgcy jednostkg organizacyjng PIP moze dodatkowo wskazaé inny niz kancelaria
punkt kancelaryjny upowazniony do przyjmowania, otwierania, sprawdzania i rejestracji
przesytek przychodzgcych.

3. Do punktu kancelaryjnego, o ktérym mowa w ust. 2, stosuje sie przepisy dotyczgce
kancelarii.

§17.
W przypadku otrzymania przesytki przez pracownika, ktéry nie posiada upowaznienia
do rejestracji przesytek przychodzacych, obowigzany jest on do niezwtocznego przekazania
przesytki do wtasciwego punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w systemie EZD.

§ 18.

1. Rejestrowanie przesytek przychodzgcych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych jg opisujgcych.

2. Metadane sg dodawane automatycznie lub recznie w systemie EZD.

3. Metadane opisujgce przesyike przychodzgcg powinny by¢ uzupetniane w trakcie realizacji
pisma oraz zatatwiania sprawy przez osoby inne niz pracownicy punktow kancelaryjnych,
jezeli przy rejestracji nie okreslono wszystkich metadanych.

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

5. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke przychodzgcag wskazuje czes¢ A w zatgczniku
nr 2 do Instrukcji okreslajgcy struktury metadanych przesytek przychodzacych,
wychodzgcych i pism wewnetrznych oraz sprawy.

6. Nie podlegajg rejestracji przesytki niemajace znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci jednostek organizacyjnych PIP, takie jak kartki z zyczeniami, reklamy, foldery,
ulotki, oraz przesyiki o charakterze prywatnym kierowane do pracownikow jednostek
organizacyjnych PIP.
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§ 19.

1. W przypadku gdy przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej podpisane
sg podpisem elektronicznym, osoba odpowiedzialna za realizacije przesyiki
lub prowadzacy sprawe weryfikuje podpis, chyba Zze na etapie przyjmowania i rejestracji
sprawy weryfikacji dokonat punkt kancelaryjny.

2. W przypadku gdy przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej podpisana
podpisem elektronicznym ma zosta¢ wigczona do akt sprawy lub zbioru nietworzgcego
akt sprawy w systemie nieelektronicznym, to na jej wydruku nanosi sie informacje o
waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (przyktad: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwoSci weryfikacji’), a takze czytelny podpis
sporzgdzajgcego wydruk. Dopuszcza sie dotgczenie do pisma wydruku raportu z
weryfikacji podpisu elektronicznego pod warunkiem podpisania wydruku czytelnym
podpisem i podania daty wydruku.

Rozdziat 2

Przyjmowanie przesytek przychodzacych,
dostarczonych przez operatora pocztowego lub osobiscie

§ 20.

1. W trakcie przyjmowania przesytek przychodzgcych dostarczonych w kopertach
lub paczkach, kancelaria sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego na przesyice adresata
oraz stan opakowania przesyiki.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory mogt
umozliwic osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, kancelaria sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i moze zazadac
od pracownika operatora ustugi pocztowej spisania protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej.

3. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwiocznie
bezposredniego przetozonego oraz komorke organizacyjng, do ktérej przesytka
jest kierowana.

4. Przesylke omylkowo doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwiocznie do operatora ustugi pocztowej bez jej rejestracji, chyba ze obowigzek
przyjecia przesytki wynika z odrebnych przepiséw.

5. Ujawnione w przesytkach przychodzacych pienigdze i inne cenne przedmioty,
po ustaleniu ich liczby iwartosci, sktada sie do kasy obstugiwanej przez komorke
organizacyjng wiasciwg w sprawach finansowych w jednostce organizacyjnej PIP,
dokonujgc odpowiedniej adnotacji obok pieczeci wptywu.

§ 21.
Na wniosek sktadajgcego przesyike kancelaria wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§ 22.
1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:

1) oznaczonych w sposob wskazujgcy, ze zawierajg informacje niejawne;

2) dotyczacych zamdwien publicznych;

3) adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,,do rgk wiasnych” lub ,nie otwierac”;

4) adresowanych imiennie na pracownikow lub noszgcych znamiona korespondenciji
prywatnej;

5) nie zawierajgcych w oznaczeniu adresata nazwy organu lub jednostki organizacyjnej
PIP;

6) kierowanych do Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych lub
kierujgcego kancelarig niejawna;
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2.

3.

4.

7) kierowanych do zwigzkéw zawodowych;

8) dotyczacych ofert kandydatow sktadanych w ramach naboréw na stanowiska pracy,
praktyke, staz lub wolontariat;

9) os$wiadczen o stanie majgtkowym sktadanych przez pracownikow;

10)ofert w konkursach Ilub innych wydarzeniach ogtoszonych przez jednostki
organizacyjne PIP;

11) ktérych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny;

12) kierowanych do kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

Kierujgcy jednostkg organizacyjng PIP moze rozszerzy¢ liste przesytek przychodzacych,

ktére nie sg otwierane przez kancelarie.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na kopercie lub opakowaniu w sposob

informujgcy o jej zawartosci, okaze sie, ze jest to przesyika, ktora nie powinna zostac

otwarta, umieszcza sie jg w kopercie lub opakowaniu, oznacza przyczyne jej otwarcia oraz

przekazuje bezzwtocznie odbiorcy po dokonaniu rejestracji na podstawie danych

umieszczonych na kopercie lub opakowaniu.

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

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac jg do wtasciwego punktu kancelaryjnego,

w celu uzupetnienia metadanych rejestracyjnych. Jezeli pracownik dysponuje

uprawnieniami w zakresie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, samodzielnie uzupetnia

brakujgce metadane.

§ 23.

W przypadku podejrzenia, ze przesytka moze ze wzgledu na swojg zawartos¢ stanowic
zagrozenie, kancelaria pozostawia przesylke nieotwartg i niezwlocznie powiadamia
bezposredniego przetozonego.

§ 24.

Po otwarciu koperty lub opakowania kancelaria sprawdza:

1)
2)

czy nie zawiera przesytek btednie skierowanych;

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

Rozdziat 3

Obstuga przesytek przychodzacych w postaci papierowej

§ 25.
Na przesytkach przychodzgcych w postaci papierowej kancelaria umieszcza pieczec
wpltywu i kod kreskowy, a nastepnie odwzorowuje je cyfrowo i rejestruje, z zastrzezeniem
ust. 2.
W przypadku braku technicznej mozliwoéci umieszczenia kodu kreskowego umieszcza
sie na przesytkach wytgcznie piecze¢ wpltywu.
W przypadku przyjecia przesytki zawierajgcej wiecej niz jedno pismo, nie uwzgledniajgc
zatgcznikéw, kazde z tych pism podlega odrebnej obstudze, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 26.
Piecze¢ wptywu i kod kreskowy umieszcza sie na:
1) kopertach (opakowaniu) — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych kancelaria
nie jest uprawniona lub tych, o ktérych mowa w ust. 3;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.
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W przypadku, gdy do pisma dotgczone sg zatgczniki, podaje sie w obrebie pieczeci

wplywu liczbe zatgcznikdw, chyba ze niemozliwe jest otwarcie koperty (opakowania).

Analogiczna informacja zamieszczana jest w metadanych przesytki w systemie EZD.

Pieczeci wptywu i kodu kreskowego nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasnos¢, w szczegodlnosci dyplomie lub
certyfikacie;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) czasopismach, katalogach, prospektach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) orzeczeniach sgdowych zaopatrzonych w klauzule wykonalnosci lub zawierajgcych
wzmianke o ich prawomocnosci;

7) licencjach i Swiadectwach;

8) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wptywu i kodu
kreskowego jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnosé.

§ 27.

Po naniesieniu na przesytke w postaci papierowej pieczeci wptywu i kodu kreskowego,

z zastrzezeniem § 25 ust. 2, wykonuje sie jej petne odwzorowanie cyfrowe (skan),

obejmujgce wszystkie strony wraz z zatgcznikami, i ewentualnie koperty, o ile jest to

mozliwe technicznie, z wytgczeniem przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie petnego
odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (przyktadowo format strony niemozliwy do obstuzenia na dostepnym
skanerze);

2) duzg liczbe stron;

3) tresc, forme lub postaé (przyktadowo dokumentacja zawierajgca dane medyczne,
dokumentacja trwale oprawiona, dokumentacja zawierajgca informacje wymagajace
ochrony).

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie petnego odwzorowania cyfrowego przesyiki

w postaci papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe

CO najmniej pierwszej strony przesyiki, zatgczajgc w metadanych opisujgcych te przesytke

informacje o objetosci lub rozmiarze przesyiki.

Jezeli przesytka nie zostata otwarta, to mozliwe jest odwzorowanie cyfrowe

(zeskanowanie) przez kancelarie koperty.

Gtéwny Inspektor Pracy uwzgledniajgc zasoby techniczne i organizacyjne jednostek

organizacyjnych PIP moze ustalic liste rodzajow przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie

odwzorowan cyfrowych catosci przesytek, wskazujgc przy tym wielkosci graniczne
dla parametréw odwzorowywania przesytek (skanowania).

Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesyiki z uwagi na brak

uprawnienia do otwarcia przesyiki, odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotgczone do metadanych po zapoznaniu sie

Z trescig przesyiki przez adresata, o ile adresat przekazat jg do kancelarii;

2) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych przez adresata przesyiki, sekretariat

lub odpowiedzialnego za pismo (prowadzgcego sprawe);

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

przesyike.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng

w sposob umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig bez potrzeby korzystania z pierwowzoru
papierowego.

W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreslonych

kryteriéw, system EZD umozliwia wyszukiwanie i sporzgdzanie listy przesytek, dla ktérych

nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okre$la zatgcznik nr 3

do Instrukcji.
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Jezeli zostanie sporzgdzone i wigczone do systemu EZD odwzorowanie cyfrowe
przesyiki, ktorej nie powinno sie odwzorowywac cyfrowo, wéwczas uprawniony pracownik
moze usungé zsystemu EZD takie odwzorowanie cyfrowe. Odpowiedzialnym
za weryfikacje zasadnosci zamieszczenia odwzorowania cyfrowego oraz zgloszenie
potrzeby jego usuniecia do uprawnionego pracownika jest pracownik odpowiedzialny
za pismo lub prowadzacy sprawe, do ktérej pismo zostato wigczone.

§ 28.

Jezeli ze wzgledu na brak mozliwosci otwarcia koperty lub opakowania kancelaria
umiescita na kopercie lub opakowaniu przesyitki przychodzgcej piecze¢ wptywu lub kod
kreskowy, wowczas takiej koperty lub opakowania nie mozna usung¢, chyba Ze po
otwarciu koperty lub opakowania identyczng piecze¢ wptywu i kod kreskowy naniesiono
na pismo, znajdujace sie w tej kopercie lub opakowaniu.

Nie usuwa sie kopert zawierajgcych przesyiki, dla ktérych data nadania moze mie¢ istotne
znaczenie dla podejmowanych przez jednostke organizacyjng PIP dziatan.

§ 29.
Przesytki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia
koperty (opakowania) i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie (opakowaniu), w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku gdy
nie ma mozliwosci otwarcia koperty (opakowania).
Po zakonczeniu rejestracji kancelaria odnotowuje na przesytce w postaci papierowej jej
UNP.

§ 30.
Jako przesyike przychodzgcg traktuje sie:
1) zwrotne potwierdzenie odbioru dla pisma wychodzgcego z jednostki organizacyjnej
PIP, ktére zostato do tej jednostki zwrdcone;
2) przesytke odestang do jednostki organizacyjnej PIP przez operatora pocztowego
w zwigzku z brakiem jej odebrania przez odbiorce;
3) inne zwroty, o ile jest to uzasadnione wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi
w jednostkach organizacyjnych PIP.
Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, traktowane sg jako przesytki przychodzgce i podlegaja
rejestracji oraz odwzorowaniu w sposéb analogiczny jak inne przesyiki przychodzace,
a nastepnie dotgczone do odpowiedniego pisma wychodzgcego w systemie EZD i
odfozone do odpowiedniego sktadu chronologicznego albo — jezeli jest to wyjatek — do akt
sprawy w systemie nieelektronicznym.

Rozdziat 4

Obstuga przesytek przychodzacych na informatycznych nosnikach danych

§ 31.
Przesyika przychodzgca na informatycznym nosniku danych moze byc¢:
1) przekazana wytgcznie na informatycznym no$niku danych;
2) zatgcznikiem do pisma przekazanego w postaci papierowe;.
Przesytke przekazang wytagcznie na informatycznym nosniku danych rejestruje sie oraz
opisuje metadanymi w systemie EZD. Przekazang na informatycznym nosniku danych
przesyike:
1) dotacza sie do metadanych w systemie EZD;
2) nanosniku lub jego opakowaniu umieszcza sie kod kreskowy przesyiki przychodzacej;
3) nosnik umieszcza sie w odpowiednim sktadzie informatycznych nosnikow danych.
W przypadku przesyiki przekazanej na informatycznym noéniku danych, stanowigcej
zatgcznik do pisma w postaci papierowe;j:
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1) pismo w postaci papierowe] rejestruje sie tak jak pozostate przesyiki w postaci
papierowej, dotgcza do metadanych w systemie EZD odwzorowanie cyfrowe tego
pisma, jezeli jest to technicznie mozliwe, oraz pismo w postaci papierowej umieszcza
sie w odpowiednim sktadzie chronologicznym;

2) odrebnie od pisma w postaci papierowej rejestruje sie przesytke na zatgczonym
informatycznym nosniku danych, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtgczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub typ, w szczegdlnosci
materiat filmowy lub nagranie dzwiekowe, nalezy:

1) odnotowac ten fakt w metadanych przesyitki w systemie EZD;

2) odtozy¢ informatyczny nosnik danych do wiasciwego skfadu informatycznych
nosnikoéw danych.

5. System EZD umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, w szczegoélnosci tych, ktérych nie wigczono do systemu EZD.

6. Gtowny Inspektor Pracy uwzgledniajgc aktualnie posiadane przez jednostki organizacyjne
PIP zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielkoS¢ przesyiki
przekazanej na informatycznym nosniku danych, ktérg wilgcza sie bezposrednio do
systemu EZD.

7. W przypadku gdy na informatycznym nosniku danych znajduje sie przesytka podpisana
podpisem elektronicznym, podpis ten podlega weryfikacji, zgodnie z § 19.

§ 32.
1. Jezeliprzesytka przekazana na informatycznym nosniku danych stanowi czesc¢ akt sprawy
w systemie nieelektronicznym, nalezy wydrukowac¢ kopie takiej przesytki.
2. Jezeli wydruku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje punkt kancelaryjny to nanosi na wydruk
i wypetnia piecze¢ wptywu oraz umieszcza kod kreskowy na pierwszej stronie wydruku,
a nastepnie postepuje z nim tak jak z przesytkg w postaci papierowej
3. Jezeli wydruku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
pisma lub prowadzacy sprawe, ktéry nie dysponuje pieczecig wptywu ani kodami
kreskowymi, wéwczas informacje o dacie wptywu i UNP umieszcza w ramach dekretacji
zastepczej, a nastepnie postepuje z wydrukiem tak jak z przesytkg w postaci papierowe.
4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesyitki przekazanej na
informatycznym nosniku danych lub stanowigcej zatgcznik do pisma przekazanego
w postaci papierowej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (w szczegdlnosci
nagranie dzwieckowe Ilub filmowe) Ilub objetos¢ dokumentu elektronicznego
(w szczegodlnosci dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez jednostke
organizacyjng PIP urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowacé tylko czes¢ przesyiki (przyktad: pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzgdzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesyice, ktora zastepuje przesytke na informatycznym nosniku danych;
z wydrukiem lub notatkg postepuje sie w sposéb okreslony w ust. 2 albo ust. 3;
2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku albo notatki,
o ktérych mowa w pkt 1, po czym przekazac ten nosnik do odpowiedniego sktadu
informatycznych nosnikdw danych, najpdézniej do konca kolejnego roku po roku,
w ktorym nosnik zostat zarejestrowany.

Rozdziat 5
Obstuga przesytek przychodzacych pocztg elektroniczng
§ 33.

1. Wyznaczone punkty kancelaryjne odbierajg przesyiki przestane pocztg elektroniczng
na oficjalne, ogdlne, adresy poczty elektronicznej wtasciwej jednostki organizacyjnej PIP,
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opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej lub adresy bedace w dyspozyciji
poszczegodlnych komorek organizacyjnych w jednostkach organizacyjnych PIP.

Kazdy z pracownikow, dysponujgcy imienng stuzbowg skrzynkg poczty elektronicznej
jest obowigzany odbiera¢ i weryfikowa¢ przestane na te skrzynke wiadomosci poczty
elektronicznej, pod wzgledem wymogow okreslonych w § 34-38.

§ 34.

Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje sie ich wstepnej selekdcji
majgcej na celu oddzielenie niechcianych wiadomosci, w szczegdlnosci spamu,
wiadomosci  zawierajgcych  zlosliwe  oprogramowanie, wiadomosci  zwanych
~-nhewsletterami” i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie
dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
W przypadku gdy wiadomosé¢ poczty elektronicznej lub zatgcznik do niej sg podpisane
podpisem elektronicznym, podpis ten podlega weryfikacji, zgodnie z § 19.

§ 35.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w § 34 ust. 1, przesyiki przekazane pocztg
elektroniczna, dzieli sie na:
1) majgce znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez jednostki

organizacyjne PIP;
2) pozostate.
Wiadomosci poczty elektronicznej, majgce znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania spraw przez jednostki organizacyjne PIP, oraz ich zatgczniki rejestruje sie
i przekazuje w systemie EZD wraz z metadanymi opisujgcymi przesyike, z zastrzezeniem
§ 38.
Nie rejestruje sie i nie wigcza sie do systemu EZD wiadomos$ci poczty elektronicznej,
niemajgcych znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez jednostki
organizacyjne PIP. Traktuje sie je jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,
ktéry nie podlega przechowywaniu.

§ 36.

Przesyiki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowaé¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego z zatgcznikami
w formatach, w jakich byly przekazane.

§ 37.

W przypadku otrzymania bezposrednio przez pracownika na jego imienng, stuzbowg skrzynke
poczty elektronicznej przesyiki majgcej znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
sprawy przez jednostke organizacyjng PIP, jest on zobowigzany do przekazania tej przesytki
za posrednictwem poczty elektronicznej na odpowiedni ze wzgledu na przynaleznos$cé
stuzbowg adres poczty elektronicznej, w celu rejestracji w systemie EZD przez wiasciwy punkt
kancelaryjny.

1.

2.

§ 38.

Nalezy wydrukowac kopie przesyiki przekazanej pocztg elektroniczng, jezeli przesytka ta
stanowi czesc¢ akt sprawy w systemie nieelektronicznym.

Jezeli wydruku, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje punkt kancelaryjny, nanosi on na
wydruk piecze¢ wptywu oraz umieszcza kod kreskowy i numer UNP na pierwszej stronie
wydruku, a nastepnie postepuje z nim tak jak z przesytkg w postaci papierowe;.

Jezeli wydruku, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
pisma lub prowadzacy sprawe, ktéry nie dysponuje pieczecig wptywu ani kodami
kreskowymi, wéwczas informacje o dacie wptywu i UNP umieszcza w ramach dekretacji
zastepczej, a nastepnie postepuje z wydrukiem tak jak z przesytkg w postaci papierowe;j.
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Rozdziat 6
Obstuga przesytek przychodzacych na ESP |ub skrzynke doreczen

§ 39.

1. Przesytka przekazana na ESP lub skrzynke doreczen jest rejestrowana automatycznie
w systemie EZD przez dotgczenie do metadanych opisujgcych te przesytke naturalnego
dokumentu elektronicznego oraz UPO.

2. Podpis elektroniczny podlega weryfikacji, zgodnie z § 19, jezeli przesytka przekazane
na ESP lub skrzynke doreczen jest podpisana takim podpisem.

3. Jezeli przesytka przekazana na ESP lub skrzynke doreczen nie przynalezy do wiasciwosci
danej jednostki organizacyjnej PIP, wowczas po jej przekazaniu w systemie EZD
przez punkt kancelaryjny do komorki organizacyjnej o zblizonym zakresie zadan do tresci
przesyiki, komérka ta obowigzana jest dokonac¢ niezwtocznego przekazania do wiasciwej
jednostki organizacyjnej PIP, informujgc o tym réwnoczesnie nadawce przesyiki.

§ 40.

1. Jezeli przesytka przekazana na ESP lub skrzynke doreczeh stanowi czes¢ akt sprawy
w systemie nieelektronicznym, wowczas po dokonaniu czynnosci zwigzanych z jej
zarejestrowaniem w systemie EZD, drukuje sie jej kopie wraz z UPO.

2. Nawydruk UPO nanosi sie czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku, a takze UNP.

3. Jezeli wydruku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje punkt kancelaryjny to nanosi na wydruk
piecze¢ wptywu oraz umieszcza kod kreskowy i numer UNP na pierwszej stronie wydruku,
a nastepnie postepuje z nim tak jak z przesytkg w postaci papierowe;.

4. Jezeliwydruku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
pisma lub prowadzacy sprawe, ktéry nie dysponuje pieczecig wptywu ani kodami
kreskowymi, wéwczas informacje o dacie wptywu i UNP umieszcza w ramach dekretacji
zastepczej, a nastepnie postepuje z wydrukiem tak jak z przesytkg w postaci papierowe;.

DZIAL 1l
SKLADY CHRONOLOGICZNE | SKLADY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

Rozdziat 1

Organizacja skladéw

§ 41.

W jednostkach organizacyjnych PIP we wskazanych punktach kancelaryjnych prowadzi sie

nastepujgce sktady odrebnie dla systemu EZD i systeméw dziedzinowych, chyba, ze

integracja systemow umozliwia wspolne prowadzenie sktadow:

1) sktad chronologiczny — przesytki na nosniku papierowym odwzorowane w catosci;

2) sktad chronologiczny — przesytki na nosniku papierowym nieodwzorowane w catosci;

3) skiad chronologiczny — przesytki wychodzgce dla przypadkow, w ktoérych odrebne
przepisy prawa wymagajg wykonania i przechowywania w podmiocie drugiego
egzemplarza pisma w postaci nieelektronicznej;

4) sktad chronologiczny — przesyiki wewnetrzne odwzorowane w catosci;

5) sktad chronologiczny — przesytki wewnetrzne nieodwzorowane w catosci;

6) sktad informatycznych nosnikéw danych — przesytki na informatycznych nosnikach
danych, ktérych zawartos¢ zostata przeniesiona do systemu w catosci;

7) sktad informatycznych nosnikéw danych — przesytki na informatycznym nos$niku danych,
ktorych zawartoS¢ nie zostata przeniesiona w catosci do systemu.
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1.

§ 42.
Przesyitki w skfadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikéw danych ukfada
sie w obrebie kazdego z otwartych pudet wedtug kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD lub systemu dziedzinowego.
Przesytki przechowuje sie w numerowanych kolejno odrebnie dla kazdego skitadu
pudtach. Kazde pudto jest oznaczone swoim wtasnym numerem oraz skrajnymi UNP
przesytek umieszczonych w pudle.
Przesyiki zgromadzone w skfadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych nosnikow
danych chroni sie przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

Rozdziat 2
Obstuga przesytek w sktadach

§ 43.

Przesyiki zgromadzone w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych nosnikow
danych mozna:

1)
2)
3)

czasowo wypozyczy¢, albo
wyjac¢ na state, albo
wyjac na state w czesci.

§ 44.
Wypozyczenie przesyiki ze sktadu dokumentuje sie przez:
1) odnotowanie w systemie EZD informacji o wypozyczeniu;
2) wygenerowanie karty zastepczej;
3) wilozenie w miejsce przesyiki karty zastepczej.
Dopuszcza sie wykonanie kopii wypozyczanej przesytki. Wykonana kopia jest
przechowywana razem z kartg zastepczg i nie stanowi dokumentacji, o ktérej mowa w
przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, chyba, ze pierwotna wersja
przesytki ulegta zniszczeniu lub utracie.

§ 45.

Dopuszcza sie wyjecie:

1) przesyiki w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego, jezeli stanowi cze$¢ akt
sprawy lub zbioru nietworzgcego akt sprawy w systemie nieelektronicznym, w celu
odtozenia do tych akt sprawy lub zbioru;

2) przesytki na informatycznym nosniku danych ze skladu informatycznych nosnikéw
danych, jezeli podlega odestaniu lub przekazaniu do innego podmiotu, w tym innej
jednostki organizacyjnej PIP.

Wyjecie przesyiki dokumentuje sie przez odnotowanie w systemie EZD informacji o

wyjeciu, wygenerowanie karty wyjecia i wlozenie w miejsce przesyiki karty wyjecia.

§ 46.

Dopuszcza sie wyjecie czesci:

1) przesylki w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego, jezeli wymaga
uzupetnienia i odestania (przyktadowo umowy jednostronnie podpisane);

2) przesytki na informatycznym nosniku danych ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych, jezeli podlega odestaniu lub przekazaniu do innego podmiotu, w tym innej
jednostki organizacyjnej PIP.

Wyjecie czesci przesytki dokumentuje sie przez odnotowanie w formie odrebnej notatki

lub adnotacji na pozostatej czesci przesyiki (pisma, opakowaniu, kopercie), ktére zostato

wyjete.

Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej w czesci przesytki.
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§ 47.

Wypozyczenie lub wyjecie przesytek ze skladéw jest realizowane w nastepujgce;
kolejnosci:

1)
2)

3)

pracownik kieruje do wiasciwego punktu kancelaryjnego prosbe o wypozyczenie lub
wyjecie przesytki wskazujgc jej UNP lub kod kreskowy oraz numer pudta;

wiasciwy punkt kancelaryjny przygotowuje przesytki do odbioru oraz dla kazdej
przesyiki karte zastepczg wypozyczenia lub wyjecia;

pracownik odbiera z wtasciwego punktu kancelaryjnego pierwotne wersje przesytek
potwierdzajgc ich odbior czytelnym podpisem w karcie lub dokonuje potwierdzenia w
systemie EZD.

Dopuszcza sie wykorzystanie funkcjonalnosci systemu EZD do realizacji czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1.

Za

stan przesytek wypozyczonych lub wyjetych ze sktadu odpowiada pracownik, ktéry

przesyitke wypozyczyt lub wyjat.
Zwrot przesytek do sktadow jest realizowany w nastepujgcej kolejnosci:

1)

2)

3)

4)

pracownik przekazuje do wilasciwego punktiu kancelaryjnego pierwotng wersje
przesyiki;

punkt kancelaryjny odnotowuje w systemie EZD zwrot przesyiki do sktadu, weryfikuje
jej kompletnosc i stan fizyczny, a nastepnie odktada przesytke do wiasciwego pudta
w sktadzie;

jezeli kompletnos¢ i stan fizyczny przesytki nie budzi watpliwosci, wiasciwy punkt
kancelaryjny przekazuje pracownikowi zwracajgcemu przesytke karte zastepczag
wypozyczenia przesylki. Karta zastepcza wypozyczenia przesytki nie stanowi
wowczas dokumentacji, o ktérej mowa w przepisach o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

jezeli kompletnosé i stan fizyczny przesyitki budzi watpliwosci karta zastepcza staje sie
podstawg wszczecia postepowania wyjasniajgcego, prowadzonego w odrebnym
trybie.

Rozdziat 3

Relacje miedzy obstuga przesylek w sktadach a obstugg akt sprawy
lub zbioru nietworzacego akt spraw

§ 48.

Przesytke wypozyczong ze skfadu przypisang do sprawy w modelu EZD zwraca sie do skfadu
chronologicznego lub sktadu informatycznych nosnikéw danych nie pdzniej niz do konca
drugiego roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesytek
w skiadzie.

§ 49.

Przesytke wypozyczong ze skfadu informatycznych no$nikow danych przypisang do sprawy
w systemie nieelektronicznym, zwraca sie do sktadu informatycznych no$nikbw danych nie
pozniej
powstat zbidr przesytek w sktadzie.

niz do kohca drugiego roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, dla ktérego

DZIAL IV
PRZEKAZYWANIE | DEKRETACJA PRZESYLEK

Rozdziat 1

Przekazywanie przesylek przychodzacych przez kancelarie
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§ 50.
1. Rejestrujgc przesyike przychodzgcg kancelaria:
1) okresla dla tej przesytki w systemie EZD jej przekazanie do pierwszej dekretacii;
2) umieszcza jg w odpowiednim sktadzie, jezeli jest przesytkg w postaci papierowej
lub na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem § 51-53.
2. W przypadku btednego przekazania przesyiki, odbiorca niezwtocznie odrzuca przesyike
do kancelarii, dodajgc komentarz w systemie EZD wskazujgcy na powdd odrzucenia
lub przekazuje do wtasciwego adresata.

§ 51.
W przypadku przesytek na informatycznych nosnikach danych w catosci wigczonych
do systemu EZD i przesytek w postaci papierowej, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe, dokonywanie przekazania przez kancelarie nastepuje wylgcznie w systemie EZD,
a wymienione przesyiki przyjmuje sie niezwtocznie po zarejestrowaniu do wtasciwego sktadu.

§ 52.

1. W przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych
nie witgczono w catosci do systemu EZD, przekazywanie przez kancelarie
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglgdu do metadanych oraz
2) przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.

2. W przypadku gdy przesyiki w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach
danych, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly przyjete do wiasciwego skfadu, ich przekazanie
do osoby odpowiedzialnej za realizacje przesytki odbywa sie odpowiednio w trybie
wypozyczenia lub wyjecia ze sktadu, przy czym wyjecie przesyiki na informatycznym
nosniku danych moze nastgpi¢ tylko w przypadkach, o ktérych mowa w § 45 ust. 1 pkt 2
i § 46 ust. 1 pkt 2.

§ 53.
W przypadku przesytek, ktore stanowig czes¢ akt sprawy lub zbioru nietworzgcego akt sprawy
w systemie nieelektronicznym, o ile kancelaria dysponuje wiedzg na ten temat, dokonywanie
przekazania przez kancelarie jest realizowane:
1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD dokonujgc wyjecia
przesytki w postaci papierowej albo wypozyczenia przesytki na informatycznym nosniku
danych, o ile przesytki zostaty juz przyjete do sktadu.

Rozdziat 2

Dekretowanie pism przychodzacych

§ 54.

1. Pisma dekretuje sie w systemie EZD.

2. Odbiorca przekazanego w systemie EZD przez kancelarie pisma, ktéry petni role
sekretariatu, weryfikuje je pod wzgledem poprawnosci rejestracji, a nastepnie przekazuje
w systemie EZD kierujgcemu jednostkg organizacyjng PIP lub kierujgcemu komorkag
organizacyjng w celu zadekretowania w systemie EZD, chyba ze zostat uprawniony
do dokonywania dekretacji w imieniu Kierujgcego jednostkg organizacyjng PIP lub
komorkg organizacyjng.

§ 55.
Dopuszcza sie definiowanie procesow dekretacji automatycznej, w przypadkach gdy:
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1)

2)

uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zafatwienia do wskazanych osoéb lub
komérek organizacyjnych

zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD danego rodzaju
spraw (ustugi), zwany procesem dedykowanym.

§ 56.

W przypadku pism bedgcych czescig akt sprawy lub zbioréw nietworzacych akt sprawy
w systemie nieelektronicznym, dekretowanych w systemie EZD, wykonuje sie dekretacje
zastepcza.

§ 57.
Dekretujgcy moze dekretowa¢ pismo przychodzgce na siebie, na pracownika
lub na komorke organizacyjng. Dekretacja na komoérke organizacyjng wymaga dalszej
dekretacji kierujgcego komaorkg organizacyjna.
Dekretacja pisma przychodzgcego polega na wyznaczeniu jednej osoby lub jednej
komorki odpowiedzialnej za zatatwienie pisma. Dekretujgcy moze okreslic osoby
lub komorki organizacyjne wspotpracujgce oraz te, ktére powinny zapoznac sie z trescig
pisma. W zwigzku z tym pismem mozliwe jest wskazanie zadan dla danej osoby
lub komérki organizacyjnej przez wypetnienie w systemie EZD pola komentarza.
Niedopuszczalna jest zmiana dekretacji co do sposobu realizacji pisma lub przez
wydtuzenie terminu jego zatatwienia, chyba ze zostato to uzgodnione z dekretujgcym.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy z wiasnej inicjatywy
lub po odrzuceniu pisma przez jego odbiorce.
W przypadku biednej dekretacji, odbiorca odnosi pismo do wiasciwego punktu
kancelaryjnego, jezeli dysponuje pismem w postaci papierowej lub na informatycznym
nosniku danych.

§ 58.

Jezeli dekretowane pismo dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan kilku komorek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje sie komorke merytoryczng lub pracownika
merytorycznego, do ktérego nalezy zarejestrowanie i ostateczne zatatwienie sprawy.
Pozostate komorki organizacyjne sg komorkami wspétpracujgcymi w zatatwianiu sprawy.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw rozpatrywanych w odrebnym trybie i odrebnym
pismem, to wskazuje sie komdrki merytoryczne wtasciwe do zatatwienia poszczegélnych
spraw. Kazda z tych komérek merytorycznych zaktada i prowadzi wtasng sprawe.
Dopuszcza sie zaktadanie i prowadzenie wybranego typu spraw w jednej wskazanej
komorce organizacyjnej dla catej jednostki organizacyjnej PIP (przyktadowo skargi), ktéra
w zwigzku z tym jest komoérkg merytoryczng. Elementem znaku sprawy jest symbol
wskazanej komorki organizacyjnej, a nie tej ktéra faktycznie zatatwiata sprawe.

DZIAL V
REJESTRACJA SPRAW, SPOSOB ICH DOKUMENTOWANIA | ZALATWIANIA

Rozdziat 1
Oznaczanie i grupowanie dokumentacji w zwigzku z zatatwianiem spraw

§ 59.

Dokumentacja wptywajgca (pisma przychodzace) do jednostek organizacyjnych PIP oraz
w nich powstajgca (pisma wychodzgce i wewnetrzne) dzieli sie ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:
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1)

2)

tworzgcg akta sprawy, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy;

zbior nietworzacy akt sprawy, kidra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, tylko
do klasy z wykazu akt w danej komérce organizacyjnej w danym roku kalendarzowym
i otrzymata znak akt.

§ 60.

Zarejestrowanie sprawy w jednostce organizacyjnej PIP polega na opisaniu jej

metadanymi na poziomie wskazanej komorki organizacyjnej przez prowadzgcego sprawe.

Sprawe moze zarejestrowaé automatycznie system przez odpowiednig funkcjonalnosé

albo inny uprawniony pracownik niz prowadzacy sprawe, jednak w takim przypadku

wskazuje sie prowadzgcego sprawe, ktorym moze by¢ system lub okreslony pracownik.

Sprawe rejestruje sie jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe.

Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak

sprawy.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

W przypadku pism stanowigcych czes¢ akt sprawy w systemie nieelektronicznym, znak

sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej, na ktory sktada sie symbol jednostki organizacyjnej
PIP oraz wiasciwy symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie danej klasy z wykazu
akt w danym roku kalendarzowym:;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdorym sprawa zostata wszczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, okreslonej w ust. 5,

w nastepujgcy sposob: GIP-G0Z.0160.1.2023, gdzie:

1) GIP-GOZ to symbol komorki organizacyjnej, sktadajgcy sie z symbolu jednostki
organizacyjnej PIP, czyli ,GIP”, oraz z wtasciwego symbolu komorki organizacyjnej,
czyli ,GOZ";

2) 0160 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 to liczba okreslajgca pierwszg sprawe rozpoczetg w 2023 r. w komorce
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0160;

4) 2023 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

Symbol jednostki organizacyjnej PIP na potrzeby konstruowania znaku sprawy okresla

zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Symbol komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, musi byé

przyporzgdkowany w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;j.

W symbolu komorki organizacyjnej, znajdujgcej sie w strukturze innej komorki

organizacyjnej, dopuszcza sie stosowanie kolejnych znakéw rozdzielajgcych minus (,-”),

by uwidoczni¢ wielopoziomowy charakter struktury organizacyjnej danej jednostki
organizacyjnej PIP.

§ 61.
W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, prowadzi sie odrebng rejestracje spraw dla danego numeru sprawy,
ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw..
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:
1) symbol komérki organizacyjnej, na ktore sktada sie symbol jednostki organizacyjnej
PIP oraz wtasciwy symbol komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy wynikajagcy z rejestracji sprawy w obrebie wydzielonej grupy
spraw;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie wszczeta.

25



3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2, oddziela sie

w nastepujacy sposob: GIP-GOZ.0160.2.1.2023, gdzie:

1) GIP-GOZ to symbol komorki organizacyjnej, zbudowany z symbolu jednostki
organizacyjnej PIP, czyli ,GIP”, oraz z wtasciwego symbolu komodrki organizacyjne;j,
czyli ,GOZ”;

2) 0160 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe rozpoczetg w 2023 r. w komdérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0160, ktora stata sie
podstawg wydzielenia grupy spraw;

4) 1 toliczba okreslajgca pierwszag sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw oznaczonej
liczbg 2;

5) 2023 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie wszczeta.

§ 62.
Oznaczajgc pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiesci¢ kolejny numer pisma
w sprawie oddzielajgc go kropka (przyktad: GIP-GOZ.0160.1.2023.2).

§ 63.
Jezeli sprawa dotyczy dziatalnosci nadzorczej i kontrolnej inspektoréw pracy, wéwczas pisma
w tej sprawie mogg by¢ dodatkowo oznaczane w inny, niz okreslony w § 60-62 sposéb,
wynikajgcy z odrebnych przepisow.

§ 64.

1. Dokumentacja wchodzgca w sktad zbioru nietworzgcego akt spraw, w zaleznosci od
modelu jej obstugi (EZD albo nieelektroniczny), jest gromadzona w systemie EZD lub w
teczkach aktowych, zgodnie z klasami z wykazu akt i dla danego roku kalendarzowego
na poziomie okreslonej komaorki organizacyjne;.

2. Znak akt, ktorym oznaczany jest zbior nietworzgcy akt sprawy zawiera:

1) symbol komdrki organizacyjnej, na ktéry sktada sie symbol jednostki organizacyjnej
PIP oraz wiasciwy symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.

3. Poszczegdlne elementy znaku akt, o ktérym mowa w ust. 2, oddziela sie w nastepujacy
sposob: GIP-GOZ.0160, gdzie:

1) GIP-GOZ to symbol komorki organizacyjnej, zbudowany z symbolu jednostki
organizacyjnej PIP, czyli ,GIP”, oraz z wtasciwego symbolu komorki organizacyjne;j,
czyli ,GOZ”;

2) 0160 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.

4. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

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

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

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

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

5) listy obecnosci;

6) ewidencja czasu pracy i dokumentacja zwigzana z urlopami wypoczynkowymi;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego w jednostkach organizacyjnych PIP;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdw biurowych lub zbioréw bibliotecznych;

10) upowaznienia.
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§ 65.
Prowadzacy sprawe sprawdza prawidtowosc¢ i kompletnosé metadanych oraz ustala
czy pismo:
1) dotyczy sprawy wszczetej (zarejestrowane));
2) rozpoczyna nowg sprawe.
W przypadku stwierdzenia, ze metadane sg niepoprawne lub niekompletne, prowadzacy
sprawe dokonuje ich korekty lub uzupetnienia.
W przypadku gdy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, prowadzgcy sprawe, bez wzgledu
na model jej obstugi, dotgcza je do akt sprawy w systemie EZD, a jezeli dotyczy sprawy w
systemie nieelektronicznym to dodatkowo odkfada do akt sprawy w teczce aktowej oraz
nanosi na pismo w postaci papierowej znak sprawy w gérnej czesci pisma na jego
pierwszej stronie.
W przypadku, gdy pismo dotyczy nowej sprawy, bez wzgledu na model jej obstugi,
prowadzgcy sprawe rejestruje w systemie EZD nowg sprawe, wybierajgc wiasciwg klase
koncowg z wprowadzonego do tego systemu wykazu akt, a jezeli dotyczy sprawy w
systemie nieelektronicznym to dodatkowo odkfada do akt sprawy w teczce aktowej oraz
nanosi na pismo w postaci papierowej znak sprawy w goérnej czesci pisma na jego
pierwszej stronie.

§ 66.

W wyniku rejestracji sprawy przez wprowadzenie odpowiednich metadanych sprawy
okreslonych w czesci D w zatgczniku nr 2 do Instrukcji, mozliwe jest wygenerowanie spisu
spraw zawierajgcego:

1)

2)

dane odnoszgce sie do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzgdkowane do danej
klasy z wykazu akt,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

e) date wygenerowania spisu spraw;

dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) temat sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktérego przesytka wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesyice wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date pisma wystepujgcag w przesyice wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,

i) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

Rozdziat 2

Zatatwianie spraw i dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
w tym projektowanie pism wychodzacych i wewnetrznych

§ 67.

W jednostkach organizacyjnych PIP sprawy prowadzi sie i zatatwia na pismie utrwalonym
w postaci elektronicznej, a w wyjgtkowych przypadkach w postaci papierowej.
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§ 68.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci pisma lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowag opisujacag
sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegodlnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajgcych
sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 69.
Jezeli sprawa zostata zatatwiona automatycznie, jej rejestracja i zakonczenie odbywa sie
automatycznie przez funkcjonalnosé¢ systemu EZD lub systemu dziedzinowego. Kierujgcy
jednostka organizacyjng PIP wskazuje komorke organizacyjng odpowiedzialng za przekazanie
tej sprawy do archiwum zaktadowego.

§ 70.

1. Jezeli pismo przekazane lub zadekretowane do prowadzgcego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla nigj trybie oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi wykorzystujgc do tego w szczegdlnosci odpowiednie szablony pism
zamieszczone iudostepnione w systemie EZD, w systemach dziedzinowych Ilub
narzedziach teleinformatycznych, o ktérych mowa w § 7 ust. 3. Dotyczy to zaréwno spraw
w relacjach wewnetrznych i zewnetrznych jednostki organizacyjnej PIP.

2. Kazde pismo wychodzgce musi by¢ przypisane do sprawy i posiada¢ przyporzgdkowany
znak sprawy.

3. Pismo wewnetrzne wigcza do akt sprawy komorka organizacyjna, ktora jest komorkg
merytoryczng w zakresie zatatwienia sprawy.

4. Pismo wychodzgce i pismo wewnetrzne moga by¢ kolejnymi pismami w sprawie, stanowic
odpowiedz na inne pismo lub wszczyna¢ nowg sprawe.

5. Przygotowany przez prowadzacego projekt pisma wychodzgcego lub wewnetrznego
wymaga akceptacji, z wyjgtkiem pisma przygotowanego przez osobe uprawniong do jego
podpisania lub pisma generowanego automatycznie.

6. Do sposobu obstugi pisma wewnetrznego w zakresie jego przekazania lub dekretacji
przepisy dotyczace pisma przychodzgcego stosuje sie odpowiednio, z wylgczeniem
przepisow dotyczgcych przekazania do pierwszej dekretaciji.

7. Stosujgc odpowiednio zasady okreslone dla pism przychodzgcych wykonuje sie
odwzorowania cyfrowe (skany) dla pism wewnetrznych, stanowigcych czes¢ akt sprawy
w modelu EZD, dla ktérych na podstawie innych przepisow wymagana jest postac
papierowa. Pisma te po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje sie w sktadzie
chronologicznym dla pism wewnetrznych, stosujgc odpowiednio podziat ze wzgledu na
petne lub czesSciowe odwzorowanie cyfrowe.

8. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym, przekazywane pocztg
elektroniczng poza systemem EZD, powinny by¢é wigczane przez pracownikow
merytorycznych do akt spraw w modelu EZD jako pisma wewnetrzne, jezeli zostang przez
nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
jednostke organizacyjng PIP. Jezeli informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym, wchodzg w sktad akt sprawy w systemie nieelektronicznym, wéwczas
sg one drukowane, oznaczane znakiem sprawy (znakiem pisma) i wigczane do akt sprawy
W postaci papierowe;j.

§71
1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w danym roku kalendarzowym zatatwia sie w latach
kolejnych bez zmiany znaku sprawy.
2. Zmiana znaku sprawy z rOéwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy:
1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa, lub
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2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje inna komorka
organizacyjna, lub

3) zostalo w tym zakresie wydane polecenie kierujgcego jednostkg lub komoérkg
organizacyjna, lub

4) wynika to z innych przepiséw.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza sie wzmianke
0 ponownym zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc dotychczasowy
znak sprawy w aktach nowej sprawy iznak nowej sprawy w aktach dotychczasowej
sprawy, w sposob umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana
znaku sprawy nie usuwa uprzednio nadanego znaku sprawy. W systemie EZD czynnosci
te dokumentowane sg automatycznie. Przy dokumentowaniu sprawy w systemie
nieelektronicznym przenosi sie akta sprawy do nowej sprawy, nie dokonujgc zmian w
znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy w postaci papierowe;j.

§72.
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy w systemie EZD, a w przypadku spraw
w systemie nieelektronicznym takze w ramach teczek aktowych, w szczegdélnosci:
1) zarejestrowane pisma przychodzace i wychodzgce;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmow lub z przeprowadzonych czynno$ci oraz informacje
lub dokumentacje, o ktérych mowa w § 70 ust. 8;
3) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne.

§ 73.

Prowadzacy sprawe jest obowigzany rozliczyé sie z wlasciwym punktem kancelaryjnym

w zakresie obstugi przesytek i pism w sktadach oraz zapewni¢ komplet metadanych

odnoszacych sie do sprawy, a takze komplet przesytek i pism wigczonych do niej, w tym:

1) okresla temat sprawy;

2) wpisuje lub uzupetnia metadane dotyczgce przesytek przychodzacych, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez kancelarie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czesci A w zatgczniku nr 2 do Instrukciji;

3) wpisuje metadane pism wychodzgcych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci B w zatgczniku nr 2 do Instrukcj;

4) wpisuje metadane opisujgce elementy akt sprawy niebedgce przesytkami, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w czesci C w zatgczniku nr 2 do Instrukciji.

§ 74.

W przypadku spraw w systemie nieelektronicznym:

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

2) na kazdym piSmie w postaci papierowej, z wyjgtkiem pism wychodzgcych Ilub
wewnetrznych, ktore otrzymujg znak automatycznie, nanosi sie recznie znak sprawy
W prawym gornym rogu;

3) kompletuje sie cato$¢ akt sprawy w postaci papierowej;

4) dopuszcza sie prowadzenie zestawienia pism w sprawie;

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

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

7) dopuszcza sie zaktadanie jako jednoroczne albo wieloletnie teczek aktowych dla podmiotu
i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisow spraw;
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8)

9)

=

w przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réoznych spisach spraw (przyktadowo
akta osobowe). Dopuszcza sie zatozenie teczki zbiorczej dla spraw zarejestrowanych
w jednym spisie spraw.

dopuszcza sie zaktadanie teczki aktowej dla akt jednej sprawy.

§ 75.

Komarka merytoryczna, o ktorej mowa w § 58 ust 1 i 3, wspodtpracujgca przy zatatwianiu
sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe bezposrednio
w systemie EZD.

Komorki organizacyjne, ktore wspodtpracujg z komérkg merytoryczng przy prowadzeniu
danej sprawy, nie rejestrujg sprawy i nie prowadzg odrebnych akt sprawy, tylko tworzag
(przygotowujg) opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wigczajgc je
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej lub przekazujgc je do komorki
merytorycznej w celu wigczenia do akt sprawy.

DZIAL VI
OBSLUGA PISM WYCHODZACYCH | WEWNETRZNYCH

Rozdziat 1
Akceptacja i podpisywanie pism

§ 76.
Projekty pism przekazuje sie do akceptacji w systemie EZD.
Projekty pism w sprawach w systemie nieelektronicznym mozna przekaza¢ do akceptacji
takze w postaci papierowej. W takim przypadku sporzgdza sie dwa egzemplarze
projektéw pism. Na jednym z egzemplarzy pracownik umieszcza swoj odreczny podpis
lub skrét podpisu oraz date jego ztozenia
Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD oraz, w przypadku pism
w sprawach w systemie nieelektronicznym, takze na pismach w postaci papierowe;j, jezeli
w tej postaci byly przedstawione do akceptaciji.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez jedng osobe
uprawniong do jego podpisania.
Akceptacja wielostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez kilka wskazanych
oséb, z tym Zze osobg ostatecznie akceptujgcg pismo jest osoba upowazniona
do podpisania pisma.

§77.

Osoba uprawniona akceptuje pismo, jezeli projekt pisma nie wymaga poprawek.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujagcy udziela
pracownikowi, ktéry przygotowat projekt pisma, wskazowek dotyczgcych niezbednych
poprawek:

1) nanoszgc w systemie EZD odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej
w formie komentarza lub bezposrednio w projekcie pisma lub dotgczajgc je
do projektu, lub

2) ustnie, lub

3) za pomocg innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD.

Akceptujgcy moze takze, po dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac
poprawiong przez siebie wersje pisma.
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§ 78.
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma wychodzgcego bez wzgledu na to, czy bedzie ono
wysytane w postaci papierowej czy elektronicznej, akceptujgcy podpisuje pismo w systemie
EZD wtasciwym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy prawa nie wymagajg uzycia
podpisu (przyktadowo udzielenie odpowiedzi w zakresie informacji publicznej).

§ 79.

1. Jezeli pismo wychodzgce jest czescig akt sprawy w modelu EZD i jego odbiorca powinien
je otrzymac:

1) w postaci elektronicznej, to pismo w tej postaci jest zaréwno dostarczane odbiorcy, jak

i zachowywane w aktach sprawy w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym);

2) w postaci papierowej, to:

a) pismo jest zachowywane w postaci elektronicznej w aktach sprawy w systemie EZD
albo w systemie dziedzinowym;

b) odbiorcy pisma przekazuje sie lub przesyta wydruk albo podpisang wtasnorecznie
wersje papierowg tego pisma, ktéra zawiera kompletng tres¢ pisma, identyczng
Z wersjg ostatecznie zaakceptowang w systemie EZD albo w systemie
dziedzinowym wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien);

c) nie wykonuje sie dla jednostki organizacyjnej PIP egzemplarza pisma w postaci
papierowej, chyba Zze przepisy odrebne wymagajg wykonania i przechowywania
w jednostce organizacyjnej PIP takiego egzemplarza; w takim przypadku
egzemplarz dla jednostki organizacyjnej PIP przechowuje sie we wiasciwym
sktadzie chronologicznym.

2. Woystanie do odbiorcy wydruku pisma wychodzgcego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b,
jest mozliwe tylko w przypadku gdy pismo wychodzgce w systemie EZD zostato podpisane
wiasciwym podpisem elektronicznym lub opatrzone pieczecig elektroniczna.

3. Wydruk pisma wychodzgcego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, zawiera
w szczegolnosci:

1) informacje, ze pismo zostato sporzadzone w postaci elektronicznej i podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Iub innym podpisem elektronicznym
ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby, ktéra
je podpisata, albo opatrzone zaawansowang pieczecig elektroniczng
albo kwalifikowang pieczecig elektroniczng;

2) identyfikator tego pisma, nadawany przez system EZD, za pomoca ktérego pismo
zostato sporzadzone i zachowane.

§ 80.

Jezeli pismo wychodzace jest czescig akt sprawy w systemie nieelektronicznym i jego

odbiorca powinien otrzymac je:

1) w postaci elektronicznej, to pismo w tej postaci jest dostarczane odbiorcy, a w aktach
sprawy w systemie nieelektronicznym zachowuje sie podpisang wtasnorecznie przez te
osobe, ktéra ostatecznie zaakceptowata pismo w systemie EZD albo w systemie
dziedzinowym, jego wydrukowang wersje papierowa, zawierajgcg kompletng tre$¢ pisma,
identyczng z wersjg ostatecznie zaakceptowang wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien).
Do wersji papierowej pisma zatgcza sie wydruk dowodu otrzymania pisma;

2) w postaci papierowej, to sporzadza sie wydrukowang wersje papierowg tego pisma, ktéra
zawiera kompletng tres¢ pisma, identyczng z wersjg z systemu EZD albo z systemu
dziedzinowego wraz z petng datg (rok, miesigc, dzien), w niezbednej liczbie egzemplarzy
uzaleznionej od liczby odbiorcow pisma z dodatkowym egzemplarzem ad acta
podpisanym wtasnorecznie.

§ 81.
Pisma wewnetrzne podlegajg akceptacji w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym
i nie wymagajg podpisywania podpisem elektronicznym, chyba, Ze podpisywanie pism
wewnetrznych wynika z odrebnych przepiséw.
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§ 82.
Pisma wychodzace generowane automatycznie w ramach spraw, dla ktoérych jako
prowadzgcego sprawe wskazano system EZD albo system dziedzinowy, powinny byé
opatrzone kwalifikowang pieczecig elektroniczna.

§ 83.

1. Gdy podpisujgcy dziata w zastepstwie, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym znak
2wz.” (W zastepstwie).

2. Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii
pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,zup.”
(z upowaznienia).

3. Gdy pismo podpisuije petnigcy obowigzki, stawia przed stanowiskiem znak ,p.0.” (petnigcy
obowigzki).

§ 84.
Jezeli sktadajgc podpis elektroniczny albo opatrujgc pismo pieczecig elektroniczng niemozliwa
jest w tresci pisma wizualizacja podpisu lub pieczeci, woéwczas przed ztozeniem podpisu
elektronicznego albo opatrzeniem pieczecig nalezy w tresci pisma umieéci¢ informacje
na ten temat (przyktad: ,-podpisano elektronicznie”).

Rozdziat 2
Wysylanie pism poza jednostke organizacyjnag PIP

§ 85.
Pisma wysyta sie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
ostatecznej akceptacji.

§ 86.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej i po ich podpisaniu przez osobe
upowazniong wiasciwym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne wskazujg
brak potrzeby uzycia podpisu elektronicznego, wysytane sg z systemu EZD albo systemu
dziedzinowego przez prowadzgcego sprawe, sekretariat albo kazdg inng osobe, ktéra ma
do tego pisma dostep.

2. W przypadku niemoznosci wystania pisma, o ktorym mowa w ust. 1, z systemu EZD
albo systemu dziedzinowego, pismo przekazuje sie na informatycznym nosniku danych
lub drogg elektroniczng do upowaznionego pracownika, ktory dokonuje wysyiki tego
pisma poza systemem EZD albo systemem dziedzinowym.

3. W przypadku pisma, o ktorym mowa w § 80, do egzemplarza papierowego tego pisma
dotgcza sie wydruk dowodu otrzymania pisma.

§ 87.

1. W przypadku pism wychodzgcych w postaci papierowej, po ostatecznej akceptacji przez
osobe upowazniong, pracownik merytoryczny, osoba akceptujgca lub sekretariat
okreslaja w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym sposob wysytki pisma,
kopertujg pismo i przekazujg do kancelarii do wystania wskazujgc adres oraz sposob
wysytki.

2. W zaleznosci od rodzaju przesyiki lub tresci zawartej w przesylce kopertowanie
i adresowanie przesytki moze wykonaé pracownik merytoryczny, osoba akceptujgca lub
sekretariat.
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W przypadku btedéw w sposobie przygotowania pisma do wystania kancelaria zwraca
pismo do osoby upowaznionej, pracownika merytorycznego, osoby akceptujgcej
lub sekretariatu w celu dokonania niezbednych korekt i uzupetnien.

§ 88.

Kancelaria dokonujgc wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym sposob wystania przesytki
(przyktadowo list polecony, list priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszgce sie
do przesyiki, jezeli nie zostaty okredlone automatycznie lub przez prowadzgcego
sprawe czy sekretariat;

2) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu lub kurierowi lub wrecza je osobiscie.

W przypadku wysyiki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, po otrzymaniu zwrotnego

potwierdzenia odbioru, odktada sie je do wtasciwego sktadu, chyba ze dotyczy sprawy

w systemie nieelektronicznym, wtedy zwrotne potwierdzenie odbioru dotgcza sie do akt

sprawy w postaci papierowe;.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przestanie odwzorowania cyfrowego pisma

za posrednictwem faksu lub poczty elektroniczne;.

W przypadku przesytek w postaci papierowej, przesytki adresowane do tego samego

odbiorcy mozna wysta¢ w jednej kopercie (pakiet).

DZIAL VII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
ORAZ JEJ UDOSTEPNIANIE

Rozdziat 1
Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych

§ 89.
Dokumentacja spraw zakonczonych w modelu EZD w systemie EZD albo w systemie
dziedzinowym pozostaje w petnej dyspozycji komoérek organizacyjnych do czasu jej
przekazania do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja spraw zakonczonych w systemie nieelektronicznym przechowywana jest
w teczkach aktowych przez komorki organizacyjne do czasu jej przekazania do archiwum
zaktadowego.

§ 90.

Dokumentacja biezgca i spraw zakonczonych powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem
0s6b postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

1.

2.

§ 91.

Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych, prowadzonych

sposobem nieelektronicznym, powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okfadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej PIP oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej,
ktére wytworzyty dokumentacje — na srodku u goéry;

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

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;
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4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o0 rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skiadajg sie rok najwczesniejszego i rok
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka toméw — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku opisu:

1) teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe
podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery
spraw, do ktérych przyporzgdkowane zostaty akta spraw umieszczone w teczce;

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

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

4. Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukciji.

Rozdziat 2

Korzystanie z dokumentacji w komoérkach organizacyjnych

§ 92.

1. W przypadku wypozyczenia dokumentacji sprawy prowadzonej w systemie

nieelektronicznym z komérki organizacyjnej, nalezy w jej miejsce wiozy¢ karte zastepcza,

na ktérej umieszcza sie co najmniej nastepujgce informacije:

1) w przypadku dokumentacji tworzgcej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komoérki organizacyjnej oraz nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacije
oraz planowany termin zwrotu;

2) w przypadku zbioru nietworzgcego akt sprawy — oznaczenie dokumentacji (jesli
wystepuje), opis dokumentacji, nazwe komorki organizacyjnej oraz nazwisko
pracownika wypozyczajgcego dokumentacje oraz planowany termin zwrotu.

Dopuszcza sie wykonanie kopii wypozyczanej dokumentac;ji.

N

§ 93.
Udostepnianie dokumentacji w systemie EZD albo w systemie dziedzinowym odbywa sie
na podstawie uprawnien, okreslonych w tym systemie albo poprzez wygenerowanie paczki
eADM lub paczki archiwalnej.

DZIAL VI
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Rozdziat 1
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego — zasady ogdine
§ 94.
1. Za prawidtowe uporzgdkowanie i przekazanie dokumentacji pozostajacej w dyspozyciji

danej komorki organizacyjnej do archiwum zaktadowego odpowiada kierujgcy tg komorka
organizacyjng lub osoba przez niego wskazana.
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2.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzgdkowana
przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej
pracownika. Zaleca sie, by dokumentacja spraw zakonczonych byta porzgdkowana
przez prowadzgcych sprawe bezposrednio po zakonczeniu sprawy.

§ 95.

Dla dokumentacji w systemie EZD lub w systemie dziedzinowym, stanowigcej akta sprawy
lub zbidr nietworzacy akt sprawy w modelu EZD, funkcje archiwum zaktadowego petni
odpowiednio system EZD, system dziedzinowy lub ich moduty. Dopuszcza sie integrowanie
systeméw w celu zapewnienia przez jednego z nich dla pozostatych systemoéw funkciji
archiwum zaktadowego.

1.

§ 96.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub do systemu dziedzinowego, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie przeniesiono
do systemu EZD, przekazuje sie do archiwum zakfadowego, do konca trzeciego roku
kalendarzowego, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego
powstat zbidér przesytek w skfadzie.

§ 97.

Przesytki w postaci papierowej zgromadzone w sktadzie chronologicznym przekazuje sie
do archiwum zaktadowego do konca trzeciego roku kalendarzowego, liczgc od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie.

1.

§ 98.

Dokumentacje stanowigcg akta spraw lub zbiory nietworzace akt spraw w systemie
nieelektronicznym przechowywang w teczkach aktowych przekazuje sie do archiwum
zaktadowego do konca trzeciego roku kalendarzowego, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw w danej teczce aktowej.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest niezbedna do biezgcej pracy, mozna
ja pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia
z archiwum zaktadowego.

Rozdziat 2

Przekazywanie dokumentacji w modelu EZD do archiwum zaktadowego

§ 99.

Uporzadkowanie dokumentacji, o ktérej mowa w § 95, polega na:

1)
2)
3)

4)
5)

sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

uzupetnieniu akt sprawy o brakujgce pisma;

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

uzupetnieniu metadanych pism i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

§ 100.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentaciji, o ktérej mowa w § 95, polega
na przekazaniu uprawnien archiwiscie, w szczegdélnosci do:
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1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastepowac automatycznie.

Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 1, komorka organizacyjna nadal moze
zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji, ale bez mozliwosci dokonywania zmian w metadanych, a takze
udostepniania innym komorkom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 1.

Rozdziat 3

Przekazywanie dokumentacji ze skladow do archiwum zakladowego

§ 101.

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

1)
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

umieszczeniu jej w pudfach lub w paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) peing nazwa jednostki organizacyjnej PIP oraz petng nazwa komoérki organizacyjnej,
w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na srodku u géry,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle lub
paczce — pod nazwg jednostki organizacyjnej PIP,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego lub tez czy to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo (petna nazwa sktadu) — pod oznaczeniem roku,

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

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

f)  numerem pudia lub paczki,

g) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czesci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy, zszywek,
wasow i koszulek.

§ 102.

Przekazanie dokumentac;ji, o ktérej mowa w § 101, nastepuje na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego wygenerowanego przez archiwiste w systemie EZD oraz zawierajgcego co
najmniej nastepujgce elementy:

1)

2)

dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

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

c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierujgcego komdrkg organizacyjng odpowiadajgca za sktad
chronologiczny,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

dla kazdej pozyciji spisu:

a) liczbe porzadkowsa,

b) numer pudta,

c) informacje o skrajnych UNP przesytek w danym pudle,

d) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
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§ 103.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skfadu informatycznych nosnikéw
danych do archiwum zakiadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komorki organizacyjnej przekazujgcej
nosniki,
b) informacje o rodzaju sktadu (nazwa sktadu),
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierujgcego komorkg organizacyjng odpowiadajgcg za
skfad informatycznych nosnikéw danych,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzgdkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub znak akt, z ktérym powigzany jest nosnik,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuije,
f) numer pudta,
g) informacje o UNP przesytek na danym nosniku.

Rozdziat 4

Przekazywanie dokumentacji w systemie nieelektronicznym do archiwum
zaktadowego

§ 104.
Uporzadkowanie dokumentacji, o ktérej mowa w § 98, polega na:
1) w odniesieniu do materiatébw archiwalnych i dokumentacji o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegoblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami. Jezeli akta sprawy
utozone byty wedtug watkéw sprawy, zachowuje sie ten uktad,

b) wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i foli, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek, wgsow i koszulek,

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

f) w przypadku teczek aktowych ostatecznie uformowanych — ponumerowaniu stron
materiatow archiwalnych tgcznie ze spisem spraw, zwyktym miekkim otowkiem lub
numeratorem, przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
.Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc¢, data,
podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 91 Instrukgciji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;
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2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:

a) odfozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudfach lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubosc¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
Z przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 91 instrukcji,

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

§ 105.

1. Przekazanie dokumentaciji, o ktérej mowa w § 98, polega na jej przekazaniu do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, wygenerowanego przez
archiwiste w systemie EZD oraz zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

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

c) imie, nazwisko i podpis kierujgcego komodrkg organizacyjng, przekazujgca
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacije,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzgdkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest symbol komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
zwykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawg
wydzielenia grupy spraw; zamiast czesci znaku sprawy moze by¢ znak sprawy
w przypadku teczki dla akt jednej sprawy,

c) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informaciji
o rodzaju dokumentacji (przyktadowo pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

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

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

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie
dla pozostatej dokumentac;ji.

3. Uwzgledniajgc odrebnosé¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 2, sporzgdza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (przyktadowo dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej, projektow unijnych), jezeli wynika to z potrzeb jednostki
organizacyjnej PIP lub je$li dane wymienione w ust. 1 pkt 2 sg niewystarczajgce dla
opisania tych rodzajéw dokumentacji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy jest generowany przez archiwiste w systemie EZD i dodatkowo
drukowany w co najmniej w dwdch egzemplarzach w celu podpisania przez kierujgcego
komorka organizacyjng oraz archiwiste.

§ 106.
Dokumentacji, o ktérej mowa w § 98, zakwalifikowanej do kat. Bc, nie przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego. Jej brakowanie przeprowadza sie w komorkach organizacyjnych
w porozumieniu z wkasciwym archiwistg, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej i innymi
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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DZIAL IX
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU ZAPRZESTANIA
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ PIP, JEJ LIKWIDACJI
ALBO REORGANIZACJI JEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 107.
O wszczeciu postepowania zmierzajgcego do zaprzestania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej PIP lub do jej reorganizacji prowadzgcej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, kierujgcy jednostkg organizacyjng PIP zawiadamia dyrektora miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 108.
1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej albo jej reorganizacji prowadzgcych
do przejecia czesci lub catosci zadan przez nowg komérke:

1) dokumentacje spraw niezakonczonych w modelu EZD likwidowana komorka
organizacyjna przekazuje w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z petnymi
uprawnieniami do zarzadzania dokumentacjg, w tym przerejestrowania spraw;

2) dokumentacje spraw niezakonczonych w systemie nieelektronicznym likwidowana
komérka organizacyjna przekazuje protokolarnie nowej komdérce organizacyjne;.

2. Protokot z przekazania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, otrzymuje do wiadomosci wtasciwe
archiwum zaktadowe.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwitocznie do archiwum zaktadowego

w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w dziale VIII Instrukcji.
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Zatgczniki

do Instrukcji kancelaryjnej
jednostek organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy

Zatgcznik nr 1

Wz6r pieczeci wptywu

WPLYNELO:
(nazwa jednostki organizacyjnej PIP)

(nazwa kancelarii lub innego punktu kancelaryjnego)

[ DATOWNIK ]

UNP ettt et e st e e e e e e e e e e e e
Liczba ZAtGCZNIKOW: ....ccc.eeveeeeeeeeeeeeeeee et eecee e e cteaa e

Podpis WypetniajgCego: ...........ccccueeeeeeciiiaeeeceieeeeciiea e
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Struktury metadanych przesytek przychodzacych, wychodzacych

Zatgcznik nr 2

i pism wewnetrznych oraz sprawy

A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke przychodzaca
(zestaw minimalny)

Nazwa elementu

Sposéb zapisu

Wymagalnos$¢*

Powtarzalnos¢

Oznaczenie nadawcy przesytki, w
tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebedgcego osobg
fizyczng

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne)

tekst zapisany w
sposob umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion

wymagane, jezeli
nie okreslono 1a

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w
pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

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

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

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

wymagane

nie
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miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana

Data nadania przesytki

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

dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyiki

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

wymagane

nie

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

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

wymagane

nie

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

tekst

opcjonalne

tak

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

tekst bez spacji i
znakéw:

() - ukos$nik lewy

(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik

wymagane

nie

Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace
sie do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do

tekst

wymagane

nie
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Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)

10 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartos$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci, publiczny -
dostepny czesciowo,
niepubliczny
11 |Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego | dokumentéw
przy tworzeniu elektronicznych
dokumentu
13 | Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesyiki
wplywajacej (na przyktad skan tylko 1
strona - razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zatgczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zatgczony film na
ptycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartos$ci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection
http://dublincore.org/documents/dcmi | (nieuporzgdkowany
-type-vocabulary/ zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z | Dataset
art. 5 ust. 2a ustawy (uporzgdkowany zbiér
danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony z
wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text
15 | Sposdb dostarczenia na podstawie | tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
16 |Znak nadany przesyice przez tekst wymagane, jezeli nie

nadawce

jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o

Lp. Nazwa elementu Sposaéb zapisu Wymagalnos¢* | Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci tak
za tresc przesytki, w tym
la | imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajgcy automatyczne
systemie EZD rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, | (zaleca sie automatyczne
akceptacja pisma) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w (zaleca sie automatyczne
systemie, o ktérych mowa w 1a | wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie odbiorcy, w tym: tak
2a | nazwa odbiorcy niebedgcego tekst wymagane, jezel nie
osobg fizyczng nie okreslono 2b
2b [ nazwisko i imiona osoby tekst zapisany w sposob wymagane, jezel nie
fizycznej (odpowiedniki cech umozliwiajgcy automatyczne nie okreslono 2a
informacyjnych wymienionych w | rozdzielenie nazwiska i imion
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
3 Adres odbiorcy, o ktérym mowa nie
w pkt 1, a w tym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki tekst wymagane nie
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji
dziafalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnoSci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
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informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
4 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM- wymagane nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesyiki data w formacie RRRR-MM- opcjonalne nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na przyktad tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przykfad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiegowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie tekst bez spaciji i znakéw: wymagane nie
unikatowy w catym systemie () - ukosnik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy
(UNP) (*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
8 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszgce sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowar do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny
cze$ciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 |Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéow

dokumentu

elektronicznych
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12 | Uwagi - dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowane;j
przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany
http://dublincore.org/documents/ | zbiér danych),
dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzgdkowany zbior
zgodnie z przepisami danych),
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a Movinglmage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia typu
=text
14 | Sposdb wysyiki na podstawie tekst wymagane nie

zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych pisma wewnetrzne

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢* | Powtarzalnosé
Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tre$é

la | imie nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujgcego czynno$ci w umozliwiajgcy automatyczne
systemie EZD (przygotowanie rozdzielenie nazwiska i imion
projektu pisma, przygotowanie | (zaleca sie automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, wpisywanie na podstawie
akceptacjg pisma) zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca sie wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w automatyczne wpisywanie na
systemie, o ktérych mowa w 1a | podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
Data i czas wigczenia do akt data i czas w formacie RRRR- | wymagane nie
sprawy w systemie EZD MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zapisywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T719:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przykfad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spaciji i znakow: wymagane nie
unikatowy w catym systemie () - ukos$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy
(UNP) (*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - Srednik
Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszgce sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowar do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystos$ci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci,
publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie

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

zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzagdkowany
zbiér danych),

Dataset (uporzgdkowany
zbiér danych),

Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

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

(zestaw minimalny)

(automatyczne
przyporzadkowanie
odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych
dokumentéw elektronicznych
znajdujacych sie w aktach
sprawy)

publiczny - dostepny w
catosci, publiczny - dostepny
czeSciowo, niepubliczny

momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢* | Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tre$é
la |imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli nie
zakfadajgcego sprawe umozliwiajgcy automatyczne | nie okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
1b |imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli tak
prowadzgcego sprawe umozliwiajgcy automatyczne | nie okreslono 1a
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w | data i czas w formacie RRRR- | wymagane nie
systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad
1997-07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego data i czas w formacie RRRR- | wymagane w nie
elementu akt sprawy MM-DD, gdzie RRRR to momencie
(zapisywana automatycznie cztery cyfry roku, MM to dwie |eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrod dat | cyfry miesigca, DD to dwie do paczki
wymienionych w czesciach A, B | cyfry dnia, na przyktad 1997- | archiwalnej, o
lub C zatgcznika) 07-16 ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po | okreslonymi w Instrukcji
wybraniu wiasciwej klasy
wykazu akt)
5 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszgce sie do tresci sprawy
(na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy ha
wywoz nieczystos$ci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane w nie
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ust. 2c ustawy
archiwalnej

Format

ustalona wartos¢
"Multipart/Header-Set"

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

nie

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

[dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

ustalona warto$¢:
Collection (nieuporzadkowany
zbioér danych)

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

nie

9

Opis

Tekst

opcjonalny

Nie

* Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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Zatgcznik nr 3

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

dtuzszym boku

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

) Oznacza to, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest
w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
™) Przyktadowo fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyréznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.
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Zatgcznik nr 4

Symbole jednostek organizacyjnych PIP na potrzeby konstruowania znaku sprawy

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej PIP Symbol_jedn_ost_ki
organizacyjnej

PIP
1 Gtowny Inspektorat Pracy GIP
2 Okregowy Inspektorat Pracy w Biatymstoku BS
3 Okregowy Inspektorat Pracy w Bydgoszczy BG
4 Okregowy Inspektorat Pracy w Gdansku GD
5 Okregowy Inspektorat Pracy w Katowicach KT
6 Okregowy Inspektorat Pracy w Kielcach KL
7 Okregowy Inspektorat Pracy w Krakowie KR
8 Okregowy Inspektorat Pracy w Lublinie LB
9 Okregowy Inspektorat Pracy w todzi LD
10 Okregowy Inspektorat Pracy w Olsztynie oL
11 Okregowy Inspektorat Pracy w Opolu OoP
12 Okregowy Inspektorat Pracy w Poznaniu Pz
13 Okregowy Inspektorat Pracy w Rzeszowie Rz
14 Okregowy Inspektorat Pracy w Szczecinie SZ
15 Okregowy Inspektorat Pracy w Warszawie WA
16 Okregowy Inspektorat Pracy we Wroctawiu WR
17 Okregowy Inspektorat Pracy w Zielonej Gérze ZG
18 Osrodek Szkolenia PIP oS
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Zatgcznik nr 5

Wz6r opisu teczki aktowej

petna nazwa jednostki organizacyjnej PIP,
ktora wytworzyta dokumentacje

petna nazwa komdrki organizacyjnej,
ktora wytworzyta dokumentacje

czesc¢ znaku sprawy, czyli

symbol komdrki i symbol z wykazu akt

oznaczenie kategorii archiwalnej

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacje
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce

tytut teczki, czyli

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne pism

numer tomu
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