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Rozdział 1 

Przepisy ogólne 

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych 
w podmiocie oraz reguluje postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy 
szczególne nie stanowią inaczej:  

1)  niezależnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej  

zawartych oraz  

2)  począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz podmiotu do momentu  jej 

uznania za część dokumentacji w archiwum zakładowym.  

 
2. Czynności kancelaryjne są wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.  

3. Kierownik podmiotu wskazuje, który z systemów wykonywania czynności kancelaryjnych, o których 
mowa w ust. 2, jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania 

spraw dla danego podmiotu.   

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i 
rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.  

5. Dokonując wyboru systemu, kierownik podmiotu może wskazać wyjątki od podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez określenie klas z wykazu akt, 
których będą one dotyczyć, oraz wskazanie, w jakim systemie będą prowadzone.  

6. Wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw 
wskazuje się, jeżeli:  

 

1) przepisy prawa ustalają sposób dokumentowania przebiegu załatwiania spraw dla 
określonych rodzajów dokumentacji, a ten sposób jest sprzeczny z dokonanym przez 

kierownika podmiotu wyborem systemu;   
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2) szczegó owe procesy przebiegu za atwiania spraw dla wykonywania okre!lonych, 

masowo realizowanych, elektronicznych us ug publicznych zosta y zdefiniowane 

i wdro"one w: 

a) instrukcji wewn#trznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, 

w przypadku gdy us uga realizowana jest tylko przez ten podmiot, 

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu mi#dzy podmiotami uczestnicz$cymi 

w procesie realizacji us ugi publicznej i zatwierdzonej przez kierowników 

wszystkich podmiotów uczestnicz$cych w realizacji us ugi – w przypadku gdy 

us uga jest !wiadczona przez kilka podmiotów; 

3) istniej$ wa"ne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemo"liwiaj$ce 

stosowanie podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu za atwiania 

i rozstrzygania spraw. 

7. Z dokumentacj$ spraw niezako%czonych, po wskazaniu systemu EZD jako 

podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu za atwiania i rozstrzygania spraw, 

post#puje si# nast#puj$co:  

1) zak ada si# now$ spraw#, odnotowuj$c znak sprawy niezako%czonej w aktach 

nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezako%czonej, w sposób 

umo"liwiaj$cy odnalezienie wzajemnie powi$zanych akt spraw, albo 

2) prowadzi si# akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym a" do zako%czenia 

sprawy, a odwzorowania cyfrowe z nap ywaj$cych przesy ek powi$zanych 

z takimi aktami sprawy traktuje si# jak dokumentacj# nietworz$c$ akt sprawy 

o kategorii archiwalnej Bc lub B5, je!li by y dekretowane tylko elektronicznie. 

8. Wyboru, o którym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komórki organizacyjnej, 

przekazuj$c niezw ocznie informacj# archiwi!cie. 

9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczególno!ci odwzorowania cyfrowe, 

zawiera informacje umo"liwiaj$ce odnalezienie odpowiadaj$cej jej dokumentacji 

w postaci nieelektronicznej, je"eli taka istnieje w podmiocie. 

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umo"liwiaj$ce 

odnalezienie odpowiadaj$cej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, je"eli taka 

istnieje w podmiocie. 

§ 2. 1. Nadzór ogólny nad prawid owym wykonywaniem czynno!ci kancelaryjnych 

w podmiocie nale"y do obowi$zków kierownika podmiotu. 

2. Do bie"$cego nadzoru nad prawid owo!ci$ wykonywania czynno!ci kancelaryjnych, 

w szczególno!ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do za atwianych spraw, w a!ciwego 

zak adania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora 

czynno!ci kancelaryjnych. 

3. Funkcj#, okre!lon$ w ust. 2, powierza si# archiwi!cie. 

§ 3. W podmiocie obowi$zuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt. 

§ 4. Dokumentacja nadsy ana i sk adana w podmiocie oraz w nim powstaj$ca dzieli si# ze 

wzgl#du na sposób jej rejestrowania i przechowywania na: 

1) tworz$c$ akta spraw; 

2) nietworz$c$ akt spraw. 
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§ 5. 1. Dokumentacja tworz$ca akta spraw to dokumentacja, która zosta a przyporz$dkowana 

do sprawy i otrzyma a znak sprawy. 

2. Znak sprawy jest sta $ cech$ rozpoznawcz$ ca o!ci akt danej sprawy. 

3. Znak sprawy zawiera nast#puj$ce elementy: 

1) oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) kolejny numer sprawy, wynikaj$cy ze spisu spraw; 

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa si# rozpocz# a. 

4. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza si# w kolejno!ci, o której mowa w 

ust. 3, i oddziela kropk$ w nast#puj$cy sposób: ABC.123.77.2011, gdzie: 

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) 77 to liczba okre!laj$ca siedemdziesi$t$ siódm$ spraw# rozpocz#t$ w 2011 r. 

w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu 

klasyfikacyjnego 123; 

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa si# rozpocz# a. 

5. Oznaczenie komórki organizacyjnej, stanowi$ce element znaku sprawy, mo"e by& 

przyporz$dkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komórki organizacyjnej, 

niezale"nie od zmian organizacyjnych w podmiocie. 

6. Je"eli zachodzi potrzeba wydzielenia okre!lonych spraw z danej klasy w wykazie akt 

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o którym mowa w ust. 3 pkt 3, który jest 

podstaw$ wydzielenia grupy spraw, zak ada si# oddzielny spis spraw. W takim przypadku 

znak sprawy konstruuje si# nast#puj$co: 

1) oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

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

4) kolejny numer sprawy, wynikaj$cy ze spisu spraw za o"onego do numeru 

sprawy, która jest podstaw$ wydzielenia; 

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa si# rozpocz# a. 

7. Poszczególne elementy znaku sprawy, o którym mowa w ust. 6, oddziela si# kropk$ 

w nast#puj$cy sposób: ABC.123.78.2.2011, gdzie: 

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) 78 to liczba okre!laj$ca siedemdziesi$t$ ósm$ spraw# b#d$c$ podstaw$ 

wydzielenia grupy spraw w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, 

w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123; 

4) 2 to liczba okre!laj$ca drug$ spraw# w ramach grupy spraw oznaczonej liczb$ 

siedemdziesi$t osiem; 

5) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa si# rozpocz# a. 



 4

8. Oznaczaj$c pismo znakiem sprawy, mo"na po znaku sprawy umie!ci& symbol 

prowadz$cego spraw#, oddzielaj$c go od znaku sprawy kropk$ w nast#puj$cy sposób: 

ABC.123.78.2011.JK2, gdzie „JK2” jest symbolem prowadz$cego spraw#, dodanym do 

znaku sprawy. 

9. Dopuszcza si# stosowanie w oznaczeniu komórki organizacyjnej znaku rozdzielaj$cego 

minus w nast#puj$cy sposób: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie „AB-C-V” jest oznaczeniem 

komórki organizacyjnej. 

§ 6. 1. Dokumentacja nietworz$ca akt spraw to dokumentacja, która nie zosta a 

przyporz$dkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 

2. Dokumentacj#, o której mowa w ust. 1, mog$ stanowi& w szczególno!ci: 

1) zaproszenia, "yczenia, podzi#kowania, kondolencje, je"eli nie stanowi$ cz#!ci akt 

sprawy; 

2) niezamawiane przez podmiot oferty, które nie zosta y wykorzystane; 

3) publikacje (dzienniki urz#dowe, czasopisma, katalogi, ksi$"ki, gazety, afisze, 

og oszenia) oraz inne druki, chyba "e stanowi$ za $cznik do pisma; 

4) dokumentacja finansowo-ksi#gowa (w szczególno!ci rachunki, faktury, inne 

dokumenty ksi#gowe); 

5) listy obecno!ci; 

6) karty urlopowe; 

7) dokumentacja magazynowa; 

8) !rodki ewidencyjne archiwum zak adowego; 

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania 

okre!lonych, wyspecjalizowanych zada% (w szczególno!ci dane w systemie 

udost#pniaj$cym automatycznie dane z okre!lonego rejestru, dane przesy ane za 

pomoc$ !rodków komunikacji elektronicznej automatycznie tworz$ce rejestr); 

10) rejestry i ewidencje (w szczególno!ci !rodków trwa ych, wypo"ycze% sprz#tu, 

materia ów biurowych, zbiorów bibliotecznych). 

§ 7. Okre!lenia u"yte w instrukcji oznaczaj$: 

1) akceptacja – wyra"enie zgody przez osob# uprawnion$ dla sposobu za atwienia 

sprawy lub aprobat# tre!ci pisma; 

2) dekretacja – adnotacj# umieszczan$ na pi!mie lub do niego do $czan$, 

zawieraj$c$ wskazanie osoby lub komórki organizacyjnej, wyznaczonej do 

za atwienia sprawy, która mo"e zawiera& dyspozycje co do terminu i sposobu 

za atwienia sprawy; 

3) dekretacja zast#pcza – adnotacja umieszczana na pi!mie, odzwierciedlaj$ca tre!&  

dekretacji do $czonej do pisma zarejestrowanego w systemie  

teleinformatycznym s u"$cym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w 

systemie tradycyjnym i potwierdzona podpisem odr#cznym przez osob# 

przenosz$c$ tre!& dekretacji na pismo; 

4) komórka merytoryczna – komórk# organizacyjn$ zak adaj$c$ spraw#, 

odpowiedzialn$ za jej prowadzenie oraz za atwienie;  



 5

5) naturalny dokument elektroniczny – dokument b#d$cy od pocz$tku swojego 

istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mo"liwym do odczytania 

wy $cznie za po!rednictwem odpowiednich urz$dze% elektronicznych, 

nieposiadaj$cy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej; 

6) piecz#& wp ywu – odcisk piecz#ci lub nadruk umieszczany na przesy kach 

wp ywaj$cych na no!niku papierowym, zawieraj$cy co najmniej nazw# 

podmiotu, nazw# punktu kancelaryjnego, dat# wp ywu, a tak"e miejsce na 

umieszczanie numeru z rejestru przesy ek wp ywaj$cych i ewentualnie 

informacj# o liczbie za $czników;  

7) punkt kancelaryjny – komórk# organizacyjn$, w tym sekretariat, kancelari# lub 

stanowisko pracy, których pracownicy s$ uprawnieni do przyjmowania lub 

wysy ania przesy ek; 

8) rejestr – narz#dzie s u"$ce do rejestrowania pojedynczych przesy ek lub pism 

okre!lonego typu lub rodzaju, które w systemie tradycyjnym mo"e by& 

prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako 

odr#bny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport; 

9) rejestr przesy ek wp ywaj$cych – rejestr s u"$cy do ewidencjonowania 

w kolejno!ci chronologicznej przesy ek otrzymywanych przez podmiot, przy 

czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla ca ego podmiotu; 

10) rejestr przesy ek wychodz$cych – rejestr s u"$cy do ewidencjonowania 

w kolejno!ci chronologicznej przesy ek wysy anych (wydawanych) przez 

podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla ca ego podmiotu; 

11) rejestr pism wewn#trznych – raport generowany w systemie  EZD lub odr#bny 

dokument elektroniczny w tym systemie s u"$cy do ewidencjonowania pism 

przekazywanych pomi#dzy komórkami organizacyjnymi i rejestrowania pism 

powstaj$cych na u"ytek wewn#trzny podmiotu; 

12) spis spraw – narz#dzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej 

w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do 

rejestrowania spraw w obr#bie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym 

w danej komórce merytorycznej. 

§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw s$ tworzone w systemie EZD, komórka merytoryczna, 

wspó pracuj$ca przy za atwianiu sprawy z innymi komórkami organizacyjnymi w danej 

sprawie, udost#pnia im t# spraw# bezpo!rednio w systemie EZD, okre!laj$c równocze!nie, 

jaka cz#!& dokumentacji stanowi$cej akta sprawy b#dzie udost#pniona tym komórkom. 

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikaj$ce ze wspó pracy 

pomi#dzy komórkami organizacyjnymi, komórki inne ni" merytoryczne w $czaj$ 

bezpo!rednio do akt sprawy komórki merytorycznej, nie tworz$c akt oznaczonych 

odr#bnym znakiem sprawy. 

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw tworzone s$ w systemie tradycyjnym, komórka 

merytoryczna, wspó pracuj$ca przy za atwianiu sprawy z innymi komórkami 

organizacyjnymi, informuje te komórki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy. 

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikaj$ce ze wspó pracy 

mi#dzy komórkami organizacyjnymi, komórki inne ni" merytoryczne przekazuj$ do akt 

sprawy komórki merytorycznej, u"ywaj$c znaku sprawy nadanego przez komórk# 

merytoryczn$.  
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3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, dopuszcza si# odr#bne zak adanie spraw w 

komórce innej ni" merytoryczna. 

4. Je"eli dokumentacja, o której mowa w ust. 2, zosta a oznaczona znakiem sprawy 

w komórce organizacyjnej innej ni" merytoryczna, to nale"y zakwalifikowa& j$ do 

dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.  

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o której mowa w ust. 4, mo"e dokona& dyrektor 

w a!ciwego miejscowo archiwum pa%stwowego. 

 

Rozdzia  2 

Czynno!ci kancelaryjne w systemie EZD 

§ 10. W systemie EZD wszystkie czynno!ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje 

si# w ramach systemu, w szczególno!ci dotyczy to: 

1) prowadzenia rejestru przesy ek wp ywaj$cych i wychodz$cych oraz spisy spraw; 

2) wykonywania dekretacji; 

3) wykonywania akceptacji, w szczególno!ci przez podpisanie dokumentów 

elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, je!li odr#bne przepisy 

okre!laj$, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o 

podpisie elektronicznym wymaga si# do podpisania  danego pisma. 

4) prowadzenia mo"liwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych 

rejestrów lub ewidencji, z wy $czeniem rejestrów lub ewidencji prowadzonych 

w dedykowanych do za atwiania okre!lonych rodzajów spraw systemach 

teleinformatycznych innych ni" EZD; 

5) gromadzenia w przyporz$dkowanych do w a!ciwych spraw, wszelkich 

dokumentów elektronicznych maj$cych znaczenie dla udokumentowania 

przebiegu za atwiania i rozstrzygania tych spraw. 

§ 11. 1. U"ytkownikami systemu EZD mog$ by& wy $cznie osoby upowa"nione do 

przetwarzania danych osobowych. 

2. U"ytkownicy systemu EZD maj$ dost#p do danych osobowych tylko w zakresie 

niezb#dnym do wykonywanych obowi$zków s u"bowych. 

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza si# podpisem 

elektronicznym w sposób polegaj$cy na do $czeniu lub logicznym powi$zaniu danych 

identyfikuj$cych imi#, nazwisko i stanowisko osoby dokonuj$cej tej czynno!ci w systemie 

EZD do akceptowanej lub dekretowanej tre!ci wraz z okre!leniem daty wykonywania tej 

czynno!ci, z zastrze"eniem § 33 ust. 1 i § 34 ust.3. 

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesy ki wp ywaj$ce. 

2. Punkt kancelaryjny wydaje na "$danie sk adaj$cego przesy k# potwierdzenie jej 

otrzymania. 

3. Rejestrowanie przesy ek wp ywaj$cych w systemie EZD polega na przyporz$dkowaniu 

do ka"dej takiej przesy ki okre!lonego zestawu metadanych opisuj$cych przesy k#. 

4. Metadane mog$ by& dodawane automatycznie. 

5. Metadane opisuj$ce przesy k# wp ywaj$c$ mog$ by& uzupe niane w trakcie za atwiania 

sprawy.  
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6. Ka"da przesy ka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w ca ym 

zbiorze przesy ek wp ywaj$cych identyfikator, okre!lany jako numer z rejestru przesy ek 

wp ywaj$cych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego. 

7. Zestaw metadanych opisuj$cych przesy k# wp ywaj$c$ okre!la cz#!& A za $cznika nr 1 

do instrukcji kancelaryjnej. 

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesy ek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt 

kancelaryjny sprawdza prawid owo!& wskazanego adresu na przesy ce oraz stan jej 

opakowania. 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesy ki w stopniu, który umo"liwi  

osobom trzecim ingerencj# w zawarto!& przesy ki, sporz$dza si# w obecno!ci 

dor#czaj$cego adnotacj# na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, sporz$dza si# protokó  o dor#czeniu przesy ki 

uszkodzonej. 

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesy ki powiadamia si# niezw ocznie 

bezpo!redniego prze o"onego. 

§ 15. Przesy ki mylnie dor#czone zwraca si# bezzw ocznie dostawcy us ugi pocztowej lub 

przesy a bezpo!rednio do w a!ciwego adresata.  

§ 16. 1. Przesy ki na no!niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie: 

1) danych zawartych w tre!ci pisma – w przypadku gdy istnieje mo"liwo!& otwarcia 

koperty i zapoznania si# z tre!ci$ pisma; 

2) danych na kopercie, w której s$ zamkni#te pisma – w przypadku gdy nie ma 

mo"liwo!ci otwarcia koperty. 

2. Kierownik podmiotu okre!la list# rodzajów przesy ek wp ywaj$cych, które nie s$ 

otwierane przez punkt kancelaryjny. 

3. Je"eli pracownik otrzyma  przesy k# w zamkni#tej kopercie i stwierdzi , "e dotyczy ona 

spraw s u"bowych, jest obowi$zany w przypadku przesy ki w postaci papierowej przekaza& 

j$ do punktu kancelaryjnego w celu uzupe nienia danych w rejestrze przesy ek 

wp ywaj$cych. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego. 

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesy ek wp ywaj$cych na no!niku 

papierowym umieszcza na przesy ce identyfikator, o którym mowa w § 13 ust. 6, 

w przypadku gdy: 

1) istnieje mo"liwo!& otwarcia koperty – na pierwszej stronie pisma; 

2) nie ma mo"liwo!ci otwarcia koperty – na kopercie.  

2. Identyfikator umieszczony na przesy ce na no!niku papierowym musi by& mo"liwy do 

odczytania bez potrzeby stosowania dodatkowych urz$dze% technicznych.  

3. Dopuszcza si#, z uwzgl#dnieniem wymogu, o którym mowa w ust. 2, nanoszenie na 

przesy k# identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego. 

4. Po naniesieniu na przesy k# na no!niku papierowym identyfikatora wykonuje si# pe ne 

odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz za $cznikami i ewentualnie kopert$, 

z wy $czeniem przesy ek, których si# nie skanuje ze wzgl#du na: 

1) rozmiar strony (na przyk ad A3 i wi#ksze); 

2) du"$ liczb# stron; 
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3) tre!&, form# lub posta&. 

5. W przypadkach, o których mowa w ust. 4 wykonuje si#, je"eli to mo"liwe, 

odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesy ki i ewentualnie koperty, 

za $czaj$c w metadanych opisuj$cych t$ przesy k# informacje o obj#to!ci (rozmiarze) 

przesy ki. 

6. Kierownik podmiotu, uwzgl#dniaj$c posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala 

list# rodzajów przesy ek, dla których nie wykonuje si# odwzorowa% cyfrowych ca o!ci 

przesy ek, wskazuj$c przy tym wielko!ci graniczne dla parametrów, o których mowa w ust. 

4. 

7. Je!li punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpo!rednio po 

zarejestrowaniu przesy ki z uwagi na brak mo"liwo!ci otwarcia przesy ki, to odwzorowanie 

cyfrowe: 

1) mo"e by& wykonane i do $czone do metadanych w komórce organizacyjnej 

maj$cej mo"liwo!& otwarcia koperty; 

2) mo"e by& wykonane w punkcie kancelaryjnym i do $czone do metadanych 

dopiero po zapoznaniu si# z tre!ci$ wp ywu przez adresata; 

3) mo"e nie by& wykonane, a w systemie EZD pozostaj$ tylko metadane opisuj$ce 

przesy k#. 

8. System EZD musi pozwoli& na wyszukanie i sporz$dzenie listy przesy ek, dla których 

nie wykonano pe nych odwzorowa% cyfrowych. 

9. Odwzorowanie cyfrowe sporz$dza si# z nale"yt$ staranno!ci$ i jako!ci$ techniczn$ 

umo"liwiaj$c$ zapoznanie si# z tre!ci$, bez potrzeby si#gania do pierwowzoru 

papierowego.  

10. Minimalne wymagania dla odwzorowa% cyfrowych okre!la za $cznik nr 2 do 

instrukcji kancelaryjnej. 

§ 18. 1. Przyjmuj$c przesy ki przekazane poczt$ elektroniczn$, dokonuje si# wst#pnej ich 

selekcji maj$cej na celu oddzielenie spamu, wiadomo!ci zawieraj$cych z o!liwe 

oprogramowanie i wiadomo!ci stanowi$cych korespondencj# prywatn$. Dopuszcza si# 

dokonywanie wst#pnego usuwania spamu i wiadomo!ci zawieraj$cych z o!liwe 

oprogramowanie za pomoc$ oprogramowania wykonuj$cego te funkcje automatycznie. 

2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesy ki otrzymane poczt$ elektroniczn$ 

dzieli si# na: 

1) przesy ki adresowane na skrzynk# poczty elektronicznej podan$ w Biuletynie 

Informacji Publicznej jako w a!ciw$ do kontaktu z podmiotem; 

2) przesy ki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej: 

a) maj$ce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu za atwiania 

i rozstrzygania spraw przez podmiot, 

b) maj$ce robocze znaczenie dla spraw za atwianych i rozstrzyganych przez 

podmiot, 

c) pozosta e, nieodzwierciedlaj$ce dzia alno!ci podmiotu. 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si# do $czaj$c do 

metadanych opisuj$cych przesy k# odpowiednie wiadomo!ci poczty elektronicznej wraz 
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z za $cznikami, przy czym rejestracja mo"e by& wykonana przez punkt kancelaryjny lub 

bezpo!rednio przez prowadz$cego spraw#. 

4. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadz$cy spraw# w $cza bezpo!rednio 

do akt w a!ciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestruj$c ich w rejestrze przesy ek 

wp ywaj$cych. 

5. Przesy ek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si# i nie w $cza si# do akt 

sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o którym mowa 

w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy. 

6. Przesy ki przekazane poczt$ elektroniczn$ wprowadza si# do systemu EZD w taki 

sposób, aby zachowa& je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz 

za $cznikami w formatach, w jakich by y przekazane, je"eli by y do przesy ki za $czone. 

§ 19. 1. Przesy ki przekazane na elektroniczn$ skrzynk# podawcz$, o której mowa w art. 3 pkt 

17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia alno!ci podmiotów realizuj$cych 

zadania publiczne, zwan$ dalej „ESP”, dzieli si# na: 

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym do 

obs ugi danego rodzaju przesy ek systemie teleinformatycznym; 

2) pozosta e, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

2. Przesy ek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si#, je"eli system 

teleinformatyczny, w którym s$ one przetwarzane, umo"liwia wyszukiwanie i sortowanie 

co najmniej wed ug daty wp ywu i wed ug podmiotu, od którego przesy ka pochodzi. 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si# do $czaj$c do metadanych 

opisuj$cych t$ przesy k# zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urz#dowe 

po!wiadczenie odbioru, o którym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 

o informatyzacji dzia alno!ci podmiotów realizuj$cych zadania publiczne, zwane dalej 

„UPO”. 

§ 20. 1. Przesy ki przekazane na informatycznym no!niku danych dzieli si# na: 

1) przekazane bezpo!rednio na informatycznym no!niku danych; 

2) stanowi$ce za $cznik do pisma przekazanego na no!niku papierowym. 

2. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si# do $czaj$c do metadanych 

opisuj$cych te przesy ki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no!niku 

danych oraz UPO, je"eli zosta o wydane. 

3. Pisma na no!niku papierowym, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si# tak jak 

pozosta e przesy ki w postaci papierowej, do $czaj$c do metadanych odwzorowanie 

cyfrowe pisma, a tak"e za $cznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym 

no!niku danych. 

4. Je"eli nie jest mo"liwe lub zasadne w $czenie do systemu EZD przesy ki przekazanej na 

informatycznym no!niku danych ze wzgl#du na jej rozmiar (na przyk ad materia  filmowy, 

zbiór odwzorowa% wieloarkuszowej mapy wykonany w du"ej rozdzielczo!ci, 

oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si# ten fakt w rejestrze przesy ek 

wp ywaj$cych, a nast#pnie informatyczny no!nik danych przechowuje si# w sk adzie 

informatycznych no!ników danych. 

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporz$dzenie listy przesy ek na informatycznych 

no!nikach danych, których nie w $czono do systemu EZD, zawieraj$cej w szczególno!ci 

wskazanie no!ników, na których si# one aktualnie znajduj$. 
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6. Kierownik podmiotu uwzgl#dniaj$c posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala 

maksymaln$ wielko!& przesy ki przekazywanej na informatycznym no!niku danych, któr$ 

w $cza si# bezpo!rednio do systemu EZD. 

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzia u przesy ek wpisanych do rejestru przesy ek 

wp ywaj$cych do w a!ciwych komórek organizacyjnych lub osób. W a!ciwo!& komórek 

organizacyjnych lub osób wynika z podzia u zada% i kompetencji w podmiocie. 

2. Dokonywanie rozdzia u przesy ek mo"e by& realizowane automatycznie w ramach 

systemu EZD. 

3. W przypadku b #dnego rozdzielenia przesy ek odbiorca niezw ocznie przekazuje je 

zgodnie z w a!ciwo!ci$ lub do punktu kancelaryjnego. 

4. W przypadku przesy ek w postaci elektronicznej w ca o!ci w $czonych do systemu EZD 

i przesy ek na no!niku papierowym, dla których wykonano pe ne odwzorowanie cyfrowe, 

dokonywanie rozdzia u, o którym mowa w ust. 1, nast#puje wy $cznie w systemie EZD, 

przy czym przesy ki na no!niku papierowym przekazuje si# bezpo!rednio po 

zarejestrowaniu do sk adu chronologicznego. 

5. W przypadku przesy ek na no!niku papierowym, dla których nie wykonano pe nego 

odwzorowania cyfrowego i przesy ek na informatycznych no!nikach danych, których nie 

w $czono w ca o!ci do systemu EZD, dokonywanie rozdzia u, o którym mowa w ust. 1, jest 

realizowane: 

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgl$du do metadanych oraz 

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakuj$cej tre!ci nieznajduj$cej si# 

w systemie EZD. 

6. Przekazanie przesy ek, o których mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposób 

przyj#ty w danym podmiocie. 

7. Po zako%czeniu sprawy: 

1) przesy ki na no!niku papierowym, dla których nie wykonano pe nego 

odwzorowania cyfrowego, s$ przekazywane do sk adu chronologicznego; 

2) przesy ki na informatycznych no!nikach danych s$ przekazywane do sk adu 

informatycznych no!ników danych. 

8. Do czasu zako%czenia sprawy udost#pnianie przesy ek, o których mowa w ust. 7, jest 

realizowane w sposób przyj#ty w danym podmiocie. 

§ 22. 1. Dopuszcza si# prowadzenie w podmiocie kilku sk adów chronologicznych oraz kilku 

sk adów informatycznych no!ników danych, je"eli jest to uzasadnione struktur$ 

organizacyjn$ lub lokalizacj$ komórek organizacyjnych. 

2. W przypadku wyj#cia dokumentacji ze sk adu chronologicznego lub ze sk adu 

informatycznych no!ników danych nale"y to udokumentowa& przez:  

1) w o"enie w ich miejsce karty zast#pczej zawieraj$cej znak sprawy, jej tytu , 

nazw# komórki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypo"yczaj$cego 

dokumentacj# b$d' nazw# i adres jednostki organizacyjnej, do której 

dokumentacj# wys ano oraz termin zwrotu, albo 

2) odnotowanie informacji, o których mowa w pkt 1, w systemie EZD, je!li 

zapewnia on powi$zanie informacji o wyj#ciu dokumentacji z odpowiadaj$cymi 

jej aktami sprawy. 
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3.  Dopuszcza si# wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o której mowa w ust. 2. 

§ 23. 1. Przesy ki na no!nikach papierowych, dla których nie wykonano pe nego odwzorowania 

cyfrowego, przechowuje si# w sk adzie chronologicznym odr#bnie od pozosta ych 

przesy ek. 

2. Przesy ki na informatycznych no!nikach danych, o których mowa w § 20 ust. 4, 

przechowuje si# w sk adzie informatycznych no!ników danych odr#bnie od pozosta ych 

przesy ek. 

§ 24. 1. Przesy ki dekretuje si# wy $cznie w systemie EZD. 

2. Przesy ki mog$ by& przyj#te do za atwienia bezpo!rednio przez osob# w a!ciw$ do ich 

dekretacji. 

3. Przesy ki zadekretowane do za atwienia przez komórk# organizacyjn$ mog$ by& 

przyj#te do za atwienia bezpo!rednio przez kierownika komórki organizacyjnej lub 

ponownie dekretowane w celu wskazania prowadz$cego spraw#. Ponowna dekretacja nie 

mo"e zmienia& dyspozycji zwierzchnika dotycz$cych sposobu za atwienia sprawy lub 

wyd u"a& wskazanego w pierwszej dekretacji terminu za atwienia sprawy. 

4. W przypadku b #dnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretuj$cy. 

§ 25. 1. Je"eli przesy ka dotyczy sprawy wchodz$cej w zakres zada% ró"nych komórek 

organizacyjnych lub prowadz$cych sprawy i zosta y  one wskazane w dekretacji, wskazuje 

si# komórk# organizacyjn$ lub prowadz$cego spraw#, do którego nale"y ostateczne 

za atwienie sprawy. Wyznaczona komórka organizacyjna lub prowadz$cy spraw# stanowi 

wtedy komórk# merytoryczn$. 

2. Je"eli przesy ka dotyczy kilku spraw, wskazuje si# komórki merytoryczne w a!ciwe do 

za atwienia poszczególnych spraw. 

§ 26. 1. Prowadz$cy spraw# sprawdza, czy przekazana bezpo!rednio lub w drodze dekretacji 

przesy ka: 

1) dotyczy sprawy ju" wszcz#tej; 

2) rozpoczyna now$ spraw#. 

2. W przypadku okre!lonym w ust. 1 pkt 1 przesy k# do $cza do akt sprawy, w przypadku 

okre!lonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesy ki rejestruje now$ spraw#, wybieraj$c 

w a!ciw$ ko%cow$ klas# z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt. 

3. Je"eli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadz$cego spraw# ko%czy 

spraw#, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zosta a 

za atwiona ustnie i wynika to z tre!ci przesy ki lub tre!ci dekretacji, prowadz$cy spraw# po 

w $czeniu pisma do akt sprawy ko%czy spraw# w systemie EZD. Czynno!& zako%czenia 

sprawy w systemie EZD powoduje przyporz$dkowanie do sprawy daty jej ostatecznego 

za atwienia. 

§ 27. 1. System EZD pozwala, w szczególno!ci, na wygenerowanie spisu spraw zawieraj$cego: 

1) dane odnosz$ce si# do ca ego spisu spraw, co najmniej: 

a) oznaczenie roku, w którym zosta y za o"one sprawy przyporz$dkowane do 

danej klasy z wykazu akt, 

b) dat# utworzenia raportu, 

c) oznaczenie komórki organizacyjnej, 
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d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

e) has o klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) dane odnosz$ce si# do ka"dej sprawy w spisie spraw, co najmniej: 

a) liczb# porz$dkow$, 

b) kolejny numer sprawy, 

c) tytu  sprawy, stanowi$cy zwi#z e odniesienie si# do tre!ci sprawy, 

d) nazw# podmiotu, od którego sprawa wp yn# a, je!li nie jest to sprawa w asna,  

e) znak nadany przesy ce wszczynaj$cej spraw#, je!li nie jest to sprawa w asna, 

f) dat# pisma wyst#puj$c$ na pi!mie wszczynaj$cym spraw#, je!li nie jest to 

sprawa w asna, 

g) dat# wszcz#cia sprawy, 

h) dat# ostatecznego za atwienia sprawy, 

i) imi# i nazwisko prowadz$cego dan$ spraw#, 

j) uwagi dotycz$ce sposobu za atwienia sprawy, je!li s$ istotne.  

2. System EZD umo"liwia tworzenie raportów na temat za o"onych spraw dla: 

1) dowolnie wybranych okresów chronologicznych;  

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezale"nie od tego, jakiego rz#du jest to 

klasa. 

§ 28. 1. Spraw# niezako%czon$ ostatecznie w ci$gu roku za atwia si# w latach kolejnych bez 

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaj$ niezmienne. 

2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym za o"eniem nowej sprawy mo"e 

nast$pi& dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zako%czona zaczyna si# od nowa lub 

w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezako%czonych przejmuje nowa 

komórka organizacyjna. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si# wzmiank# o ponownym 

za o"eniu sprawy i zak ada si# now$ spraw#, odnotowuj$c znak sprawy niezako%czonej w 

aktach nowej sprawy i znak nowej w sprawy w aktach sprawy niezako%czonej, w sposób 

umo"liwiaj$cy odnalezienie wzajemnie powi$zanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie 

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy. 

§ 29. Je"eli sprawa zosta a za atwiona ustnie, ale nie wynika to z tre!ci przesy ki lub tre!ci 

dekretacji, prowadz$cy spraw#: 

1) sporz$dza w aktach sprawy notatk# s u"bow$ opisuj$c$ sposób za atwienia 

sprawy oraz 

2) odnotowuje zako%czenie sprawy w systemie EZD. 

§ 30. 1. Je"eli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadz$cego spraw# nie ko%czy 

sprawy, prowadz$cy spraw# za atwia j$ w odpowiednim dla niej trybie, w tym 

przygotowuje projekty pism. 

2. Przy sporz$dzaniu projektu pisma wykorzystuje si# wzory i formularze przewidziane 

odr#bnymi przepisami. 

§ 31. 1. W trakcie za atwiania sprawy do $cza si# do akt sprawy w systemie EZD: 
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1) przesy ki zarejestrowane w rejestrach; 

2) notatki s u"bowe z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynno!ci 

poza siedzib$ podmiotu, je"eli nie jest dla nich przewidziana forma protoko u; 

3) wiadomo!ci poczty elektronicznej, o których mowa w § 18 ust. 2 pkt 2;  

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierowników komórek 

organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych 

kierowników odnosz$ce si# do projektów pism, o których mowa w § 32 ust. 5, 

je"eli maj$ znaczenie w za atwianej sprawie. 

2. Prowadz$cy spraw# dba o kompletno!& metadanych odnosz$cych si# do sprawy oraz 

przesy ek lub pism w $czonych do akt sprawy, w tym: 

1) nadaje sprawie tytu ; 

2) wpisuje do systemu EZD metadane dla przesy ek lub pism, o których mowa 

w ust. 1 pkt 2–4, je"eli nie zosta y okre!lone automatycznie, zgodnie z zestawem 

metadanych okre!lonych w cz#!ci C za $cznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej; 

3) uzupe nia metadane przesy ek wp ywaj$cych, je"eli nie zosta y okre!lone 

automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych 

okre!lonych w cz#!ci A za $cznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej; 

4) wpisuje metadane dla przesy ek przeznaczonych do wysy ki, je"eli nie zosta y 

okre!lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okre!lonych w cz#!ci 

B za $cznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.  

3. Zestaw metadanych opisuj$cych spraw# okre!la cz#!& D za $cznika nr 1 do instrukcji 

kancelaryjnej. 

§ 32. 1. Akceptacja projektów pism dokonywana jest wy $cznie w systemie EZD. 

2. Akceptacja mo"e by& jedno- lub wielostopniowa. 

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wst#pnym zaakceptowaniu pisma przez osob# 

nieupowa"nion$ do podpisania pisma i przes aniu lub przekazaniu pisma do akceptacji 

kolejnej osobie a" do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob# upowa"nion$ do 

podpisania pisma. 

4. Je"eli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptuj$cy 

akceptuje pismo. 

5. Je!li projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptuj$cy udziela 

prowadz$cemu spraw# wskazówek dotycz$cych niezb#dnych poprawek: 

1) nanosz$c odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej 

bezpo!rednio na projekcie pisma lub do $czaj$c je do projektu; 

2) ustnie; 

3) z wykorzystaniem innych dost#pnych !rodków komunikacji, gdy czasowo nie ma 

dost#pu do systemu EZD. 

6. Akceptuj$cy mo"e tak"e, po samodzielnym dokonaniu niezb#dnych poprawek, 

zaakceptowa& poprawion$ przez siebie wersj# pisma. 

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysy ki w postaci 

elektronicznej akceptuj$cy podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem 

elektronicznym weryfikowanym w sposób okre!lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 
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2005 r. o informatyzacji dzia alno!ci podmiotów realizuj$cych zadania publiczne, chyba "e 

przepisy odr#bne wskazuj$ potrzeb# u"ycia okre!lonego rodzaju podpisu. 

2. Pismo, o którym mowa w ust. 1, zachowuje si# w aktach sprawy. 

§ 34. 1. Pisma przeznaczone do wysy ki w postaci papierowej tworzy si# przez: 

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysy ki; 

2) podpisanie odr#czne wydruku. 

2. Wydruk, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletn$ tre!& pisma wraz z pe n$ 

dat$ (rok, miesi$c, dzie%). 

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysy ki w postaci 

papierowej dokonuje si# przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym 

w sposób okre!lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 

dzia alno!ci podmiotów realizuj$cych zadania publiczne, chyba "e przepisy odr#bne 

wskazuj$ potrzeb# u"ycia okre!lonego rodzaju podpisu. 

4. W aktach sprawy zachowuje si# wersj# elektroniczn$ ostatecznie zaakceptowan$, 

o której mowa w ust. 3. 

5. Dopuszcza si# w $czenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego 

odr#cznie pisma przeznaczonego do wysy ki. 

6. Nie wykonuje si# drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba "e przepisy 

odr#bne wymagaj$ wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma 

w postaci papierowej. Drugi egzemplarz przechowuje si# w sk adzie chronologicznym, 

odr#bnie od przesy ek wp ywaj$cych, uporz$dkowanym w kolejno!ci wynikaj$cej 

z rejestru przesy ek wychodz$cych. 

§ 35. Pisma przeznaczone do wysy ki w postaci elektronicznej mog$ by& wysy ane: 

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym; 

2) przez punkt kancelaryjny; 

3) przez pracowników upowa"nionych do obs ugi elektronicznych dor#cze%. 

§ 36. Punkt kancelaryjny dokonuj$cy wysy ki: 

1) odnotowuje w systemie EZD sposób wys ania przesy ki (na przyk ad list 

polecony, list priorytetowy) i uzupe nia inne metadane odnosz$ce si# do 

przesy ki, je"eli nie zosta y okre!lone automatycznie lub przez prowadz$cego 

spraw#; 

2) przekazuje przesy ki do adresatów lub operatorowi pocztowemu. 

§ 37. Dokumentacj# spraw zako%czonych uznaje si#, w trybie i na warunkach okre!lonych 

w instrukcji archiwalnej, za dokumentacj# archiwum zak adowego po up ywie dwóch lat, 

licz$c od pierwszego stycznia roku nast#puj$cego po roku, w którym sprawa zosta a 

zako%czona. 

§ 38. 1. Przesy ki na no!niku papierowym, zgromadzone w sk adzie chronologicznym, po 

up ywie pe nych dwóch lat kalendarzowych, licz$c od pierwszego stycznia roku 

nast#puj$cego po roku, dla którego powsta  zbiór przesy ek w sk adzie, przekazuje si# do 

archiwum zak adowego w trybie i na warunkach, okre!lonych w instrukcji archiwalnej. 

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no!nikach danych, zgromadzonych 

w sk adzie informatycznych no!ników danych, których zawarto!& skopiowano do systemu 
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EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okre!lonych 

w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy. 

3. Dokumentacj# elektroniczn$ na informatycznych no!nikach danych, zgromadzonych w 

sk adzie informatycznych no!ników danych, których zawarto!ci nie skopiowano do 

systemu EZD, po up ywie pe nych dwóch lat kalendarzowych, licz$c od pierwszego 

stycznia roku nast#puj$cego po roku, dla którego powsta  zbiór przesy ek w sk adzie, 

przekazuje si# do archiwum zak adowego w trybie i na warunkach, okre!lonych 

w instrukcji archiwalnej. 

Rozdzia  3 

Czynno!ci kancelaryjne w systemie tradycyjnym 

§ 39. 1. W systemie tradycyjnym czynno!ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje 

si# w postaci nieelektronicznej, w szczególno!ci: 

1) spisy spraw odk ada si# do w a!ciwych teczek aktowych; 

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si# na przesy kach w postaci papierowej; 

3) ca o!& dokumentacji gromadzi si# i przechowuje w teczkach aktowych. 

2. Dopuszcza si# wykorzystanie narz#dzi informatycznych w celu: 

1) prowadzenia rejestrów przesy ek wp ywaj$cych i wychodz$cych oraz spisów 

spraw; 

2) prowadzenia innych, ni" okre!lone w pkt 1, rejestrów i ewidencji; 

3) udost#pniania i rozpowszechniania pism wewn$trz podmiotu; 

4) przesy ania przesy ek; 

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nast#pnie w formie 

dekretacji zast#pczej na dokument w postaci nieelektronicznej. 

3. Dopuszczenie, o którym mowa w ust. 2, jest mo"liwe pod warunkiem zapewnienia 

ochrony przed utrat$ rejestrów, ewidencji oraz spisów spraw, przez codzienne 

wykonywanie kopii zabezpieczaj$cych na informatycznym no!niku danych, innym ni" ten, 

na którym zapisywane s$ bie"$ce dane. 

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowi$cych wyj$tki od 

podstawowego sposobu dokumentowania, o których mowa w § 1 ust 5, do realizowania 

czynno!ci, o których mowa w ust. 2, za wystarczaj$cy uznaje si# system EZD. 

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesy ki wp ywaj$ce. 

2.  Punkt kancelaryjny wydaje na "$danie sk adaj$cego przesy k#, potwierdzenie jej 

otrzymania. 

3. Rejestrowanie przesy ek wp ywaj$cych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu 

w dowolnej kolejno!ci w rejestrze prowadzonym na no!niku papierowym lub w postaci 

elektronicznej: 

1) liczby porz$dkowej; 

2) daty wp ywu przesy ki do podmiotu; 

3) tytu u, czyli zwi#z ego odniesienia si# do tre!ci przesy ki; 

4) nazwy podmiotu, od którego pochodzi przesy ka, z okre!leniem, czy jest to 

instytucja, czy osoba fizyczna; 
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5) daty widniej$cej na przesy ce; 

6) znaku wyst#puj$cego na przesy ce; 

7) wskazania, komu przydzielono przesy k#; w szczególno!ci mo"e to by& osoba, 

komórka organizacyjna lub, w przypadku okre!lonym w § 43, dostawca us ug 

pocztowych lub w a!ciwy adresat; 

8) liczby za $czników, je!li zosta y do $czone do przesy ki; 

9) dodatkowych informacji, je"eli s$ potrzebne. 

4. Rejestr przesy ek wp ywaj$cych prowadzony w postaci elektronicznej umo"liwia: 

1) sortowanie listy przesy ek wed ug informacji okre!lonych w ust. 3; 

2) wydrukowanie listy przesy ek zawieraj$cej wszystkie lub wybrane informacje, 

okre!lone w ust. 3, oraz, na ka"dej stronie, dat# wykonania wydruku; 

3) zapisanie ca o!ci lub cz#!ci rejestru w formacie danych umo"liwiaj$cym 

pó'niejsze wyodr#bnienie informacji, okre!lonych w ust. 3. 

§ 41. 1. W trakcie odbioru przesy ek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt 

kancelaryjny sprawdza prawid owo!& wskazanego adresu na przesy ce oraz stan jej 

opakowania. 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesy ki w stopniu, który umo"liwi  

osobom trzecim ingerencj# w zawarto!& przesy ki, sporz$dza si# w obecno!ci 

dor#czaj$cego adnotacj# na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2,  sporz$dza si# protokó  o dor#czeniu przesy ki 

uszkodzonej. 

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesy ki powiadamia si# niezw ocznie 

bezpo!redniego prze o"onego. 

§ 42. 1. Przesy ki na no!niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie: 

1) danych zawartych w tre!ci pisma – w przypadku gdy istnieje mo"liwo!& otwarcia 

koperty i zapoznania si# z tre!ci$ pisma; 

2) danych na kopercie, w której s$ zamkni#te pisma – w przypadku gdy nie ma 

mo"liwo!ci otwarcia koperty. 

2. Po zarejestrowaniu przesy ki na no!niku papierowym, punkt kancelaryjny umieszcza 

i wype nia piecz#& wp ywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma 

mo"liwo!ci otwarcia koperty, na kopercie. 

3. Kierownik podmiotu okre!la list# rodzajów przesy ek wp ywaj$cych, które nie s$ 

otwierane przez punkt kancelaryjny. 

4. Je"eli pracownik otrzyma  przesy k# w zamkni#tej kopercie i stwierdzi , "e dotyczy ona 

spraw s u"bowych, jest obowi$zany przekaza& j$ do punktu kancelaryjnego w celu 

uzupe nienia danych w rejestrze przesy ek wp ywaj$cych. 

§ 43. Przesy ki mylnie dor#czone zwraca si# bezzw ocznie dostawcy us ugi pocztowej lub 

przesy a bezpo!rednio do w a!ciwego adresata.  

§ 44. 1. Przyjmuj$c przesy ki przekazane poczt$ elektroniczn$, dokonuje si# wst#pnej ich 

selekcji maj$cej na celu oddzielenie spamu, wiadomo!ci zawieraj$cych z o!liwe 

oprogramowanie i wiadomo!ci stanowi$cych korespondencj# prywatn$. Dopuszcza si# 
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dokonywanie wst#pnego usuwania spamu i wiadomo!ci zawieraj$cych z o!liwe 

oprogramowanie za pomoc$ oprogramowania wykonuj$cego te funkcje automatycznie. 

2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesy ki otrzymane poczt$ elektroniczn$ 

dzieli si# na: 

1) przesy ki adresowane na skrzynk# poczty elektronicznej podan$ w Biuletynie 

Informacji Publicznej jako w a!ciw$ do kontaktu z podmiotem; 

2) przesy ki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej: 

a) maj$ce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu za atwiania 

i rozstrzygania spraw przez podmiot, 

b) maj$ce robocze znaczenie dla spraw za atwianych i rozstrzyganych przez 

podmiot, 

c) pozosta e. 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si#, drukuje, 

nanosi i wype nia piecz#& wp ywu na pierwszej stronie wydruku. 

4. Przesy ki, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si# i w $cza bez rejestracji 

i dekretacji bezpo!rednio do akt sprawy. 

5. Przesy ek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si# i nie w $cza do akt 

sprawy. 

§ 45. 1. Przesy ki przekazane na ESP dzieli si# na: 

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym 

specjalnie przeznaczonym do obs ugi danego rodzaju przesy ek; 

2) pozosta e, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

2. Przesy ek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si#, je"eli system 

teleinformatyczny, w którym s$ one przetwarzane, umo"liwia wyszukiwanie i sortowanie 

co najmniej wed ug daty wp ywu i wed ug podmiotu, od którego przesy ka pochodzi. 

3. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si#, drukuje wraz z UPO, nanosi 

i wype nia piecz#& wp ywu na pierwszej stronie wydruku. 

§ 46. 1. Przesy ki przekazane na informatycznym no!niku danych dzieli si# na: 

1) przekazane bezpo!rednio na informatycznym no!niku danych; 

2) stanowi$ce za $cznik do pisma przekazanego na no!niku papierowym. 

2. Przesy ki, o których mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si#, drukuje, nanosi i wype nia 

piecz#& wp ywu na pierwszej stronie wydruku. 

3. Pisma w postaci papierowej, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si# zgodnie z § 

42, odnotowuj$c w rejestrze przesy ek wp ywaj$cych informacj# o za $czniku zapisanym 

na informatycznym no!niku danych. 

§ 47. 1. Je"eli nie jest mo"liwe lub zasadne wydrukowanie pe nej tre!ci przesy ki w postaci 

elektronicznej lub za $cznika do niej, ze wzgl#du na typ dokumentu elektronicznego (na 

przyk ad nagranie d'wi#kowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub 

obj#to!& dokumentu elektronicznego (na przyk ad dokument zawieraj$cy du"$ liczb# stron 

albo wymagaj$cy wydrukowania w rozmiarze nieobs ugiwanym przez posiadane przez 

podmiot urz$dzenia), nale"y: 
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1) wydrukowa& tylko cz#!& przesy ki (na przyk ad pierwsz$ stron# pisma lub pismo 

bez za $czników), a je!li jest to tak"e niemo"liwe, sporz$dzi& i wydrukowa& 

notatk# o przyj#tej przesy ce, nanie!& i wype ni& piecz#& wp ywu na pierwszej 

stronie wydruku; 

2) informatyczny no!nik danych z zapisan$ przesy k$ do $czy& do wydruku, 

o którym mowa w pkt 1, do momentu zako%czenia sprawy, po czym przekaza& 

go do sk adu informatycznych no!ników danych. 

2. Informacj# o za $czniku zapisanym na informatycznym no!niku danych odnotowuje si# 

w rejestrze przesy ek wp ywaj$cych. 

3. Dopuszcza si# prowadzenie w podmiocie kilku sk adów chronologicznych oraz kilku 

sk adów informatycznych no!ników danych, je"eli jest to uzasadnione struktur$ 

organizacyjn$ lub lokalizacj$ komórek organizacyjnych. 

4. Je!li przesy ka w postaci elektronicznej lub za $cznik do niej zawiera podpis 

elektroniczny identyfikuj$cy jego posiadacza w sposób okre!lony w przepisach ustawy z 

dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia alno!ci podmiotów realizuj$cych zadania 

publiczne, na wydruku opatrzonym piecz#ci$ wp ywu nanosi si# informacj# o wa"no!ci 

podpisu elektronicznego i integralno!ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji 

(na przyk ad „podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu….[data]; wynik weryfikacji: 

wa"ny /niewa"ny/brak mo"liwo!ci weryfikacji), a tak"e czytelny podpis sporz$dzaj$cego 

wydruk. 

5. Na wydruk UPO nanosi si# tylko czytelny podpis sporz$dzaj$cego wydruk oraz dat# 

wykonania wydruku. 

§ 48. Po wykonaniu czynno!ci zwi$zanych z przyj#ciem i zarejestrowaniem przesy ek punkt 

kancelaryjny dokonuje ich rozdzia u do w a!ciwych komórek organizacyjnych lub osób 

oraz przekazania w sposób przyj#ty w danym podmiocie. W a!ciwo!& komórek 

organizacyjnych lub osób wynika z podzia u zada% i kompetencji w podmiocie. 

§ 49. Dekretacja przesy ek w systemie tradycyjnym polega na odr#cznym umieszczeniu 

odpowiednich informacji bezpo!rednio na przesy ce, wraz z dat$ i podpisem 

dekretuj$cego. 

§ 50. 1. Przesy ki mog$ by& przyj#te do za atwienia bezpo!rednio przez osob#, do której je 

skierowano do dekretacji. 

2. Przesy ki zadekretowane do za atwienia przez komórk# organizacyjn$ mog$ by& 

przyj#te do za atwienia bezpo!rednio przez kierownika komórki lub ponownie dekretowane 

w celu wskazania prowadz$cego spraw#. Ponowna dekretacja nie mo"e zmienia& 

dyspozycji zwierzchnika dotycz$cych sposobu za atwienia sprawy lub wyd u"a& 

wskazanego w pierwszej dekretacji terminu za atwienia sprawy. 

3. W przypadku b #dnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretuj$cy. 

§ 51. 1. Je"eli przesy ka dotyczy sprawy wchodz$cej w zakres zada% ró"nych komórek 

organizacyjnych lub prowadz$cych sprawy, w dekretacji wskazuje si# komórk# 

organizacyjn$ lub prowadz$cego spraw#, do którego nale"y ostateczne za atwienie sprawy. 

Wyznaczona komórka organizacyjna lub prowadz$cy spraw# stanowi wtedy komórk# 

merytoryczn$. 

2. Je"eli przesy ka dotyczy kilku spraw, wskazuje si# komórki merytoryczne w a!ciwe do 

za atwienia poszczególnych spraw. 
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§ 52. 1. Prowadz$cy spraw# sprawdza, czy przekazana bezpo!rednio lub w drodze dekretacji 

przesy ka: 

1) dotyczy sprawy ju" wszcz#tej; 

2) rozpoczyna now$ spraw#. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadz$cy spraw# do $cza przesy k# do 

akt sprawy, nanosz$c na ni$ znak sprawy. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadz$cy spraw# traktuje przesy k# 

jako podstaw# za o"enia sprawy, wpisuj$c odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosz$c 

na ni$ znak sprawy. 

4. Znak sprawy nanosi si# w górnej cz#!ci pisma na jego pierwszej stronie. 

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast#puj$ce dane:  

1) odnosz$ce si# do ca ego spisu: 

a) oznaczenie roku, w którym zosta y za o"one sprawy znajduj$ce si# w spisie, 

b) oznaczenie komórki organizacyjnej, 

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

d) has o klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) odnosz$ce si# do ka"dej sprawy w spisie: 

a) liczb# porz$dkow$, 

b) tytu  stanowi$cy zwi#z e odniesienie si# do tre!ci sprawy, 

c) nazw# podmiotu, od którego sprawa wp yn# a, je"eli nie jest to sprawa 

w asna,  

d) znak pisma wszczynaj$cego spraw#, je"eli nie jest to sprawa w asna, 

e) dat# pisma wszczynaj$cego spraw#, je"eli nie jest to sprawa w asna, 

f) dat# wszcz#cia sprawy, 

g) dat# ostatecznego za atwienia sprawy, 

h) uwagi zawieraj$ce oznaczenie prowadz$cego spraw# oraz ewentualnie 

informacje dotycz$ce sposobu za atwienia sprawy. 

2. Spis spraw oraz odpowiadaj$c$ temu spisowi teczk# aktow$ do przechowywania w niej 

spraw ostatecznie za atwionych zak ada si# dla klasy ko%cowej w wykazie akt. 

3. Na ka"dy rok kalendarzowy zak ada si# nowe spisy spraw i nowe teczki. 

4. Dopuszcza si# w sytuacji znikomej liczby spraw za o"onych w ci$gu roku dla danej 

klasy ko%cowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres 

d u"szy ni" jeden rok. W takim przypadku zak ada si# dla ka"dego roku odr#bny spis 

spraw. 

5. Dopuszcza si# zak adanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, 

w których grupuje si# wiele akt spraw, o ró"nych numerach spraw, ale zarejestrowanych 

w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach za o"onych dla 

podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si# dodatkowych spisów spraw. 
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6. W przypadkach okre!lonych odr#bnymi przepisami zak ada si# teczki zbiorcze, do 

których odk ada si# akta spraw zarejestrowanych w kilku ró"nych spisach spraw (na 

przyk ad akta osobowe). 

7. Dopuszcza si# zak adanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. 

§ 54. 1.  Je"eli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadz$cego spraw# ko%czy 

spraw#, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zosta a 

za atwiona ustnie i wynika to z tre!ci przesy ki lub tre!ci dekretacji, prowadz$cy spraw#, 

po w $czeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw dat# ostatecznego za atwienia 

sprawy. 

2. Je"eli przesy ka przekazana lub zadekretowana do prowadz$cego spraw# nie ko%czy 

sprawy, prowadz$cy spraw# za atwia j$ w odpowiednim dla niej trybie, w tym 

przygotowuje projekty pism. 

3. Przy sporz$dzaniu projektu pisma nale"y wykorzystywa& wzory i formularze 

przewidziane odr#bnymi przepisami 

§ 55. 1. Spraw# niezako%czon$ ostatecznie w ci$gu roku za atwia si# w latach kolejnych bez 

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaj$ niezmienne. 

2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym za o"eniem nowej sprawy mo"e 

nast$pi& dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zako%czona zaczyna si# od nowa lub 

w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezako%czonych przejmuje nowa 

komórka organizacyjna. 

3. W sytuacji, o której mowa w ust. 2, spraw# wpisuje si# w nowym spisie spraw, 

zaznaczaj$c ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono

do znaku sprawy ........” i przenosi si# akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonuj$c 

zmian w znaku sprawy przyporz$dkowanym wcze!niej aktom sprawy. 

§ 56. Je"eli sprawa zosta a za atwiona ustnie, a nie wynika to z tre!ci przesy ki lub tre!ci 

dekretacji, prowadz$cy spraw#: 

1) sporz$dza notatk# opisuj$c$ sposób za atwienia sprawy;  

2) umieszcza przesy k# wraz z notatk$ w aktach sprawy; 

3) wpisuje do spisu spraw dat# ostatecznego za atwienia sprawy. 

§ 57. W trakcie za atwiania sprawy do $cza si# do akt sprawy w szczególno!ci: 

1) przesy ki zarejestrowane w rejestrach przesy ek wp ywaj$cych i wychodz$cych;  

2) notatki s u"bowe z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynno!ci 

dokonanych poza siedzib$ podmiotu, je!li nie jest dla nich przewidziana forma 

protoko u;  

3) pisma przes ane za pomoc$ telefaksu; 

4) wydruki tre!ci naturalnych dokumentów elektronicznych, o których mowa w § 44 

ust. 3 i 4, § 45 ust. 3 i § 46 ust. 2; 

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierowników komórek 

organizacyjnych lub kierownika podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych 

kierowników odnosz$ce si# do projektów pism, o których mowa w § 58 ust. 7, 

je"eli maj$ znaczenie w za atwianej sprawie. 

§ 58. 1. Akceptacja mo"e by& jedno- lub wielostopniowa.  
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2. Akceptacja wielostopniowa polega na wst#pnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne 

nieupowa"nione do podpisania pisma osoby, a" do ostatecznego zaakceptowania pisma 

przez osob# upowa"nion$ do jego podpisania.  

3. Przekazanie projektów pism do akceptacji mo"e nast$pi&: 

1) w postaci papierowej albo 

2) w postaci elektronicznej. 

4. Wybór trybu przekazania projektów pism do akceptacji okre!la w zale"no!ci od stopnia 

akceptacji odpowiednio kierownik komórki organizacyjnej lub kierownik podmiotu. 

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma 

prowadz$cy spraw# umieszcza swój odr#czny podpis (skrót podpisu) i dat# jego z o"enia. 

6. Je"eli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptuj$cy 

podpisuje pismo w dwóch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysy ki, a drugi do 

w $czenia do akt sprawy), chyba "e jest wymagana wi#ksza liczba egzemplarzy. 

7. Je"eli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptuj$cy 

udziela prowadz$cemu spraw# wskazówek dotycz$cych niezb#dnych poprawek: 

1) nanosz$c odpowiednie adnotacje i poprawki bezpo!rednio na projekcie pisma; 

2) ustnie. 

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci 

elektronicznej, akceptuj$cy lub inna osoba na jego polecenie mo"e dokona& bezpo!rednio 

niezb#dnych poprawek i sporz$dzi& dwa egzemplarze pisma, o których mowa w ust. 6. 

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysy ki za pomoc$ !rodków komunikacji elektronicznej 

przedstawia si# do podpisu wy $cznie w postaci elektronicznej. 

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysy ki w postaci elektronicznej podpisuj$cy: 

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej; 

2) podpisuje odr#cznie wydrukowan$ tre!& pisma w postaci elektronicznej 

(egzemplarz przeznaczony do w $czenia do akt sprawy). 

§ 60. 1. Pisma na no!niku papierowym s$ wysy ane przez punkt kancelaryjny. 

2. Pisma przeznaczone do wysy ki w postaci elektronicznej mog$ by& wysy ane 

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. 

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do w $czenia do akt sprawy zamieszcza si# 

informacj# co do sposobu wysy ki (na przyk ad list polecony, list priorytetowy, dor#czenie 

elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wys ania przesy ki lub jej osobistego 

dor#czenia. 

4. Prowadz$cy spraw# w $cza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodz$cego 

przeznaczony do w $czenia do akt sprawy. 

§ 61. 1. Prowadzi si# rejestr przesy ek wychodz$cych na no!niku papierowym lub w postaci 

elektronicznej, zawieraj$cy w szczególno!ci nast#puj$ce informacje: 

1) liczb# porz$dkow$; 

2) dat# przekazania wysy ki do adresatów lub operatorowi pocztowemu; 

3) nazw# podmiotu, do którego wysy ano przesy k#. W przypadku przesy ek 

kierowanych do wielu podmiotów dopuszcza si# nadanie nazwy zbiorowej 
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charakteryzuj$cej  $cznie adresatów (na przyk ad urz#dy gmin, szko y 

podstawowe);  

4) znak sprawy wysy anego pisma; 

5) sposób przekazania przesy ki (na przyk ad list zwyk y, polecony, za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP). 

2. Rejestr przesy ek wychodz$cych prowadzony w postaci elektronicznej umo"liwia: 

1) sortowanie listy przesy ek wychodz$cych wed ug informacji, o których mowa w 

ust. 1; 

2) wydrukowanie listy przesy ek wychodz$cych zawieraj$cej wszystkie lub 

wybrane informacje, o których mowa w ust. 1, oraz, na ka"dej stronie, dat# 

wykonania wydruku; 

3) zapisanie ca o!ci lub cz#!ci rejestru w formacie danych umo"liwiaj$cym 

pó'niejsze wyodr#bnienie informacji, o których mowa w ust. 1. 

§ 62. 1. Ka"da teczka aktowa zawieraj$ca dokumentacj# spraw zako%czonych powinna by& 

opisana. 

2. Opis umieszczony na ok adce teczki aktowej sk ada si# z nast#puj$cych elementów: 

1) pe nej nazwy podmiotu oraz pe nej nazwy komórki organizacyjnej – na !rodku 

u góry; 

2) cz#!ci znaku sprawy, to jest oznaczenia komórki organizacyjnej i symbolu 

klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o którym mowa w § 5 ust. 6, 

dodatkowo numeru sprawy, który sta  si# podstaw$ wydzielenia grupy spraw – po 

lewej stronie pod nazw$ komórki organizacyjnej; 

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - równie" okresu 

przechowywania dokumentacji – po prawej stronie pod nazw$ komórki 

organizacyjnej; 

4) tytu u teczki z o"onego z pe nego has a klasyfikacyjnego z wykazu akt 

i informacji o rodzaju dokumentacji wyst#puj$cej w teczce – na !rodku; 

5) roku za o"enia teczki aktowej, uzupe nionego – po zako%czeniu wszystkich 

spraw za o"onych w danej teczce – rokiem najpó'niejszego pisma w teczce – pod 

tytu em; 

6) numeru tomu, je"eli akta spraw przyporz$dkowane do tego samego symbolu 

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuj$ kilka teczek – pod 

rocznymi datami skrajnymi. 

3. W przypadku teczek aktowych, o których mowa w § 53: 

1) ust. 5 – tytu  teczki uzupe nia si# o nazw# podmiotu lub przedmiotu 

wydzielonych spraw, a tak"e wszystkie kolejne numery spraw, do których 

przyporz$dkowane zosta y akta umieszczone w teczce; 

2) ust. 6 – tytu  teczki uzupe nia si# o informacje identyfikuj$ce teczk# zbiorcz$ (na 

przyk ad imi# i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych); 

3) ust. 7 – zamiast cz#!ci znaku sprawy, o którym mowa w § 62 ust. 2 pkt 2, 

zamieszcza si# pe ny znak sprawy i tytu  teczki uzupe nia si# o tytu  sprawy. 
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§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje si# w komórkach organizacyjnych przez dwa lata, licz$c od 

pierwszego stycznia roku nast#puj$cego po roku zako%czenia spraw, których akta znajduj$ 

si# w teczce. Po up ywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si# do archiwum 

zak adowego, w trybie i na warunkach, okre!lonych w instrukcji archiwalnej. 

2. Dokumentacj# spraw zako%czonych niezb#dn$ do bie"$cej pracy mo"na pozostawi& 

w komórce organizacyjnej, wy $cznie na zasadzie jej wypo"yczenia z archiwum 

zak adowego. 

3. Wewn$trz teczki aktowej akta spraw zako%czonych powinny by& u o"one w kolejno!ci 

spisu spraw, pocz$wszy od numeru 1 na górze teczki, a w obr#bie spraw  - chronologicznie. 

4. W przypadku wyj#cia akt sprawy z teczki aktowej nale"y w ich miejsce w o"y& kart# 

zast#pcz$. Powinna ona zawiera&: znak sprawy, jej przedmiot, nazw# komórki 

organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypo"yczaj$cego akta, lub nazw# i adres 

jednostki organizacyjnej, do której akta sprawy wys ano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza 

si# wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy. 

Rozdzia  4 

Post"powanie z dokumentacj# w przypadku ustania dzia alno!ci podmiotu lub jego 

reorganizacji 

§ 64. 1 W przypadku gdy jest wszczynane post#powanie zmierzaj$ce do ustania dzia alno!ci 

podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadz$cej do powstania nowego podmiotu, 

kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora w a!ciwego archiwum 

pa%stwowego. 

2. W przypadku przej#cia cz#!ci lub ca o!ci zada% zreorganizowanej komórki 

organizacyjnej przez inn$ komórk#, kierownik komórki zreorganizowanej przekazuje 

protokolarnie kierownikowi komórki przejmuj$cej zadania dokumentacj# spraw 

niezako%czonych. Protokó  otrzymuje do wiadomo!ci archiwum zak adowe. 

3. Komórka organizacyjna, która przej# a dokumentacj# spraw niezako%czonych, dokonuje 

ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 i § 55 ust. 3. 

4. Pozosta a dokumentacja jest przekazywana niezw ocznie do archiwum zak adowego, w 

trybie i na warunkach, o których mowa w instrukcji archiwalnej. 
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Za #cznik nr 1 

do instrukcji kancelaryjnej 

A - Struktura metadanych opisuj#ca przesy k" wp ywaj#c# 

(zestaw minimalny) 
 
Lp. Nazwa elementu Sposób zapisu Wymagalno !* Powta-

rzalno ! 

1 Oznaczenie podmiotu 

odpowiedzialnego za tre ! 

przesy"ki, w tym: 

  tak 

1a nazwa podmiotu nieb#d$cego 

osob$ fizyczn$ 

tekst 

 

wymagane, je li 

nie okre lono 1b 

nie 

1b nazwisko i imiona osoby 

fizycznej (odpowiedniki cech 

informacyjnych wymienionych w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion 

  

wymagane, je li 

nie okre lono 1a 

nie 

2 Adres podmiotu, o którym mowa 

w pkt 1, a w tym: 

  nie 

2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie 

2b miejscowo ! (odpowiedniki 

cechy informacyjnej 

wymienionej w przepisach 

wydanych na podstawie art. 18 

ustawy o informatyzacji 

dzia alno!ci podmiotów 

realizuj"cych zadania 

publiczne) 

tekst wymagane nie 

2c ulica (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

tekst opcjonalne nie 

2d budynek (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

tekst opcjonalne nie 

2e lokal (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

tekst opcjonalne nie 

2f skrytka pocztowa (nr skrytki 

w urz#dzie pocztowym) 

tekst opcjonalne nie 

2g Kraj tekst wymagane nie 

2h e-mail (adres poczty 

elektronicznej) 

tekst opcjonalne tak 

3 Data widniej$ca na pi mie 

 

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie 

RRRR  to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry arabskie miesi"ca, DD to 

dwie cyfry dnia.  

Dopuszcza si# podanie niepe nej 

daty na przyk ad tylko RRRR albo 

RRRR-MM, je$eli dok adna data nie 

jest znana 

wymagane nie 
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4 Data nadania przesy"ki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie 

RRRR  to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry arabskie miesi"ca, DD to 

dwie cyfry dnia.  

Dopuszcza si# podanie niepe nej 

daty na przyk ad tylko RRRR albo 

RRRR-MM, je$eli dok adna data nie 

jest znana 

opcjonalne nie 

5 Data wp"ywu przesy"ki data w formacie RRRR-MM-DD gdzie 

RRRR  to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry arabskie miesi"ca, DD to 

dwie cyfry dnia 

wymagane nie 

6 Data i czas wykonania 

rejestracji dokumentu w 

systemie EZD (zapisywana 

automatycznie) 

Data i czas w formacie RRRR-MM-

DDThh:mm:ss. gdzie: 

RRRR to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry miesi"ca, DD to dwie 

cyfry dnia, hh to dwie cyfry 

godziny, mm to dwie cyfry minut, ss 

to dwie cyfry sekund, na przyk ad 

1997-07-16T19:20:30 

wymagane nie 

7 Oznaczenie rodzaju dokumentu 

na podstawie zdefiniowanego i 

zatwierdzonego s"ownika 

rodzajów dokumentów (na 

przyk"ad pismo, faktura, 

wniosek, skarga, nota 

ksi#gowa, umowa, opinia, 

notatka, itd.) 

tekst opcjonalne tak 

8 Nadany automatycznie 

unikatowy w ca"ym systemie 

EZD identyfikator dokumentu 

tekst bez spacji i znaków: 

( \ ) - uko nik lewy,  

( / ) - uko nik prawy,  

( * ) - gwiazdka,  

( ? ) - znak zapytania,  

( : ) - dwukropek,  

( = ) - znak równo ci,  

( , ) - przecinek, 

( ; ) -  rednik. 

wymagane nie 

9 Tytu" – zwi#z"e okre lenie 

odnosz$ce si# do tre ci 

dokumentu (na przyk"ad 

sprawozdanie z przygotowa% do 

Euro 2012, projekt instrukcji 

kancelaryjnej, notatka z 

wyjazdu do Brukseli, faktura 

za wywóz nieczysto!ci) 

tekst wymagane nie 

10  Dost#p – okre lenie dost#pu mo%liwe warto ci: 

publiczny – dost#pny w ca o!ci,  

publiczny – dost#pny cz#!ciowo,  

niepubliczny 

wymagane nie 

11 Liczba za"$czników  liczba naturalna opcjonalne nie 

12 Format tekst – nazwa formatu danych 

zastosowanego przy tworzeniu 

dokumentu 

wymagane dla 

dokumentów 

elektronicznych 

nie 

13  Uwagi – dodatkowe informacje 

dotycz$ce rejestrowanej 

przesy"ki wp"ywaj$cej, (na 

przyk"ad skan tylko 1 strona 

– razem ponad 500 stron, 

za "cznik – kalendarz w 

formacie wi#kszym ni$ A3, 

za "czona p yta CD zapisane 

500 MB, za "czony film na 

p ycie DVD) 

tekst opcjonalne tak 
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14 Typ (wg Dublin Core Metadata 

Initiative. Type Vocabulary) 

http://dublincore.org/documen

ts/dcmi-type-vocabulary/ 

zgodnie z przepisami 

wynikaj$cymi z art. 5 ust. 2a 

ustawy 

mo%liwe warto ci: 

Collection (nieuporz$dkowany zbiór 

danych), 

Dataset (uporz$dkowany zbiór 

danych), 

MovingImage (obraz ruchomy) 

PhysicalObject (obiekt fizyczny), 

Software (oprogramowanie), 

Sound (d&wi#k), 

StillImage (obraz nieruchomy), 

Text (tekst) – Oznacza tekst 

z"o%ony z wyrazów przeznaczonych do 

czytania niezale%nie od sposobu 

utrwalenia. W tym pismo  

wydrukowane na papierze, odbitk# 

fotograficzn$ tekstu, tekst 

zapisany zarówno w pliku rastrowym 

lub tekstowym  Zaleca si# 

wpisywanie warto ci domy lnej 

oznaczenia typu =text. 

wymagane nie 

15 Sposób dostarczenia na 

podstawie zdefiniowanego i 

zatwierdzonego s"ownika (na 

przyk"ad list zwyk y, list 

polecony, goniec, poczta 

elektroniczna, elektroniczna 

skrzynka podawcza, itd.) 

tekst opcjonalne nie 

16 Znak nadany przesy"ce przez 

podmiot odpowiedzialny za jej 

tre ! 

tekst wymagane, je li 

jest 

nie 

 

B - Struktura metadanych opisuj#ca przesy k" wychodz#c# 

(zestaw minimalny) 

 
Lp

. 

Nazwa elementu Sposób zapisu Wymagalno !* Powta-

rzalno ! 

1 Oznaczenie podmiotu 

odpowiedzialnego za tre ! 

przesy"ki, w tym 

  tak 

1a imi# nazwisko pracownika 

dokonuj$cego czynno ci w 

systemie EZD (przygotowanie 

projektu pisma, o którym 

mowa w §30 ust.1, 

akceptacja pisma, o której 

mowa w §12) 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion  

(zaleca si# automatyczne 

wpisywanie na podstawie 

zidentyfikowanego w systemie EZD 

u%ytkownika) 

wymagane  nie 

1b stanowisko pracownika 

dokonuj$cego czynno ci w 

systemie, o których mowa w 

1a 

tekst 

(zaleca si# automatyczne 

wpisywanie na podstawie 

zidentyfikowanego w systemie EZD 

u%ytkownika) 

wymagane nie 

1 Oznaczenie adresata, w tym:   tak 

2a nazwa podmiotu nieb#d$cego 

osob$ fizyczn$ 

Tekst wymagane, je li 

nie okre lono 2b 

nie 

2b nazwisko i imiona osoby 

fizycznej (odpowiedniki 

cech informacyjnych 

wymienionych w przepisach 

wydanych na podstawie 

art. 18 ustawy o  

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion 

wymagane, je li 

nie okre lono 2a 

nie 

3 Adres podmiotu, o którym 

mowa w pkt 1, a w tym: 

  nie 

3a kod pocztowy Tekst opcjonalne nie 
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3b miejscowo ! (odpowiedniki 

cechy informacyjnej 

wymienionej w przepisach 

wydanych na podstawie 

art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

Tekst wymagane nie 

3c ulica (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

Tekst opcjonalne nie 

3d budynek (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

Tekst opcjonalne nie 

3e lokal (odpowiedniki cechy 

informacyjnej wymienionej w 

przepisach wydanych na 

podstawie art. 18 ustawy o 

informatyzacji dzia alno!ci 

podmiotów realizuj"cych 

zadania publiczne) 

Tekst opcjonalne nie 

3f skrytka pocztowa (nr 

skrytki w urz#dzie 

pocztowym) 

Tekst opcjonalne nie 

3g kraj Tekst wymagane nie 

3h e-mail (adres poczty 

elektronicznej) 

Tekst opcjonalne tak 

4 Data widniej$ca na pi mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie 

RRRR  to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry arabskie miesi"ca, DD 

to dwie cyfry dnia.  

Dopuszcza si# podanie niepe nej 

daty na przyk ad tylko RRRR albo 

RRRR-MM, je$eli dok adna data nie 

jest znana 

wymagane nie 

5 Data nadania przesy"ki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie 

RRRR  to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry arabskie miesi"ca, DD 

to dwie cyfry dnia.  

Dopuszcza si# podanie niepe nej 

daty na przyk ad tylko RRRR albo 

RRRR-MM, je$eli dok adna data nie 

jest znana 

opcjonalne nie 

6 Oznaczenie rodzaju 

dokumentu na podstawie 

zdefiniowanego i 

zatwierdzonego s"ownika 

rodzajów dokumentów (na 

przyk"ad pismo, faktura, 

wniosek, skarga, nota 

ksi#gowa, umowa, opinia, 

notatka, itd.) 

Tekst opcjonalne tak 

7 Nadany automatycznie 

unikatowy w ca"ym systemie 

EZD identyfikator dokumentu 

tekst bez spacji i znaków: 

( \ ) - uko nik lewy,  

( / ) - uko nik prawy,  

( * ) - gwiazdka,  

( ? ) - znak zapytania,  

( : ) - dwukropek,  

( = ) - znak równo ci,  

( , ) - przecinek, 

( ; ) -  rednik. 

wymagany nie 
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8 Tytu" – zwi#z"e okre lenie 

odnosz$ce si# do tre ci 

dokumentu (na przyk"ad 

sprawozdanie z przygotowa% 

do Euro 2012, projekt 

instrukcji kancelaryjnej, 

notatka z wyjazdu do 

Brukseli, faktura za wywóz 

nieczysto!ci) 

tekst wymagany nie 

9 Dost#p – okre lenie dost#pu mo%liwe warto ci: 

publiczny – dost#pny w ca o!ci,  

publiczny – dost#pny cz#!ciowo,  

niepubliczny 

wymagany nie 

10 Liczba za"$czników  Liczba naturalna opcjonalny nie 

11 Format tekst – nazwa formatu danych 

zastosowanego przy tworzeniu 

dokumentu 

wymagany dla 

dokumentów 

elektronicznych 

nie 

12  Uwagi – dodatkowe 

informacje dotycz$ce 

rejestrowanej przesy"ki 

tekst opcjonalny tak 

13 Typ (wg Dublin Core 

Metadata Initiative. Type 

Vocabulary) 

http://dublincore.org/docum

ents/dcmi-type-vocabulary/ 

zgodnie z przepisami 

wynikaj$cymi z art. 5 ust. 

2a ustawy 

mo%liwe warto ci: 

Collection (nieuporz$dkowany 

zbiór danych), 

Dataset (uporz$dkowany zbiór 

danych), 

MovingImage (obraz ruchomy) 

PhysicalObject (obiekt fizyczny), 

Software (oprogramowanie), 

Sound (d&wi#k), 

StillImage (obraz nieruchomy), 

Text (tekst) – Oznacza tekst 

z"o%ony z wyrazów przeznaczonych 

do czytania niezale%nie od 

sposobu utrwalenia. W tym pismo  

wydrukowane na papierze, odbitk# 

fotograficzn$ tekstu, tekst 

zapisany zarówno w pliku 

rastrowym lub tekstowym  Zaleca 

si# wpisywanie warto ci domy lnej 

oznaczenia typu =text. 

wymagany nie 

14 Sposób wysy"ki na podstawie 

zdefiniowanego i 

zatwierdzonego s"ownika (na 

przyk"ad list zwyk y, list 

polecony, goniec, poczta 

elektroniczna, 

elektroniczna skrzynka 

podawcza, itd.) 

tekst wymagany nie 

 

C - Struktura metadanych opisuj#ca elementy akt sprawy nie b"d#ce 

przesy kami 

(zestaw minimalny) 

 
Lp. Nazwa elementu Sposób zapisu Wymagalno !* Powta-

rzalno ! 

1 Oznaczenie podmiotu 

odpowiedzialnego za tre ! 

  tak 

1a imi# nazwisko pracownika 

dokonuj$cego czynno ci w 

systemie EZD (przygotowanie 

projektu pisma, o którym 

mowa w §30 ust.1, 

przygotowanie notatki, 

opinii, stanowiska, 

o których mowa w §8 ust.2, 

akceptacja pisma, o której 

mowa w §12). 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion  

(zaleca si# automatyczne 

wpisywanie na podstawie 

zidentyfikowanego w systemie EZD 

u%ytkownika) 

wymagane nie 

1b stanowisko pracownika 

dokonuj$cego czynno ci w 

systemie, o których mowa w 

1a 

tekst 

(zaleca si# automatyczne 

wpisywanie na podstawie 

zidentyfikowanego w systemie EZD 

u%ytkownika) 

wymagane nie 
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2 Data i czas w"$czenia do 

akt sprawy w systemie EZD 

(zapisywana automatycznie) 

data i czas w formacie RRRR-MM-

DDThh:mm:ss, gdzie: 

RRRR to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry miesi"ca, DD to dwie 

cyfry dnia, hh to dwie cyfry 

godziny, mm to dwie cyfry minut, 

ss to dwie cyfry sekund, na 

przyk ad 1997-07-16T19:20:30 

wymagane nie 

3 Oznaczenie rodzaju 

dokumentu na podstawie 

zdefiniowanego i 

zatwierdzonego s"ownika 

rodzajów dokumentów (na 

przyk"ad pismo, notatka, 

opinia, prezentacja, itd.) 

tekst opcjonalne tak 

4 Nadany automatycznie 

unikatowy w ca"ym systemie 

EZD identyfikator dokumentu 

tekst bez spacji i znaków: 

( \ ) - uko nik lewy,  

( / ) - uko nik prawy,  

( * ) - gwiazdka,  

( ? ) - znak zapytania,  

( : ) - dwukropek,  

( = ) - znak równo ci,  

( , ) - przecinek, 

( ; ) -  rednik. 

wymagany nie 

5 Tytu" – zwi#z"e okre lenie 

odnosz$ce si# do tre ci 

dokumentu (na przyk"ad 

sprawozdanie z przygotowa% 

do Euro 2012, projekt 

instrukcji kancelaryjnej, 

notatka z wyjazdu do 

Brukseli, faktura za wywóz 

nieczysto!ci) 

tekst wymagany nie 

6 Dost#p – okre lenie dost#pu mo%liwe warto ci: 

publiczny – dost#pny w ca o!ci,  

publiczny – dost#pny cz#!ciowo,  

niepubliczny 

wymagany nie 

7 Format tekst - nazwa formatu danych 

zastosowanego przy tworzeniu 

dokumentu 

wymagany dla 

dokumentów 

elektronicznych 

nie 

8 Typ (wg Dublin Core 

Metadata Initiative. Type 

Vocabulary) 

http://dublincore.org/docum

ents/dcmi-type-vocabulary/ 

zgodnie z przepisami 

wynikaj$cymi z art. 5 ust. 

2a ustawy 

mo%liwe warto ci: 

Collection (nieuporz$dkowany 

zbiór danych), 

Dataset (uporz$dkowany zbiór 

danych), 

MovingImage (obraz ruchomy) 

PhysicalObject (obiekt fizyczny), 

Software (oprogramowanie), 

Sound (d&wi#k), 

StillImage (obraz nieruchomy), 

Text (tekst) – Oznacza tekst 

z"o%ony ze s"ów przeznaczonych do 

czytania niezale%nie od sposobu 

utrwalenia. W tym pismo  

wydrukowane na papierze, odbitk# 

fotograficzn$ tekstu, tekst 

zapisany zarówno w pliku 

rastrowym lub tekstowym  Zaleca 

si# wpisywanie warto ci domy lnej 

oznaczenia typu =text. 

wymagany nie 

 

D - Struktura metadanych opisuj#ca spraw" 

(zestaw minimalny) 

 
Lp. Nazwa elementu Sposób zapisu Wymagalno !* Powta-

rzalno ! 

1 Oznaczenie podmiotu 

odpowiedzialnego za tre ! 

  tak 
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1a imi# nazwisko pracownika 

zak"adaj$cego spraw# 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion  

(automatyczne wpisywanie na 

podstawie zidentyfikowanego w 

systemie EZD u%ytkownika) 

wymagane, je li 

nie okre lono 1b 

nie 

1b imi# i nazwisko pracownika 

prowadz$cego spraw# 

tekst zapisany w sposób 

umo%liwiaj$cy automatyczne 

rozdzielenie nazwiska i imion  

(automatyczne wpisywanie na 

podstawie zidentyfikowanego w 

systemie EZD u%ytkownika) 

wymagane, je li 

nie okre lono 1a 

tak 

2 Data i czas za"o%enia 

sprawy w systemie EZD 

(zapisywana automatycznie) 

data i czas w formacie RRRR-MM-

DDThh:mm:ss. gdzie: 

RRRR to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry miesi"ca, DD to dwie 

cyfry dnia, hh to dwie cyfry 

godziny, mm to dwie cyfry minut, 

ss to dwie cyfry sekund, na 

przyk ad 1997-07-16T19:20:30 

wymagane nie 

3 Data i czas ostatniego 

elementu akt sprawy 

(zapisywana automatycznie 

najpó&niejsza z dat spo ród 

dat wymienionych w 

cz# ciach A, B lub C 

za"$cznika)    

data i czas w formacie RRRR-MM-

DD, gdzie: 

RRRR to cztery cyfry roku, MM to 

dwie cyfry miesi"ca, DD to dwie 

cyfry dnia,  na przyk ad 1997-07-

16 

wymagany w 

momencie 

eksportu danych 

do paczki 

archiwalnej, o 

której mowa w 

przepisach 

wydanych na 

podstawie art. 5 

ust. 2c ustawy 

nie 

4 Znak sprawy 

(zapisywany automatycznie 

po wybraniu w"a ciwej 

pozycji wykazu akt) 

zgodnie z zasadami okre lonymi 

w §5  

wymagany nie 

5 Tytu" – zwi#z"e okre lenie 

odnosz$ce si# do tre ci 

sprawy (na przyk"ad 

przygotowanie projektu 

instrukcji kancelaryjnej, 

wyjazd do Brukseli na…, 

przygotowanie umowy na 

wywóz nieczysto!ci) 

Tekst wymagany nie 

6 Dost#p – okre lenie dost#pu 

(automatyczne 

przyporz"dkowanie 

odpowiedniej warto!ci na 

podstawie metadanych 

dokumentów elektronicznych 

znajduj"cych si# w aktach 

sprawy) 

mo%liwe warto ci: 

publiczny – dost#pny w ca o!ci,  

publiczny – dost#pny cz#!ciowo,  

niepubliczny 

wymagany w 

momencie 

eksportu danych 

do paczki 

archiwalnej o 

której mowa w 

przepisach 

wydanych na 

podstawie art. 5 

ust. 2c ustawy 

nie 

7 Format ustalona warto ! 

„Multipart/Header-Set” 

wymagany w 

momencie 

eksportu danych 

do paczki 

archiwalnej o 

której mowa w 

przepisach 

wydanych na 

podstawie art. 5 

ust. 2c ustawy 

nie 

8 Typ (wg Dublin Core 

Metadata Initiative. Type 

Vocabulary) 

http://dublincore.org/docum

ents/dcmi-type-vocabulary/ 

zgodnie z przepisami 

wynikaj$cymi z art. 5 ust. 

2a ustawy 

ustalona warto !: 

Collection (nieuporz$dkowany 

zbiór danych) 

wymagany w 

momencie 

eksportu danych 

do paczki 

archiwalnej o 

której mowa w 

przepisach 

wydanych na 

podstawie art. 5 

ust. 2c ustawy 

nie 

 
*Wymagalno!& elementu metadanych oznacza obowi$zek jego okre!lenia, je!li to okre!lenie jest mo"liwe. 



 31

Za #cznik nr 2 

do instrukcji kancelaryjnej 

 

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowa$ cyfrowych 
 

Rodzaj skanowanego 

dokumentu 

Minimalna 

rozdzielczo ! 

Minimalna 

ilo ! bitów na 

piksel 

Zalecany format Kompresja 

teksty drukowane 

czarno-bia"e, lub 

takie w których kolor 

nie ma znaczenia*,
)
 

format A4 do A3 

150 dpi 1 bit (czarno-

bia"e) 

wielostronicowy 

TIFF 

wielostronicowy 

PDF 

CCITT G4 

lub inna 

bezstratna  

r#kopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala 

szaro ci 

wielostronicowy 

TIFF 

wielostronicowy 

PDF 

LZW lub 

inna 

bezstratna 

fotografie cz/b (je li 

za"$czone osobno) 

2500 pikseli 

na d"u%szym 

boku 

8-bitowa skala 

szaro ci lub 

kolor 24-bit  

JPG 

 

 

'50% 

teksty drukowane – 

czarno bia"e, mniejsze 

ni% A4 

1600 pikseli 

na d"u%szym 

boku na 

d"u%szym boku 

lub 200 dpi 

(wybór tego co 

da wi#ksz$ 

jako !) 

1 bit wielostronicowy 

TIFF 

 

wielostronicowy 

PDF 

CCITT G4 

lub inna 

bezstratna  

r#kopisy mniejsze ni% 

A4 

1600 pikseli 

na d"u%szym 

boku lub 200 

dpi (wybór 

tego co da 

wi#ksza 

jako !) 

8-bitowa skala 

szaro ci 

wielostronicowy 

TIFF 

 

wielostronicowy 

PDF 

LZW lub 

inna 

bezstratna 

materia"y 

wielkoformatowe 

wi#ksze od A3 (na 

przyk"ad plakaty, 

mapy) 

200 dpi Dobór w 

zale%no ci od 

znaczenia 

koloru lub 

odcieni 

szaro ci 

JPG 

 

DJVU 

 

'50% 

teksty drukowane w 

których kolor ma 

znaczenie**
)
  

200 dpi 8 bit – kolor wielostronicowy 

TIFF 

 

wielostronicowy 

PDF 

LZW lub 

inna 

bezstratna 

fotografia kolorowa 2500 pikseli 

na d"u%szym 

boku 

24 bit – kolor JPG 

 

'50% 

*) to znaczy, "e kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre!ci, na przyk ad gdy ca y tekst jest w jednym kolorze, 

a jedynie nag ówki, stopki, piecz$tki, podpisy itp. s$ w innym kolorze.  

**) na przyk ad istotne dla zrozumienia tre!ci fragmenty wyró"nione s$ kolorem, tekst zawiera kolorowe 

rysunki, itp. 
 


