Zatacznik
do Zarzadzenia Nr{{/2025
Starosty Kieleckiego

z dnia ﬂffw)ma 2025 r.

Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach, zwanym dalej Starostwem oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Starostwa do momentu jej uznania
za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Biezacy nadzdr nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje archiwista.

§2.

1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym z zastosowaniem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw pozostaje
system tradycyjny, w szczegélnosci:

1) catoé¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych;

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

3) spisy spraw odkfada sie do wtasciwych teczek aktowych.

3. W przypadku spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie EZD, wykorzystuje sie ten system, w szczegélnosci do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

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

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



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

4. System EZD wspomaga obstuge dokumentacji w systemie tradycyjnym.
§3.
1. W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

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

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw w Starostwie
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§4.

1. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD:

1) dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
jezeli taka istnieje w Starostwie.

2) dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Starostwie.

2. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, przechowuje sie co najmniej przez taki okres jak dokumentacje ktorej dotycza.

§5.
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Starostwie oraz w nim powstajaca dzieli sig ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

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

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

§6.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.



2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta;
5) inicjaly prowadzacego sprawe ( pierwsze litery imienia i nazwiska).

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2, i oddziela
kropkami w nastepujgcy sposob: [komdrka]-[symbol].[nr kolejny].[rok]. [inicjaty] gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktérej zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz zatatwienie (symbol zgodny ze strukturg organizacyjna starostwa);

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

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1,

w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe;

5) [inicjaty] to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzgcego sprawe.

4. Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komdrki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym.

§7.

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

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

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

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

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

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocga $rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

7) rejestry i ewidencje.



Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

§8.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zagdanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okre$lonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

4. Metadane s3 dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wpltywajgcg mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy

w calym zbiorze przesytek wptywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla danego

roku kalendarzowego dla przesytek wptywajacych.

7. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§09.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyfki, sporzadza sie w obecnosci dorgczajacego adnotacjg na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

4. 0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

5. Przesytki mylnie doreczone zwraca sig bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wtasciwego adresata.

§ 10.
1. Przesytki na noéniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma,



2) danych na kopercie, w ktdrej zamkniete s pisma —w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

2. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwtocznie w zamknigtej
kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

3. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych
w rejestrze przesytek wptywajacych.

4. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktdrej znaki uwidocznione s3 na kopercie; brak
zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuije sig
odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku.

§11.

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajgcych, umieszcza na
przesytkach wptywajacych na no$niku papierowym, niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek
identyfikator oraz piecze¢ wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza sig na:
1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

3. Identyfikator umieszczony na przesytce na no$niku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania
réwniez bez koniecznosci stosowania urzgdzen technicznych.

4. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnos¢;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia parfistwowe.

§12.

1. W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, po naniesieniu na
przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuije sie jej petne odwzorowanie cyfrowe, to
jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wytgczeniem przesytek, dla ktorych



nie wykonuje sie petnego odwzorowania ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (A3 i wieksze);

2) duzg liczbe stron;

3) tre$¢, forme lub postac.

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

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

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

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

3) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujgce przesytke.

§13.

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sig dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajacych ztoéliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te
funkcje automatycznie.

2. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sig do systemu EZD w taki sposob, aby
zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami w formatach,
w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesyiki zatgczone.

§14.

1. Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym
do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug daty
wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania



i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig
w systemie EZD, to rejestruje sie je, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke
zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§15.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuije ich rozdziatu do wtaéciwych komérek organizacyjnych lub oséb oraz przekazania w sposob

przyjety.

2. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwfocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 16.

1. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek zatacza sig
koperty.

2. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢
realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§17.

1. Przesyiki dekretuje sie w systemie tradycyjnym. Po dekretacji w systemie tradycyjnym wykonuje
sie dekretacje zastepczg w systemie EZD.
2. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§18.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komérke organizacyjng lub prowadzacego sprawe,
do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna lub
prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komérke merytoryczng.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komdrki merytoryczne witasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.



Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§19.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna NnOwg Sprawe.

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

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje sig nowg sprawe,
wybierajac wtaéciwg klase koricowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe korczy spraweg, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt sprawy kofczy sprawe

w systemie EZD i systemie tradycyjnym.

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

6. W przypadku przesytek, bedacych czescia akt spraw, w ktérych czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuije sie w systemie tradycyjnym, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,
prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zatozenia sprawy i po wykonaniu czynnosci

o ktérych mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gérnej czeéci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 20.

1. System EZD pozwala, w szczeg6Inosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

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

b) date utworzenia raportu,

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytut sprawy, stanowiacy zwiezte odniesienie sig do tresci sprawy,

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

e) znak nadany przesytce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date pisma wystepujacg na pi$mie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy, h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzgcego spraweg,



j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli s istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

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

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw
§21.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca sposob zatatwienia
sprawy oraz odnotowuje zakoriczenie spraw w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej
odpowiedzi.

§ 22.

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

2. Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

3. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sig od nowa lub w przypadku, gdy
w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do znaku sprawy...”.

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

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
§ 23.

1. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD, akceptacja projektdw pism dokonywana jest
wytgcznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.



3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

4. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

5. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okreéla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierownik komdrki organizacyjne;.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik
przygotowujacy projekt pisma umieszcza swoj pieczatke, podpis i datg jego ztozenia.

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

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

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

2) ustnie;

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

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

§ 24.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony

w przepisach ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba
ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1 zachowuje sie w aktach sprawy.

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

§ 25.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sig przez:



1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydrukowana wersja pisma, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz
z oznaczeniem roku i miesigca i dnia.

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

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

5. Dopuszcza sie wigczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma
przeznaczonego do wysytki.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescia akt spraw, dla kt6rych
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig

w systemie tradycyjnym, sporzadza sie co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden
przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma ,ad acta”, ktéry
zawiera pieczatke i podpis pracownika merytorycznego i przetozonego.

§ 26.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej wysytane sg automatycznie, po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

§ 27.

1. Punkt kancelaryjny dokonujgc wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD spos6b wystania przesytki (np. list polecony, list priorytetowy)

i uzupetnia inne metadane odnoszace sie do przesytki, jezeli nie zostaty okre$lone automatycznie lub
przez prowadzgcego sprawe;

2) przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych ustalono,
7e czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w systemie tradycyjnym, punkt

kancelaryjny potwierdza wysytke w rejestrze przesytek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérej owa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do wiaczenia do
akt sprawy zwracane sg prowadzgcemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do



wigczenia do akt sprawy.
§28

Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr przesytek wychodzacych na no$niku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatéw;

4) wskazanie referatu/stanowiska;

5) sposdb przekazania przesytki (na przykfad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,

o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;

2) zapisanie catosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym poézniejsze wyodrebnienie
informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne
§ 29.

1. Dokumentacja w systemie tradycyjnym przechowywana jest przez komérki organizacyjne nie
dtuzej niz przez dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym
sprawa zostata zakoriczona. Nalezy ja przechowywac¢ w teczkach aktowych.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem oséb postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.

3. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna by¢ opisana.

4. W przypadku dokumentacji zarzagdzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktérych
przechowywana jest dokumentacja przekazuje sie do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po
uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku zakoficzenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezgcej pracy mozna ja
pozostawi¢ w komérce organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

§ 30.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia
system EZD.



2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakoriczonych uznaje sie za dokumentacjg archiwum
zaktadowego po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w
ktérym sprawa zostata zakoriczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejgciu nadzoru
nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnient komérki organizacyjnej do
zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujgca komérka organizacyjna nadal
moze zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentagji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniac jej innym komdérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawier, o ktérych mowa w ust. 3.
Rozdziat 8

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia

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

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.







