
Załącznik  
do Zarządzenia Nr 222/2025  
Starosty Kieleckiego  
z dnia 31 grudnia 2025 r. 

 

Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentów w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

 

Rozdział 1 

Przepisy ogólne 

§ 1. 

 

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „instrukcją”, określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania 

czynności kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach, zwanym dalej Starostwem oraz 

reguluje postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy prawa powszechnie 

obowiązującego nie stanowią inaczej:  

1) począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz Starostwa do momentu jej uznania 

za część dokumentacji w archiwum zakładowym lub przekazania do zniszczenia oraz  

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

 

2. Bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności  

w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej „wykazem akt” do 

załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje archiwista. 

 

§ 2. 

 

1. Czynności kancelaryjne w Starostwie oraz dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania 

spraw są dokonywane w systemie tradycyjnym z zastosowaniem Elektronicznego Zarządzania 

Dokumentacją (EZD).  

 

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw pozostaje 

system tradycyjny, w szczególności:  

1) całość dokumentacji gromadzi się i przechowuje w teczkach aktowych;  

2) dekretacji i akceptacji dokonuje się na przesyłkach w postaci papierowej;  

3) spisy spraw odkłada się do właściwych teczek aktowych. 

 

3. W przypadku spraw, dla których ustalono, że czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie 

wykonuje się w systemie EZD, wykorzystuje się ten system, w szczególności do:  

1) prowadzenia rejestrów przesyłek wpływających i wychodzących oraz spisów spraw;  

2) wykonywania dekretacji;  

3) wykonywania akceptacji, w szczególności poprzez podpisanie dokumentów elektronicznych 

podpisem elektronicznym;  

4) prowadzenia możliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych rejestrów lub 

ewidencji, z wyłączeniem rejestrów lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do załatwiania 

określonych rodzajów spraw innych systemach teleinformatycznych niż system EZD;  



5) tworzenia możliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportów dotyczących przebiegu 

załatwiania i rozstrzygania tych spraw; 

 

4. System EZD wspomaga obsługę dokumentacji w systemie tradycyjnym. 

 

§ 3. 

 

1. W Starostwie obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.  

 

2. Wykaz akt stanowi podstawę oznaczania, rejestracji i łączenia dokumentacji w akta spraw oraz 

grupowania dokumentacji nietworzącej akt spraw.  

 

3. Czynności, o których mowa w ust. 2, dokonywane są przy wszczynaniu spraw w Starostwie  

i skutkują ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. 

 

§ 4. 

 

1. W przypadku spraw, dla których w ramach wskazania wyjątku od podstawowego sposobu 

dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, że czynności kancelaryjne 

oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie EZD:  

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczególności odwzorowania cyfrowe, zawiera 

informacje umożliwiające odnalezienie odpowiadającej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, 

jeżeli taka istnieje w Starostwie.  

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umożliwiające odnalezienie 

odpowiadającej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jeżeli taka istnieje w Starostwie.  

 

2. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczące spraw prowadzonych w systemie 

tradycyjnym, przechowuje się co najmniej przez taki okres jak dokumentację której dotyczą. 

 

§ 5. 

 

1. Dokumentacja nadsyłana i składana w Starostwie oraz w nim powstająca dzieli się ze względu na 

sposób jej rejestrowania i przechowywania na:  

1) tworzącą akta sprawy;  

2) nietworzącą akt sprawy.  

 

2. Dokumentacja tworząca akta sprawy to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy 

i otrzymała znak sprawy.  

 

3. Dokumentacja nietworząca akt sprawy to dokumentacja, która nie została przyporządkowana do 

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 

 

§ 6. 

 

1. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy.  



2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno następujące elementy:  

1) oznaczenie komórki organizacyjnej;  

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;  

3) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw;  

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła;  

5) inicjały prowadzącego sprawę ( pierwsze litery imienia i nazwiska).  

 

3. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa w ust. 2, i oddziela 

kropkami w następujący sposób: [komórka]-[symbol].[nr kolejny].[rok]. [inicjały] gdzie:  

1) [komórka] to oznaczenie komórki organizacyjnej, w której założono sprawę, odpowiedzialnej za jej 

prowadzenie oraz załatwienie (symbol zgodny ze strukturą organizacyjną starostwa);  

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

3) [nr kolejny] to liczba naturalna określająca kolejny numer sprawy zakładanej w ramach symbolu 

klasyfikacyjnego, o którym mowa w pkt 2, w komórce organizacyjnej o której mowa w pkt 1,  

w danym roku;  

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w którym założono sprawę;  

5) [inicjały] to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzącego sprawę. 

 

4. Oznaczenie komórki organizacyjnej, stanowiące element znaku sprawy, może być 

przyporządkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komórki organizacyjnej, 

niezależnie od zmian organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym. 

 

§ 7. 

 

1. Dokumentacja nietworząca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona  

w teczkach aktowych, zakładanych dla klas końcowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.  

 

2. Dokumentację, o której mowa w ust. 1, mogą stanowić w szczególności:  

1) zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli zostały zarejestrowane jako przesyłki 

wpływające i jednocześnie nie stanowią części akt sprawy;  

2) niezamawiane oferty, jeżeli zostały zarejestrowane jako przesyłki wpływające i jednocześnie nie 

stanowią części akt sprawy;  

3) publikacje oraz inne druki, o ile nie przyporządkowano ich do sprawy;  

4) listy obecności;  

5) karty urlopowe;  

6) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji określonych 

wyspecjalizowanych usług oraz spraw, w szczególności dane w systemie udostępniającym 

automatycznie dane z określonego rejestru, dane przesyłane za pomocą środków komunikacji 

elektronicznej automatycznie tworzące rejestr;  

7) rejestry i ewidencje. 

 

 

 

 

 



Rozdział 2 

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesyłek. 

 

§ 8. 

 

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyłki wpływające.  

 

2. Punkt kancelaryjny wydaje na żądanie składającego przesyłkę potwierdzenie jej otrzymania.  

 

3. Rejestrowanie przesyłek wpływających w systemie EZD polega na przyporządkowaniu do każdej 

takiej przesyłki określonego zestawu metadanych opisujących przesyłkę.  

 

4. Metadane są dodawane automatycznie.  

 

5. Metadane opisujące przesyłkę wpływającą mogą być uzupełniane w trakcie załatwiania sprawy.  

 

6. Każda przesyłka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy  

w całym zbiorze przesyłek wpływających, określany jako numer z rejestru prowadzonego dla danego 

roku kalendarzowego dla przesyłek wpływających.  

 

7. Dopuszcza się nierejestrowanie przesyłek niemających żadnego znaczenia dla udokumentowania 

działalności, takich jak kartki z życzeniami, reklamy. 

 

§ 9. 

 

1. W trakcie odbioru przesyłek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza 

prawidłowość wskazanego adresu na przesyłce oraz stan jej opakowania.  

 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyłki w stopniu, który umożliwił osobom 

trzecim ingerencję w zawartość przesyłki, sporządza się w obecności doręczającego adnotację na 

kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.  

 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, sporządza się protokół o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.  

 

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyłki powiadamia się niezwłocznie bezpośredniego 

przełożonego. 

 

5. Przesyłki mylnie doręczone zwraca się bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej lub przesyła 

bezpośrednio do właściwego adresata. 

 

§ 10. 

 

1. Przesyłki na nośniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:  

1) danych zawartych w treści pisma – w przypadku, gdy istnieje możliwość otwarcia koperty  

i zapoznania się z treścią pisma,  



2) danych na kopercie, w której zamknięte są pisma – w przypadku, gdy nie ma możliwości otwarcia 

koperty.  

 

2. Jeżeli po otwarciu przesyłki nieoznaczonej na zewnątrz w sposób informujący o jej zawartości, 

okaże się, że nie powinna ona być otwierana, przesyłkę przekazuje się bezzwłocznie w zamkniętej 

kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.  

 

3. Jeżeli pracownik otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdził, że dotyczy ona spraw 

służbowych, jest obowiązany przekazać ją do punktu kancelaryjnego w celu uzupełnienia danych  

w rejestrze przesyłek wpływających.  

 

4. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:  

1) czy nie zawiera ona przesyłek mylnie skierowanych;  

2) czy znajduje się w niej kompletna przesyłka, której znaki uwidocznione są na kopercie; brak 

załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się 

odpowiednio na danym piśmie lub załączniku. 

 

§ 11. 

 

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesyłek wpływających, umieszcza na 

przesyłkach wpływających na nośniku papierowym, niepowtarzalny w całym zbiorze przesyłek 

identyfikator oraz pieczęć wpływu.  

 

2. Identyfikator oraz pieczęć wpływu umieszcza się na:  

1) kopertach – w przypadku przesyłek, do otwierania których punkt kancelaryjny nie jest uprawniony; 

2) pierwszej stronie pisma – w pozostałych przypadkach.  

 

3. Identyfikator umieszczony na przesyłce na nośniku papierowym musi być możliwy do odczytania 

również bez konieczności stosowania urządzeń technicznych.  

 

4. Pieczęci wpływu nie umieszcza się na:  

1) dokumentacji stanowiącej osobistą własność;  

2) oficjalnych zaproszeniach;  

3) załącznikach;  

4) czasopismach, katalogach, prospektach;  

5) umowach;  

6) wnioskach o odznaczenia państwowe. 

 

§ 12. 

 

1. W przypadku przesyłek będących częścią spraw, dla których w ramach wskazania wyjątku od 

podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, że 

czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie EZD, po naniesieniu na 

przesyłkę na nośniku papierowym identyfikatora wykonuje się jej pełne odwzorowanie cyfrowe, to 

jest wszystkich stron wraz z załącznikami i ewentualnie kopertą, z wyłączeniem przesyłek, dla których 



nie wykonuje się pełnego odwzorowania ze względu na:  

1) rozmiar strony (A3 i większe);  

2) dużą liczbę stron;  

3) treść, formę lub postać. 

 

2. W przypadkach, w których nie wykonuje się pełnego odwzorowania cyfrowego, jeżeli to możliwe 

należy wykonać odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyłki i ewentualnie koperty, 

zaznaczając w metadanych opisujących tą przesyłkę informacje o objętości (rozmiarze) przesyłki.  

 

3. Jeżeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpośrednio po zarejestrowaniu 

przesyłki z uwagi na brak możliwości otwarcia przesyłki, to odwzorowanie cyfrowe:  

1) może być wykonane i dołączone do metadanych w komórce organizacyjnej mającej możliwość 

otwarcia koperty;  

2) może być wykonane w punkcie kancelaryjnym i dołączone do metadanych dopiero po zapoznaniu 

się z treścią wpływu przez adresata;  

3) może nie być wykonane, a w systemie EZD pozostają tylko metadane opisujące przesyłkę. 

 

§ 13. 

 

1. Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej 

na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości 

stanowiących korespondencję prywatną. Dopuszcza się dokonywanie wstępnego usuwania spamu i 

wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te 

funkcje automatycznie.  

 

2. Przesyłki przekazane pocztą elektroniczną wprowadza się do systemu EZD w taki sposób, aby 

zachować je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z załącznikami w formatach,  

w jakich były przekazane, jeżeli były do przesyłki załączone. 

 

§ 14. 

 

1. Przesyłki przekazane na ESP dzieli się na:  

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym 

do realizacji określonych wyspecjalizowanych usług oraz spraw;  

2) pozostałe, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.  

 

2. Przesyłek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje się, jeżeli system teleinformatyczny,  

w którym są one przetwarzane, umożliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej według daty 

wpływu i według nadawcy, od którego przesyłka pochodzi.  

 

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypełnia 

pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.  

 

4. Jeżeli przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, stanowią część akt spraw, dla których w ramach 

wskazania wyjątku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania  



i rozstrzygania spraw ustalono, że czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się  

w systemie EZD, to rejestruje się je, dołączając do metadanych opisujących tę przesyłkę 

zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.  

 

§15. 

 

1. Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem przesyłek punkt kancelaryjny 

dokonuje ich rozdziału do właściwych komórek organizacyjnych lub osób oraz przekazania w sposób 

przyjęty.  

 

2. W przypadku błędnego rozdzielenia przesyłek odbiorca niezwłocznie przekazuje je zgodnie  

z właściwością lub do punktu kancelaryjnego. 

 

§ 16. 

 

1. W przypadku gdy może to mieć znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesyłek załącza się 

koperty. 

 

 2. W przypadku przesyłek, dla których w ramach wskazania wyjątku od podstawowego sposobu 

dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, że czynności kancelaryjne 

oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie EZD, dokonywanie rozdziału przesyłek może być 

realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.  

 

 

Rozdział 3 

Przeglądanie i przydzielanie przesyłek 

§ 17. 

 

1. Przesyłki dekretuje się  w systemie tradycyjnym. Po dekretacji w systemie tradycyjnym wykonuje 

się dekretację zastępczą w systemie EZD.  

2. W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący. 

 

§ 18. 

 

1. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych komórek organizacyjnych lub 

prowadzących sprawy, w dekretacji wskazuje się komórkę organizacyjną lub prowadzącego sprawę, 

do którego należy ostateczne załatwienie sprawy. Wyznaczona komórka organizacyjna lub 

prowadzący sprawę stanowi wtedy komórkę merytoryczną.  

 

2. Jeżeli przesyłka dotyczy kilku spraw, wskazuje się komórki merytoryczne właściwe do załatwienia 

poszczególnych spraw. 

 

 

 

 



Rozdział 4 

Rejestracja spraw i sposób ich dokumentowania 

§ 19. 

 

1. Prowadzący sprawę sprawdza, czy przekazana bezpośrednio lub w drodze dekretacji przesyłka:  

1) dotyczy sprawy już wszczętej;  

2) rozpoczyna nową sprawę.  

 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, przesyłkę dołącza się do akt sprawy.  

 

3. W przypadku określonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyłki rejestruje się nową sprawę, 

wybierając właściwą klasę końcową z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.  

 

4. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę, to znaczy 

nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona ustnie i wynika to z treści 

przesyłki lub dekretacji, prowadzący sprawę po włączeniu pisma do akt sprawy kończy sprawę  

w systemie EZD i systemie tradycyjnym. 

 

5. Czynność zakończenia sprawy w EZD powoduje przyporządkowanie do sprawy daty jej 

ostatecznego załatwienia.  

 

6. W przypadku przesyłek, będących częścią akt spraw, w których czynności kancelaryjne oraz ich 

dokumentowanie wykonuje się w systemie tradycyjnym, w przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, 

prowadzący sprawę traktuje przesyłkę jako podstawę założenia sprawy i po wykonaniu czynności  

o których mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w górnej części pisma na jego pierwszej stronie. 

 

§ 20. 

 

1. System EZD pozwala, w szczególności na wygenerowanie spisu spraw zawierającego: 

1) dane odnoszące się do całego spisu spraw, w tym co najmniej:  

a) oznaczenie roku, w którym zostały założone sprawy przyporządkowane do danej klasy z wykazu 

akt,  

b) datę utworzenia raportu,  

c) oznaczenie komórki organizacyjnej,  

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,  

e) hasło klasyfikacyjne z wykazu akt;  

2) dane odnoszące się do każdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:  

a) liczbę porządkową,  

b) kolejny numer sprawy,  

c) tytuł sprawy, stanowiący zwięzłe odniesienie się do treści sprawy,  

d) nazwę nadawcy, od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna,  

e) znak nadany przesyłce wszczynającej sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,  

f) datę pisma występującą na piśmie wszczynającym sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,  

g) datę wszczęcia sprawy, h) datę ostatecznego załatwienia sprawy, 

 i) imię i nazwisko prowadzącego sprawę,  



j) uwagi dotyczące sposobu załatwienia sprawy, jeżeli są istotne.  

2. System EZD umożliwia tworzenie raportów na temat założonych spraw dla:  

1) dowolnie wybranych okresów chronologicznych;  

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezależnie od tego jakiego rzędu jest to klasa. 

 

Rozdział 5 

Załatwianie spraw 

§ 21. 

 

1. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, ale nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, 

prowadzący sprawę sporządza w aktach sprawy notatkę służbową opisującą sposób załatwienia 

sprawy oraz odnotowuje zakończenie spraw w systemie EZD.  

 

2. Forma ustnego załatwienia sprawy może być stosowana pomiędzy poszczególnymi komórkami 

organizacyjnymi, jak również w odniesieniu do spraw, niewymagających sporządzenia pisemnej 

odpowiedzi. 

§ 22. 

 

1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, 

prowadzący sprawę załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism. 

 

 2. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany 

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.  

 

3. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić 

dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy 

 w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka organizacyjna.  

 

4. W przypadkach, o których mowa w ust. 3, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, zaznaczając 

ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono do znaku sprawy…”.  

 

5. W przypadku spraw, w których czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się  

w systemie tradycyjnym, przenosi się akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonując zmian  

w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej aktom sprawy. 

 

Rozdział 6 

Akceptacja, podpisywanie i wysyłanie pism 

§ 23. 

 

1. W przypadku spraw, dla których w ramach wskazania wyjątku od podstawowego sposobu 

dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, że czynności kancelaryjne 

oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie EZD, akceptacja projektów pism dokonywana jest 

wyłącznie w systemie EZD.  

 

2. Akceptacja może być jednostopniowa lub wielostopniowa.  



3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstępnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne 

nieupoważnione do podpisania pisma osoby, aż do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobę 

upoważnioną do jego podpisania.  

 

4. Przekazanie projektów pism do akceptacji może nastąpić:  

1) w postaci papierowej albo  

2) w postaci elektronicznej. 

 

5. Wybór trybu przekazania projektów pism do akceptacji określa w zależności od stopnia akceptacji 

odpowiednio kierownik komórki organizacyjnej.  

 

6. W przypadku, o którym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik 

przygotowujący projekt pisma umieszcza swoją pieczątkę, podpis i datę jego złożenia.  

 

7. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujący podpisuje 

pismo. 

 

 8. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujący udziela 

prowadzącemu sprawę wskazówek dotyczących niezbędnych poprawek:  

1) nanosząc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezpośrednio na projekcie 

pisma lub dołączając je do projektu;  

2) ustnie;  

3) z wykorzystaniem innych dostępnych środków komunikacji, gdy czasowo nie ma dostępu do 

systemu EZD.  

 

9. Akceptujący może także, po samodzielnym dokonaniu niezbędnych poprawek zaakceptować 

poprawioną przez siebie wersję pisma. 

 

§ 24. 

 

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej 

akceptujący podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposób określony  

w przepisach ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, chyba 

że przepisy odrębne wskazują potrzebę użycia określonego rodzaju podpisu.  

 

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

 

3. Jeżeli pismo, o którym mowa w ust. 1, jest częścią akt spraw, dla których ustalono, że czynności 

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie tradycyjnym, to treść pisma drukuje 

się a podpisujący podpisuje się odręcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do włączenia do akt 

sprawy), na którym umieszcza się informację, co do sposobu wysyłki – np. doręczenie elektroniczne. 

 

§ 25. 

 

1. Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci papierowej tworzy się przez:  



1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyłki; 

2) podpisanie odręczne wydruku.  

 

2. Wydrukowana wersja pisma, o której mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletną treść pisma wraz  

z oznaczeniem roku i miesiąca i dnia.  

 

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysyłki w postaci papierowej 

dokonuje się przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposób określony  

w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba że przepisy odrębne wskazują potrzebę użycia 

określonego rodzaju podpisu.  

 

4. W aktach sprawy zachowuje się wersję elektroniczną ostatecznie zaakceptowaną, o której mowa  

w ust. 3.  

 

5. Dopuszcza się włączenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odręcznie pisma 

przeznaczonego do wysyłki.  

 

6. Jeżeli pismo przeznaczone do wysyłki w postaci papierowej jest częścią akt spraw, dla których 

ustalono, że czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się  

w systemie tradycyjnym, sporządza się co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden 

przeznaczony jest do włączenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma „ad acta”, który 

zawiera pieczątkę i podpis pracownika merytorycznego i przełożonego. 

 

§ 26. 

 

Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci elektronicznej wysyłane są automatycznie, po ich 

podpisaniu podpisem elektronicznym. 

 

§ 27. 

 

1. Punkt kancelaryjny dokonując wysyłki:  

1) odnotowuje w systemie EZD sposób wysłania przesyłki (np. list polecony, list priorytetowy)  

i uzupełnia inne metadane odnoszące się do przesyłki, jeżeli nie zostały określone automatycznie lub 

przez prowadzącego sprawę; 

 2) przekazuje przesyłki do adresatów lub operatorowi pocztowemu.  

 

2. W przypadku przesyłek w postaci papierowej, stanowiących część akt spraw, dla których ustalono, 

że czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w systemie tradycyjnym, punkt 

kancelaryjny potwierdza wysyłkę w rejestrze przesyłek wychodzących. 

 

3. Po wykonaniu czynności, o której owa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do włączenia do 

akt sprawy zwracane są prowadzącemu sprawę.  

 

4. Prowadzący sprawę włącza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzącego przeznaczony do 



włączenia do akt sprawy.  

 

§ 28 

 

Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr przesyłek wychodzących na nośniku papierowym lub  

w postaci elektronicznej, zawierający w szczególności następujące informacje:  

1) liczbę porządkową;  

2) datę przekazania wysyłki do adresatów lub operatorowi pocztowemu;  

3) nazwę adresata, do którego wysłano przesyłkę; w przypadku przesyłek kierowanych do wielu 

podmiotów dopuszcza się nadanie nazwy zbiorowej charakteryzującej łącznie adresatów;  

4) wskazanie referatu/stanowiska;  

5) sposób przekazania przesyłki (na przykład list zwykły, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru). 

 

2. Rejestr przesyłek wychodzących prowadzony w postaci elektronicznej umożliwia:  

1) wydrukowanie listy przesyłek wychodzących zawierającej wszystkie lub wybrane informacje,  

o których mowa w ust. 1, oraz, na każdej stronie datę wydruku;  

2) zapisanie całości lub części rejestru w formacie danych umożliwiającym późniejsze wyodrębnienie 

informacji, o których mowa w ust.1. 

 

Rozdział 7 

Przechowywanie i udostępnianie dokumentacji przez komórki organizacyjne 

§ 29. 

 

1. Dokumentacja w systemie tradycyjnym przechowywana jest przez komórki organizacyjne nie 

dłużej niż przez dwa lata kalendarzowe, licząc od 1 stycznia roku następującego po roku, w którym 

sprawa została zakończona. Należy ją przechowywać w teczkach aktowych.  

 

2. Dokumentacja powinna być zabezpieczona przed wglądem osób postronnych, uszkodzeniem, 

zniszczeniem i utratą.  

 

3. Każda teczka aktowa zawierająca dokumentację spraw zakończonych powinna być opisana.  

 

4. W przypadku dokumentacji zarządzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w których 

przechowywana jest dokumentacja przekazuje się do archiwum zakładowego nie później niż po 

upływie pełnych dwóch lat kalendarzowych, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po 

roku zakończenia spraw. Jeżeli dokumentacja ta jest niezbędna do bieżącej pracy można ją 

pozostawić w komórce organizacyjnej, wyłącznie na zasadzie jej wypożyczenia z archiwum 

zakładowego. 

§ 30. 

 

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcję archiwum zakładowego spełnia 

system EZD.  



2. Dokumentację w postaci elektronicznej spraw zakończonych uznaje się za dokumentację archiwum 

zakładowego po upływie dwóch lat, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku, w 

którym sprawa została zakończona.  

 

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejęciu nadzoru 

nad nią w tym systemie przez przekazanie archiwiście uprawnień komórki organizacyjnej do 

zarządzania dokumentacją w postaci elektronicznej w szczególności do:  

1) udostępniania dokumentacji tworzącej akta spraw i ich nietworzącej;  

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;  

3) uzupełniania metadanych, jeśli jest taka potrzeba.  

 

4. Przekazanie uprawnień, o których mowa w ust. 3 może następować automatycznie po upływie 

okresu, o którym mowa w ust. 2.  

 

5. Po przekazaniu uprawnień, o których mowa w ust. 3, przekazująca komórka organizacyjna nadal 

może zachować dostęp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji  

w postaci elektronicznej, ale nie może już dokonywać zmian w danych i metadanych, a także 

udostępniać jej innym komórkom organizacyjnym.  

 

6. System EZD odnotowuje automatycznie datę przekazania uprawień, o których mowa w ust. 3. 

 

Rozdział 8 

 

W sprawach nie uregulowanych niniejszą instrukcją mają zastosowanie przepisy rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych.  

 

 


