ZARZADZENIE nr 4/ 2023
Przewodniczgcego Panstwowej Komisji
do spraw przeciwdzialania wykorzystywaniu seksualnemu maloletnich
ponizej lat 15
z dnia 23 marca 2023 roku

w sprawie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz art. 19a ust. 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 2019 r. o Panstwowej Komisji do

spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15, zarzadza

sie co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystywaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 i Urzgdzie Panistwowej Komisji do
spraw przeciwdzialania wykorzystywaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowigca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, stanowiacg

zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2023

Przewodniczacego Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15,

z dnia 23 marca 2023 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Urzedu Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych

przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajno$ci wobec matoletniego ponizej lat 15



Spis tresci

SPIS TRESCI 2
ROZDZIAL 1 3
PRZEPISY OGOLNE .......cocveeaenennes =t
ROZDZIAL 2 13
PRZYJMOWANIE, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE PRZESYEEK. .....cveuetiinireeennsssesesssesrassessssssssanescssnssssssenssenes 13
ROZDZIAL 3 21
PRZEGLADANIE I PRZYDZIELANIE PRZESYEEK .......cuvtemetirsasesenssressesssssassnsenssessessssessssssssesssanssenanssesmssssseassssssss 21
ROZDZIAL 4 22
REJESTRACJA SPRAW I SPOSOB ICH DOKUMENTOWANIA ...ccuruisemiemsunessrenssenssessssesssenssassssassesssessssssiasssnssessases 22
ROZDZIAL 5 24
Z ALATWIANIE SPRAW: it oo 5oass st s e i v s b o ssass s i es v s b s dstssavsesvasovistasassssivesssistoan 24
ROZDZIAL 6 26
AKCEPTACJA, PODPISYWANIE I WYSYEANIE PISM........cueurereceeeeaesssesenssesasasssasetasasassseseessessssasasessesnensanes 26
ROZDZIAL 7 .29
PRZECHOWYWANIE I UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZEZ KOMORKI ORGANIZACY]NE .......ccevrevinnsennsn: 29
ROZDZIAL 8 31
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTAC]I DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO. ....cceverirecearseesosenesssessssesasasasasssaes 31
ROZDZIAL 9 ....cocvvmiiiiisimninsssssesssssssssssssassssasssssassassasss sresessnessnessaesnas .36
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU USTANIA DZIAEALNOSCI URZEDU PANSTWOWE]
KoMisjl, JE] KOMORKI ORGANIZACYJNE] LUB ICH REORGANIZAC]L....cciuiicreeeuesuasesecssessesseessesasssnsssusesansrassrness 30
ZALACZNIKNR 1 37
A - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYEKE WPEYWAJACA ...cccursmrssissrsassvanssussnssressssssssssens 37
B - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYEKE WYCHODZACA, ... RS 1.
C - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH ELEMENTY AKT SPRAWY NIEBEDACE PRZESYEKAML.......... 40
D - STRUKTURA METADANYCH OPISUJACYCH SPRAWE ...cccucuicuriaeritnssessenssssasssiessnsssssssssssssssssesssasssacnsssnens 41
ZALACZNIK NR 2 43
MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH....... .43



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Pafistwowej Komisji do
spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15,
zwanym dalej Urzedem Panstwowej Komisji, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie zwszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu
Panstwowej Komisji do momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w
archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje skltadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie Paristwowej Komisji
w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i
ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie
za przesytki wptywajace do Urzedu Paristwowej Komisji.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny w Urzedzie
Panstwowej Komisji, zwany dalej Dyrektorem Generalnym, wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Urzedu Paristwowej Komisji, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje
odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan
archiwum zakladowego.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow
stosuje si¢ przepisy instrukgiji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow
i prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek przychodzacych,
wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.



§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

akceptacja

akta sprawy

archiwista
archiwum

zakladowe

dekretacja

dekretacja zastepcza

Dyrektor Generalny
ESP

wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

cala dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dZwigkowa, filmowsa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca ~ przebieg jej  zalatwiania
i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

archiwum zakladowe Urzedu Panstwowej Komisji;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy;

adnotacje lub wydruk z systemu EZD umieszczane
lub dotaczone do pisma w postaci nieelektronicznej,
odzwierciedlajace tres¢ dekretacji elektronicznej
dolaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie
EZD i potwierdzone podpisem odrgcznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

ALBO:

adnotacj¢ umieszczang na pi$Smie, odzwierciedlajaca
tres¢ dekretacji elektronicznej dotaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

Dyrektor Generalny Urzedu Panstwowej Komisji;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej
»~ustawa o informatyzacji”;



9) informatyczny
nosnik danych

10) kierownik komorki
organizacyjnej

11) komorka
organizacyjna

12) metadane

13) naturalny dokument
elektroniczny

14) odwzorowanie
cyfrowe

15) piecze¢ wplywu

16) pieczec wysylki

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Urzedu Panstwowej
Komisji;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powiagzanych z przesylka, sprawa lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,

kontrole, Zzrozumienie i dlugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem

odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej treSci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
treScia i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Urzedu
Panistwowej Komisji, nazwe komorki organizacyjnej
w ktdrej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
zrejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie
informagiji o liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesylkach  wychodzacych
w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe
Urzedu Panstwowej Komisji, nazwe komérki
organizacyjnej w ktérej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, date wysylki, a takze miejsce na
umieszczanie = numeru  zrejestru  przesylek



17) pismo

18) prowadzacy sprawe

19) przesytka

20) punkt kancelaryjny

21) rejestr

22) rejestr pism
wewnetrznych

23) rejestr przesylek
wplywajacych

24) rejestr przesylek
wychodzacych

wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalgcznikéw;

wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrebna
calo$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokdt,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajacga merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez Urzad
Panstwowej Komisji, w kazdy mozliwy sposob,
wtym dokumenty elektroniczne przesylane za
posrednictwem ESP;

komoérke organizacyjna, w tym  sekretariat,
kancelarie, stanowisko pracy, ktoérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stluzace do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju,
ktore w systemie EZD jest raportem automatycznie
generowanym na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w ty systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na wuzytek wewnetrzny Urzedu
Panstwowej Komisji;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Urzad Panstwowej Komisji, przy czym w systemie
EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla calego
Urzedu Panstwowej Komisji;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez Urzad Panstwowej Komisji,
przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako
jeden rejestr dla calego Urzedu Panstwowej Komisji,
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25) sklad
chronologiczny

26) sklad
informatycznych
nosnikéw danych

27) spis spraw

28) sprawa

29) system EZD

30) system tradycyjny

31) teczka aktowa

32) UPO

uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, =~ w  ukladzie  wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w
zwigzku zalatwianiem spraw przez Urzad
Panstwowej Komisji;

narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci
papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w  systemie tradycyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w
roku  kalendarzowym w  danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania  administracyjnego, = wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynno$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, o ktérym mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach - zwanej dalej ,ustawa
archiwalng”, w ramach ktorego realizowane sa
czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia  korzystania
znarzedzi informatycznych do  wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzagji.

§4.



. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Panistwowej Komisji oraz dokumentowanie
przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw sa dokonywane w systemie
tradycyjnym, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegolnosci:

1) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

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

3) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

. Dyrektor Generalny, moze wskaza¢ wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez okre$lenie
klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania spraw

odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ wskazaniem na:

1) system EZD;

2) system teleinformatyczny = dedykowany do realizacji  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw
spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD .

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
wykorzystuje si¢ ten system, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegodlnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

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

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich
dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiani i rozstrzygania tych
spraw;

7) rozglaszania treSci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy,
komunikaty).



o

System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym w zakresie
o ktérym mowa w ust. 5, z wylaczeniem pkt 3 i pkt 6.

§5.

. W Urzedzie Panistwowej Komisji obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny,

oparty na wykazie akt.

. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta

spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w
Urzedzie Panstwowej Komisji i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

§6.

Jezeli w dziatalnosci Urzedu Panstwowej Komisji pojawia si¢ nowe zadania, klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem
si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu
tych zadan na Urzad Panstwowej Komisji.

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

§7.

. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalng dla komdrek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktorej

zadan nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym
zaklada sprawe igromadzi calos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§ 8.

. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komorka

merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdtpracy

miedzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw

w komorce innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.



. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego archiwum panstwowego.

§9.

. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie EZD, komorka
merytoryczna, wspdtpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe¢ bezposrednio
w systemie EZD, okreslajac rdwnoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej
akta sprawy bedzie udostepniona tym komorkom.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdtpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej oraz terminu wilgczenia tej dokumentaciji.

. System EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujacych zaangazowanie
innych komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw,
w szczegOlnosci przez wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw
przez inne komdrki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komodrka wspoétpracowata jako komérka
merytoryczna;

2) komorki organizacyine, z ktorymi dana komorka wspétpracowata jako komorka
inna niz merytoryczna.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga by¢
przekazywane poczta elektroniczna.

. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5 moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace
znaczenie dla spraw zalatwianych irozstrzyganych przez Urzad Panstwowej
Komisiji.

§ 10.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie od powiadajacej jej dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Urzedzie Panstwowej Komisji.
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2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli
taka istnieje w Urzedzie Paristwowej Komisji.

. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych

w systemie tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak

dokumentacje ktérej dotycza.

§ 11.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie Panstwowej Komisji oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposoéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 12.
. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sig rozpoczeta.

. Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w
ust. 2, i oddziela kropkami \ nastepujacy sposob:
[komorka).[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komdrka] to oznaczenie komdrki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciaggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w
ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym rokuy;

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

. Oznaczenie komoérki organizacyijnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Urzedzie Panstwowej
Komisji.
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5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3,
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zakiada si¢ oddzielny spis spraw. W
takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjneyj;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktrym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢
kropkami W nastepujacy sposob:
[komérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komoérki —organizacyjnej zaktadajacej sprawg,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem znakéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

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

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

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

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawg.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku
rozdzielajacego minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umieéci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: [znak_sprawy].n,
gdzie n jest liczbg naturalna okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreSlonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy  sposob:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie
[prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej jedna litere, na przyklad AB,
al, ad99 itd.

§ 13.
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1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koricowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) =zaproszenia, zZyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt
sprawy;

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

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

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

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

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 14.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wplywajace.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Rejestrowanie  przesylek wptywajacych w  systemie EZD polega na
przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesyltke.

4. Metadane mogga by¢ dodawane automatycznie.
5. Metadane opisujace przesylke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie

zalatwiania sprawy.
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. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajgcych, okreslany jako numer
zrejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek
wplywajacych.

. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajacg okresla czgs¢ A zatgcznika
nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych Zzadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno$ci Urzedu Panstwowej Komisji, takich jak kartki z
zyczeniami, reklamy.

§ 15.

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

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwil osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu
przesylki uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyltki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 16.

. Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej
lub przesyta bezposrednio do wilasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreSlonym
odrebnymi przepisami wydanymi przez Dyrektora Generalnego.

. Ujawnione przy przesylkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci
i wartosci, sktada si¢ do kasy komorki organizacyjnej Urzedu Paristwowej Komisji
wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach
obok pieczeci wptywu.

§17.

. Przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sq pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
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N

. Dyrektor Generalny okresla liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sg

otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

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

zawartosci, okaze sie, Ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych
na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamkniegtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w
celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych lub samodzielnie
wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na
kopercie; brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie¢ odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§ 18.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych,

umieszcza na przesytkach wplywajacych na nosniku papierowym, niepowtarzalny
w catym zbiorze przesytek identyfikator, o ktérym mowa w § 14 ust. 6, oraz pieczec
wplywu.

. Identyfikator oraz piecz¢¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny
nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostalych przypadkach.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy

do odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 3, nanoszenie
na przesyltke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia paristwowe.

§ 19.

15



1. W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie EZD, po naniesieniu na przesylke na nosniku
papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest
wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem
przesylek, dla ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyklad A3 i wigksze);
2) duza liczbe stron;
3) tres$¢, forme lub postac.

2. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli to mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej
strony przesyiki i ewentualnie koperty, zaznaczajac w metadanych opisujacych ta
przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

3. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne i organizacyjne,
moze okresli¢ w przypadkach, o ktédrych mowa w ust. 1, rozmiar strony, liczbg stron
i wielkos¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje sie juz pemych
odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktérych si¢ nie
odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postaé.

4. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia przesytki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dofagczone do metadanych w komoéree organizacyjnej
majgcej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych
dopiero po zapoznaniu sie z trescia wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, aw systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace
przesytke.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

6. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cia i jakoscig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tresciag bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

7. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik
nr 2 do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 20.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sig ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztodliwe
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oprogramowanie iwiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zlodliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktdrej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Urzedem Panstwowej
Komis;ji;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Urzad Panstwowej Komisji;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Urzad Panstwowej
Komis;ji;

c) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Urzedu Panstwowej Komisji.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje,

nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Przesylki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wlacza do akt

sprawy.

. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw, dla

ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
to:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana
przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe;

2) przesyltki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, w taki sposob, Ze nie
rejestruje ich w rejestrze przesylek wplywajacych;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sig i nie wigcza si¢
do akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej.

. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sig do systemu EZD w taki

sposéb, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z
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zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki
zalgczone.

§ 21.
. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedlug nadawcy, od ktérego
przesytka pochodzi.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowia czes¢ akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to
rejestruje sig je, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke zarejestrowany
naturalny dokument elektronicznych oraz UPO.

§ 22.
. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypelnia
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 17, odnotowujac w
rejestrze przesytek wplywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.
. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zafacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyktad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstlugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesylki (na przyktad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzié
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypemnic¢ piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;
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2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku,
o ktérym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
ten nosnik do skfadu informatycznych no$nikéw danych.

. Informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych
odnotowuje si¢ w rejestrze przesytek wplywajacych.

. Przesytki na informatycznych nosnikach danych przechowuje si¢ w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych przesytek.

§ 23.

. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 stanowig czes¢ akt spraw dla ktérych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne

oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, to:

1) przesylki, o ktorych mowa w § 22 ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do
metadanych opisujacych te przesylki dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane;

2) przesylki, na nosniku papierowym, o ktoérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 2, rejestruje
si¢ tak jak pozostale przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlgczenie do systemu EZD przesytki

przekazanej na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na

przyklad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany

w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt

w rejestrze przesylek wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do

zasobow systemu EZD, a nastepnie informatyczny no$nik danych przechowuje si¢

w skladzie informatycznych nosnikéw danych.

. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na

informatycznych no$nikach danych, ktérych nie wilaczono do systemu EZD,

zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikéw, na ktorych si¢ one aktualnie
znajduja.

§ 24.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne oraz nie ma UPO odnoszacego sie do tej przesytki,
na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego iintegralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
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weryfikacji (na przyklad: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§ 25.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komorek
organizacyjnych lub o0s6b oraz przekazania w sposdb przyjety w Urzedzie
Panstwowej Komisii.

. Wlasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan
i kompetencji w Urzedzie Panstwowej Komisji.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 26.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesytek zalacza si¢ koperty.

. W przypadku przesytek, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie EZD, dokonywanie rozdzialu przesylek moze byc¢ realizowane
automatycznie w ramach systemu EZD.

. W przypadku przesylek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu
EZD i przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pekne
odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdzialu, o ktéorym mowa w ust. 1,
nastgpuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesyiki na nosniku papierowym
przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktdérych nie wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu,
o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sig
w systemie EZD.

. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 jest realizowane w sposob

przyjety w Urzedzie Pafistwowej Komisji.

. Po zakoniczeniu sprawy:
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1) przesylki, bedace czescig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym
gromadzi si¢ w akta spraw oraz przechowuje si¢ w teczkach aktowych, o ktdrych
mowa w § 34;

2) przesytlki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego sa przekazywane do skladu chronologicznego;

3) przesyiki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

§ 27.

. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Urzedzie Panistwowej Komisji kilku skladéw
chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest
to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacja komdrek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze skltadu chronologicznego lub nosnika ze

sktadu informatycznych no$nikow danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy dokumentu
wyjetego ze sktadu chronologiczego, jej tytut, nazwe komorki organizacyijnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu
albo

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

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

2.

§ 28.

. Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pehnego
odwzorowania cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie
od pozostalych przesytek.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 29.

. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla
ktérych nie wykonano pemego odwzorowania cyfrowego, oraz przesylki na
informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wiaczono w catosci do systemu
EZD.

. W przypadku przesytek, bedacych czesciq akt spraw, w ktorej czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, po
dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastgpcza.
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. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej

jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do

okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki

rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komorek organizacyjnych lub na

stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po

zarejestrowaniu przesyiki.

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

dekretacji.

. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zalatwiania w systemie EZD
okreslonego rodzaju spraw.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwtocznie przekazuje

je zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 30.

. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktdrej je
skierowano do dekretacji.

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

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§ 31.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komodrke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komodrke merytoryczna.

. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe
do zalatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 32.
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. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowaq sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dolacza sie do akt sprawy.

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

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub dekretacji, prowadzacy sprawe
po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD i systemie
tradycyjnym.

. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy
daty jej ostatecznego zatatwienia.

. W przypadku przesytek, bedacych czesciq akt spraw, w ktorych czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym,
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesylke jako podstawe zalozenia sprawy i po wykonaniu czynnosci o ktérych
mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 33.

. System EZD pozwala, w szczegllnosci na wygenerowanie spisu spraw
zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktdrym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do
danej klasy z wykazu akt,
b) datg utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbg porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktoérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wtlasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wlasna,

g) date wszczgcia sprawy,

23



h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imig i nazwisko prowadzacego sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli s istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zaloZzonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to
klasa.

§ 34.

W przypadku spraw, w ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie
akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatoZzonych w ciagu roku dla danej
klasy konicowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw
przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego
roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig
dodatkowych spisow spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przykiad akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 35.

1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa
opisujaca sposOb zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakornczenie spraw w
systemie EZD.
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. Forma ustnego =zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy
poszczegldlnymi komorkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do
spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 36.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
koniczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.

§ 37.

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

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

. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
»przeniesiono do znaku sprawy...”.

. W przypadku spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

§ 38.
. W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci dokonanych poza siedziba Urzedu Panstwowej Komisji;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, lub w przypadku spraw,
dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub Dyrektora Generalnego oraz uwagi i adnotacje tych osob
odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;
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6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnetrzne, a w przypadku spraw, dla
ktorych  w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie¢ w systemie EZD,
odwzorowania tych pism.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 19, takze

dla pism wewnetrznych, stanowiacych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

EZD, dla ktérych na podstawie innych przepiséw wymagana jest posta¢ papierowa.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego
przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesytek wplywajacych
stosujac odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 28 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do sprawy
oraz przesylek i pism wigczonych do akt sprawy, w tym:
1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli
nie zostaly okreSlone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukgji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do instrukgji.

. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ D zalgcznika nr 1 do
instrukgiji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 39.

. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniona do jego podpisania.
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. Przekazanie projektéow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

. Wybdr trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komoérki organizacyjnej lub Dyrektor
Generalny.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego zlozenia.

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

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

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

. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek
zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 40.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Urzedem Paristwowej Komisji, akceptujacy podpisuje pismo
podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposoéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu.

. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt spraw, dla ktorych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
tradycyjnym, to tre$¢ pisma drukuje sie a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na
wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza si¢ informacjg, co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 41.
. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.
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2. Wydrukowana wersja pisma, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tres¢
pisma wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba
ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o
ktorej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrecznie pisma przeznaczonego do wysytki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
przepisy odrebne wymagaja wykonania i przechowania takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym, odrebnie od
przesylek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru
przesylek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw,
dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze
pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia do akt sprawy, zwanym
dalej egzemplarzem pisma ,ad acta”. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza sie
informacjg, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 42.
Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 43.
1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

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

2) przekazuje przesyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowiacych czgé¢ akt spraw, dla
ktorych ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma
przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesytki poprzez
umieszczenie na niej numeru z rejestru przesyltek wychodzacych.
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3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérej owa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do
wlaczenia do akt sprawy zwracane sa prowadzacemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy.

§ 44.

1. W Urzedzie Panistwowej Komisji, prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na
nos$niku papierowym lub w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci
nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposdb przekazania przesytki (na przyklad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informagji, o ktérych mowa
wust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym
pOzniejsze wyodrebnienie informagji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdzial 7

Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne

§ 45.

Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie dtuzej niz przez
dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym
sprawa zostala zakonczona. Nalezy ja przechowywac w teczkach aktowych.

§ 46.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
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§ 47.

1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na okltadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacje — na $rodku u goéry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw —
po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki
organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytulem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajq sie rok najwczesniejszego i

najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek - pod
rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 34:

1) ust. 4 — tytul teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) wust. 5 - tytul teczki uzupehnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza
si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia si¢ o tytut sprawy.

§ 48.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢
kart¢ zastgpcza, w ktdrej umieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe komdrki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktdrej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu;

2) w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji,
jezeli wystepuje, jej opis, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
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2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji

Rozdziat 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 49.

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktdrych przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego nie pozniej niz po uptywie pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakoriczenia spraw. Jezeli
dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego
co najmniej nast¢pujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe Urzedu Panstwowej Komisji, i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

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

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozydiji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

) tytulteczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zalozenia teczki aktowej,

f) rok najpOzniejszego pisma w teczce,

g) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.
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. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

. Uwzgledniajac odrebnos¢ spiséw, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne
spisu dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Urzedu
Panistwowej Komisji, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace
dla opisania tych rodzajéw dokumentagji.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuije:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zakladowego, jesli system ten
posiada taka funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej:

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

. Oprodcz spisOw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum
zaktadowe moze wymaga¢ przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory
stuzyl do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat
pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukcji
archiwalne;j.

§ 50.

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

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega
na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieni akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

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

4) uzupelieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie
dopemiono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone;j.
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Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego do
archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelng nazwa Urzedu Panstwowej Komisji oraz petlna nazwg komérki
organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

b) oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w
pudle lub paczce — pod nazwa Urzedu Panstwowej Komisji,

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

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

4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek).

Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej,
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
c) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

d) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

e) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o
grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowanie stron materialéw archiwalnych zwyklym migkkim
oléwkiem nanoszac numer strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w
danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

g) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 47 ust. 2;
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h) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w
ramach materiatéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji
niearchiwalnej.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

C) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 47 ust. 2;
D)ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 51.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spetnia system EZD lub jego modut.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za
dokumentacje archiwum zakladowego po uplywie dwdch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktdrym sprawa zostata
zakonczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupeiniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastepowac
automatycznie po uplywie okresu, o ktdrym mowa w ust. 2.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostepnia¢ jej innym
komdrkom organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawien, o ktorych
mowa w ust. 3.

§ 52.

. Dokumentacja  elektroniczna na informatycznych nosnikach  danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé
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skopiowano do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

. Dokumentacje  elektroniczng na  informatycznych nosnikach  danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci
nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego, po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, dla ktérego
powstat zbior przesylek w sktadzie.

. Kazdy informatyczny nosnika danych przekazywany ze skladu informatycznych
nos$nikéw danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w
sposOb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

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

1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sklad informatycznych nosnikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 53.

. Przesytki na no$niku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po
uplywie pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesylek w sktadzie, przekazuje
si¢ do archiwum zakladowego.

. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace
elementy:

1) dla catego spisu:
a) nazwe Urzedu Panstwowej Komisji, i komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacije,
b) informacjg, z jakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,
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c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

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

e) imig¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozyciji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) informacjg o skrajnych identyfikatorach, o ktérych mowa w intrukgji,
) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci Urzedu
Panstwowej Komisji, jej komdrki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 54.

W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci
Urzedu Panstwowej Komisji lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym fakcie dyrektora
miejscowo wilasciwego archiwum panstwowego.

§ 55.
1. W przypadku przejecia catosci lub cze$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke organizacyjna:

1) akta spraw niezakoniczonych w postaci elektronicznej komérka organizacyjna
przekazujaca udostgpnia w systemie EZD nowej komdrce organizacyjnej z
pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komdrka
przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjnej.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych,
dokonuje ich ponownego zatozenia, zgodnie z § 37 ust. 3.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum
zaktadowego w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Zalacznik Nr1

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$§c*
Powtarzalno$§¢
1 Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i nie okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa wpkt 1, aw nie
tym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjne;j tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
‘podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjne;j tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urz¢dzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejgca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data wplywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cziery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykiad 1997-
07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajoéw dokument6éw (na przyklad pismo,
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faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*)- gwiazdka
(?7) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik

9 Tytul - zwigzle okre$lenie odnoszace sig do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykiad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukc;ji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)

10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostgpny czgs$ciowo,
niepubliczny

11 Liczba zatacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie

12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie

zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych

13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wplywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zatgcznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zataczony film na ptycie DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbioér
http://dublincore.org/documents/demi-type- danych),
vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbi6r danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | Movinglmage (obraz ruchomy),
ustawy PhysicalObject (obickt 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 fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zardwno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domy$lnej oznaczenia typu
=text

15 Sposéb dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyklad list zwykly, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)

16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie

jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$§é*
Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci -za tre§é tak
przesytki, w tym
la imig i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa imion (zaleca sig automatyczne
w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktérej mowa w | wpisywanie na podstawie
§ 16) zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynno$ci tekst wymagane nie

w systemie, 0 ktorych mowa w la
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(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w

systemie EZD uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata nieb¢dacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i nie okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
Ja kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowosé (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziataino$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyinej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzgdzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokladna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cziery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokument6éw (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*)- gwiazdka
( ?7) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosct
(, ) - przecinek
(:) - §rednik
Tytut - zwigzte okre$lenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukeji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
Dostgp - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostgpny czg$ciowo,
niepubliczny
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10 Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbiér
http://dublincore.org/documents/demi-type- danych),
vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbi6r danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony 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 si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu
=text
14 Sposéb wysytki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposo6b zapisu Wymagalnos$¢*
Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tre§é tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktérym mowa w § 36 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie
ktorych mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, o zidentyfikowanego w systemiec EZD
ktérej mowa w § 16) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynnosci tekst (zaleca sig automatyczne wymagane nie
w systemie, o ktérych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykfad 1997-
07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajoéw dokumentéw (na przykiad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () - uko$nik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*)- gwiazdka
( ?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak réwnoéci
(,) - przecinek
( ;) - $rednik
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do treéci | tekst wymagane nie

dokumentu (na przykiad sprawozdanie z
przygotowath do Euro 2012, projekt instrukc;ji
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kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dost¢pu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w caloscei,
publiczny - dostgpny czgéciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nic
zastosowanego przy tworzeniu dokumentéw
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior
hitp;//dublincore.org/documents/dcmi-type- danych),
vocabulary/ Dataset (uporzgdkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obickt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaroOwno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domy$lnej oznaczenia typu
=text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno§¢*
Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tre$é tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
spraweg automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykiad 1997-
07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpézZniejsza z gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM eksportu danych do
dat sposérdd dat wymienionych w czeéciach to dwie cyfry miesiaca, DD to dwie paczki archiwalnej, o
A, B lub C zalacznika) cyfry dnia, na przykiad 1997-07-16 ktérej mowa w
przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okre$§lonymi w wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu instrukcji
wlaéciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywoOz nieczysto$ci)
6 Dostgp - okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w momencic nie

przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych dokumentow
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach
sprawy)

publiczny - dostepny w catodci,
publiczny - dost¢pny czgsciowo,
niepubliczny

cksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach wydanych na
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podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej

Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbi6ér eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/demi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktérej mowa w
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 przepisach wydanych na
ust. 2a ustawy archiwalnej podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okre$lenie jest mozliwe.
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Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czamo-biate | 150 dpi 1 bit (czamo-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy inna bezstratna
ma znaczenia®), format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czamo-biate (jezeli 2500 pikseli na diuzszym 8-bitowa skala szaro$ci JPG >50%
zataczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czamo- 1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biate, mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wyb6r wielostronicowy PDF inna bezstratna
tego, co da wigksza jakosé)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybo6r wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wieksza jako$¢)
materialy wielkoformatowe 200 dpi Dobér w zaleznosci od JPG >50%
wicksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DIVU
plakaty, mapy) odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktérych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym 24 bit - kolor JPG >50%
boku

*)

kolorze, a jedynie nagtoéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
) Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia treéci, na przyklad gdy caly tekst jest w jednym
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 4/2023
Przewodniczacego Panstwowej Komisji

do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 z dnia 23 marca 2023 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZAC]JI I ZAKRESU DZIALEANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU PANSTWOWE] KOMISJI DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA
WYKORZYSTANIU SEKSUALNEMU MALOLETNICH PONIZEJ LAT 15
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego zwana dalej , instrukcjg
archiwalng”, okresla organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego w
Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15, zwanym dalej Urzedem Panstwowej Komisji, oraz postepowanie
w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zakladowego;
2) archiwum zakladowe archiwum zaktadowe Urzedu
3) informatyczny nosnik informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej;
4) Dyrektor Generalny Dyrektor Generalny Urzedu;
5) kierownik komorki osobe kierujaca komdrka organizacyjna lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;
6) komorka organizacyjna wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu np.
departament, biuro
7) sklad informatycznych uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
nosnikéw danych danych zawierajgcych dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;
8) teczka aktowa materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
9) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wilasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegélny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentaciji.

§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdélnosci w celu:



1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej Iub przekazywania materialow
archiwalnych do wilasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sazabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Urzedu Panistwowej
Komisji zostal opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informagji,
w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-
ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL. 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.

W Urzedzie Panistwowej Komisji dziata jedno archiwum zaktadowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu Panstwowej Komisji oraz dokumentacje odziedziczona.

§ 6.

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;



6)
7)
8)

9)
10)

11)

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat os6b, zdarzen, czy probleméw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakltadowym;

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja.

ROZDZIAL. 3

Obsada archiwum zaktadowego

§7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego, o ktérych
mowa w § 6.

Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawna realizacje zadan
archiwum zakladowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

§8.
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub w przypadku starszego archiwisty -
wyksztalcenie wyZsze ze specjalizacja archiwalna.

Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systeméw kancelaryjnych, wedtug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

Archiwista powinien stale pogltebiac¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby

koordynujacej prace archiwum zakladowego, gdy bylo co najmniej dwéch archiwistéw,

przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie

koordynujacej, odbywa sie protokolarnie.



ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zakltadowego

§ 10.

1. Na lokal archiwum zakltadowego skladajg si¢ pomieszczenia Urzedu Panstwowej Komisji,
pelniace funkcje magazynéw, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje oraz
pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym z
dokumentacji na miejscu.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Generalnego dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia
umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petniacych
funkcje magazynéw, jezeli posiadaja one okna.

§11.

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich

dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyny te

powinny:

1) by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wiamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane
po zakoriczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem
uv;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta swiatta.

§ 12.
1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosci i szerokosci pdtek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z
odstepem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych pdtek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;



5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pétkom w obrebie
regatu.

3. W magazynach archiwum zakladowego:

1) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociaggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
Ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrodet swiatla sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie swiatta nie moze przekraczac
200 lukséw;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki

niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr 1
do instrukgji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.
Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwista terminarza

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe
z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentaciji, jezeli:



1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu Panstwowej Komisji, ktéra akta przygotowata oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw

danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa

w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) pelna nazwe Urzedu Panstwowej Komisji i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzita, jeZeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gomym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe¢ porzadkowsa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowga, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna sygnature archiwalng
na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych

mowaw § 17 ust. 1



§17.

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala sig¢

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialéw archiwalnych.

. Przepiséw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakladowe posiada

narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.

. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych
z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczeristwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku

danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, Ze

zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utratq w wyniku awarii tego nosnika.

. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19.

. Dokumentacj¢ w archiwum zakltadowym uklada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy plac,

4) dokumentacj¢ techniczna;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

. Teczki aktowe zawierajace dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo
w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowej.
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§ 20.

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytychi zniszczonych teczek czy pudet
na nowe.

2. Uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sg konserwacjina
koszt Urzedu Panstwowej Komisji w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum

panstwowego.

§ 21.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob

Dyrektor Generalny powiadamia takze wlasciwe archiwum panistwowe.

ROZDZIAL. 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 22.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéow.

§ 23.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek dyrektora
archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwodch
cztonkow.

2. Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokodt, ktéry powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 24.
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji

kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum
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panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 25,
1. Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum zakladowym lub
2) przezjej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepcza i zachowac ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika
komérki organizacyjne;.
§ 26.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakltadowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujacg je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych
archiwum zakladowego.

§27.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwg wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i
zgromadzita lub przekazala,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza Urzedu Panistwowej Komisji:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Urzedu Panstwowej Komisji jest
wymagana zgoda kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzila lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Urzedu Panstwowej Komisji jest
wymagane zezwolenie Dyrektora Generalnego.
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§ 28.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29.
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po

jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w
ktédrym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) datg sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protoké}, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komoérki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 30.

Archiwista w przyjety w Urzedzie Panstwowej Komisji sposéb odnotowuje kazde

udostepnieni dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia

poza archiwum zakladowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego..

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 31.

W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz

przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komdrki

organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komérki.

§ 32.

1. Wycofanie dokumentagji z archiwum zaktadowego polega na:
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1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
Zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyijnej, do ktdrej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature¢ archiwalng teczki aktowe;.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
komoérki  organizacyjnej protokét podpisuja archiwista i kierownik komoérki
organizacyjnej.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajagcym z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komoérek organizacyjnych, ktdrych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny.

W wyniku czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.

§ 34.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§ 35.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku ( w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na mase papierowa (w szczegolnosci czesci

metalowe, plastikowe itp.).
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§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo- odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.

§37.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w s$rodkach

ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38.
Przekazywanie materiatléw archiwalnych do archiwum paristwowego nastepuje na podstawie
przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 39.
1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach

ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAEL 12

Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

§ 40.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz

rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorowi
wiasciwego archiwum panistwowego.
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3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

4.

1)
2)
3)

9)
5)

6)
7)

imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zakladowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;

ilo§¢ nos$nikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;
ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe os6b
korzystajacych;

ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

los¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Zalacznik nr 1

do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
) . o
min. | maks stop.nlach min. | maks powietrza (w %
Celsjusza) RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biata
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy i
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych




