Warszawa, dnia 25 maja 2021 r.
Poz. 12

OBWIESZCZENIE
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 25 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych Okregowych Urzedéw Miar

Na podstawie art. 6 ust. 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 22020 r. poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Okre¢gowych Urzedach Miar wprowadza si¢ do stosowania:

1) instrukcje kancelaryjng Okregowych Urzedach Miar, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2)  jednolity rzeczowy wykaz akt Okrggowych Urzedach Miar, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Okregowych Urzedach Miar, stanowigca

zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Za stosowanie przepisow kancelaryjnych, a w szczegdlnosci za prawidlowe klasyfikowanie i kwalifikowanie

powstajacej dokumentacji, odpowiedzialni sa Dyrektorzy Okregowych Urzedach Miar.

§ 3.1. Sprawy niezakonczone do dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego

znaku sprawy, az do jej zakonczenia.

2. Akta spraw niezakonczonych do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ w systemie tradycyjnym
az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powiazanych z takimi aktami spraw,
traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc, jezeli byly dekretowane tylko

elektronicznie.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta w Okrggowym Urzedzie Miar
kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na

podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.
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§ 5. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwach zakladowych Okregowych Urzedéw Miar przed dniem

wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja waznos$c¢.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 sierpnia 2021 r.

W porozumieniu:

dr Pawel Pietrzyk prof. dr hab. Jacek Semaniak
NACZELNY DYREKTOR PREZES
ARCHIWOW PANSTWOWYCH GLOWNEGO URZEDU MIAR

(podpisano elektronicznie)

Zatacznik do obwieszczenia
Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar
z dnia 25 maja 2021 r.

(Dz. Urz. GUM poz. 12)

Zakacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
OKREGOWYCH URZEDOW MIAR

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

8 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Okregowych Urzgdach Miar oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli

przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Okregowego Urzedu Miar, zwanego dalej ,,OUM”, do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w OUM w sprawach dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci
wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski 0 urlop wychowawczy uwaza si¢ za przesyki

wpltywajace do OUM.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, dyrektor wyznacza

koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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4. Funkcje, okre$long w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi OUM, pod warunkiem, ze ten

pracownik dysponuje przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

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

rejestrow.
§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniona, na proponowang tres¢ dokumentu;

2) akta sprawy - cala dokumentacj¢, w szczegdlnoéci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg
jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista - pracownika OUM realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

4)  archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe OUM,;

5) dekretacja - adnotacje umieszczong w metadanych dokumentu, zawierajagcg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

6) dekretacja zastgpcza - adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej dotaczone;
do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji
na pismo;

7)  dyrektor — dyrektora OUM,;

8) ESP - elektroniczng skrzynke¢ podawcza, w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 568, 696 i 1517);

9) informatyczny noénik danych - informatyczny nos$nik danych, na ktéorym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

10) kierownik komérki organizacyjnej - osobe kierujaca komoérka organizacyjna lub osobe upowazniona do wykonywania
jej zadan, takze osob¢ zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

11) komdrka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cze$¢ OUM,;

12) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesylka, sprawa lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

13) naturalny dokument elektroniczny - dokument begdacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych zapisanym
w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

14) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej
niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig i jej zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

15) pieczgé wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach wptywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe OUM, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje si¢ dany
punkt kancelaryjny, dat¢ wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajacych

i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow;
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16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)

piecze¢ wysytki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe¢ OUM, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje si¢ dany
punkt kancelaryjny, dat¢ wysyiki, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wychodzacych
i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow;

pismo - wyrazong tekstem informacjg, stanowigcg odrgbna cato$é znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,
np. pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie;

prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane
czynnos$ci kancelaryjne;

przesytka - dokumentacje otrzymang lub wystang przez OUM, w kazdy mozliwy sposdb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

punkt kancelaryjny - osoby uprawnione do przyjmowania lub wysytania przesytek;

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(na przyklad rejestr przesylek przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr
zarzgdzen), ktore w systemie EZD sa raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

rejestr przesylek wptywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnos$ci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez OUM, prowadzony jest jako jeden rejestr dla catego OUM;

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek
wysylanych (wydawanych) przez OUM, prowadzony jest jako jeden rejestr dla OUM;

sktad chronologiczny - uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci papierowej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych no$nikow danych - uporzadkowany zbioér informatycznych no$nikoéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw przez
OouMm;

spis spraw - narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w danym roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164);

teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci papierowe;j;

UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, obejmujace: UPP - urzgdowe poswiadczenie przedtozenia

oraz UPD - urzedowe poswiadczenie dorgczenia.

§4.1. W OUM obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym

dalej ,,wykazem akt”.

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

dokumentacji nietworzacej akt spraw.
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3. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw OUM i skutkujg ustaleniem kwalifikacji

archiwalnej dokumentacji.
4. System EZD jest podstawowym trybem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w OUM.

8 5. 1. Jezeli w dziatalnosci OUM pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom,
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych

zadan na OUM.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla

jego wydania.
8§ 6. 1. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla wszystkich komorek organizacyjnych.

2. Przez komodrke merytoryczng nalezy rozumieé¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi catos$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje

nietworzaca akt sprawy.

8 7. 1. Komoérka merytoryczna, wspOlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomiedzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac

akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji

bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.
4. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewng¢trznym moga by¢ przekazywane poczta elektroniczna.

5. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 4, moga by¢ wlaczane do akt spraw przez prowadzacych sprawy
w sposob okre$lony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zatatwianych

i rozstrzyganych przez OUM.

§ 8.1. Czynnosci kancelaryjne w OUM oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dokonywane

sa w systemie EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1)  prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewnetrznych oraz spisow spraw;

2)  wykonywania dekretacji;

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

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

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich dokumentow elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) oglaszania tresci dokumentéw wewngtrznych, w szczegblnosei zarzadzen, regulamindéw, komunikatow.
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2. Dyrektor moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1, przez okre$lenie klas z wykazu akt, ktorych bedg one

dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okreslonych klas.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany
do realizowania okre$lonych ustug lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji elektronicznej naptywajacej do OUM oraz tworzonej w OUM w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania
spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszace;j jej

dokumentacji nieelektronicznej.

4. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:
1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji;
2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacji okre§lonych ustug
elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 3,
wskazanym w aktach prawnych dyrektora;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie tego systemu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci papierowej, w szczegdlnosci:
1)  dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

2)  calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

6. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci papierowej, wykorzystuje sie system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewngtrz OUM;

4)  przesylania przesylek.

7. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci papierowej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie

dekretacji zastepczej na dokument w postaci papierowej wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzgcych, powigzanych z aktami spraw, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzacg akt spraw o kategorii Bc, jezeli byly

dekretowane tylko elektronicznie.
9. W OUM prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych i jeden rejestr przesytek wychodzacych.

89. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez
administratora danych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzajg dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem obowigzkow.

§ 10. 1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje

umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci papierowej, jezeli taka istnieje w OUM.
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2. Dokumentacja w postaci papierowej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji

w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w OUM.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i przydzielanie przesylek

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wpltywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki

okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
4. Metadane opisujace przesylke wptywajaca moga by¢ uzupetiane do momentu zarchiwizowania sprawy.

5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w catym zbiorze
przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesytek

wplywajacych, w szczegdlnosci dla pisma przychodzgcego moze by¢ to numer 00000521.2020/P.
6. Zestaw metadanych opisujacych przesyltke wptywajaca okresla zatgcznik nr 1 do instrukcji.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci OUM,

takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

812.1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny sprawdza

prawidtowos¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory mogt umozliwi¢ osobom trzecim
ingerencje w zawarto$¢ przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecnos$ci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzone;j.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

8 13. 1. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do

wlasciwego adresata.

2. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okres§lonym odrgbnymi przepisami wydanymi przez

dyrektora.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci, sktada si¢ do kasy komorki

organizacyjnej OUM wtasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci

wplywu.

8 14. Przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig
pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajace z wyjatkiem:

1) zawierajacych informacje niejawne —przekazuje adresatowi;



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar —8— Poz. 12

2)  ofert ztozonych w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego - po zarejestrowaniu oznacza data i godzing
wplywu. Nieotwarte przekazuje Przewodniczacemu komisji przetargowej w postegpowaniach prowadzonych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych, lub prowadzacemu sprawe¢ w postgpowaniach nieobjetych ustawa Prawo
zamoOwien publicznych;

3) adresowanych imiennie do pracownikdw - przekazuje adresatowi.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawarto$ci, okaze si¢, ze nie
powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na

podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest

obowigzany:
1) przekazaé jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupehienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego (w ramach posiadanych uprawnien w systemie EZD).

5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie; brak zalacznikéw lub
otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub

zatgczniku.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza na przesytkach

wplywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze przesylek identyfikator oraz pieczeé¢ wptywu.

2. Identyfikator oraz piecz¢¢ wplywu umieszcza si¢ na:
1)  kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;

2)  pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sa zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczg¢ci wpltywu liczbg zalacznikow,

z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfikator umieszczony na przesytce na nos$niku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania rowniez bez

koniecznos$ci stosowania urzadzen technicznych.

5. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na przysytke identyfikatora

przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

6. Pieczgci wptywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowiacej korespondencj¢ prywatna;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zalacznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;
6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;
7) $wiadectwach wzorcowania, legalizacji i certyfikatach oceny zgodnosci;

8) protokotach.

7. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest

odwzorowanie wszystkich stron wraz zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie
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wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzgledu na:
1)  rozmiar strony;
2)  duza liczbg stron;

3) tre$¢, forme lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykonac
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych opisujacych

ta przesylke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Dyrektor, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, okresla na biezaco
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje
sie juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresla rodzaje przesylek, ktérych sie nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu

na jej formg lub postac.

10. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki

z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig wptywu
przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace przesytke.

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

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscia i jako$cig techniczng umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z

trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.
13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

8 16. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomos$ci stanowigcych korespondencje
prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie

za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwg do
kontaktu z OUM;
2)  przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez OUM,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez OUM,

C) pozostale, nicodzwierciedlajgce dziatalnosci OUM.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotgczajac do metadanych opisujgcych przesytke
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez

punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy

w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wplywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wlacza si¢ do akt sprawy i traktuje jako dokument
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elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Przesytki przekazane poczta elektroniczna wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac je
w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty

do przesytki zataczone.

7. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig cz¢s¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej to:

1) przesyiki o ktoérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje sie, nanosi i wypehia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku dokonujac rejestracji i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2)  przesykki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.
§ 17. 1. Przesylki pobrane z ESP automatycznie rejestrowane sg w systemie EZD.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny do wyspecjalizowanych ustug
i spraw (inny niz system EZD), w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedlug

daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

3. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 stanowia cz¢$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, to po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypenia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza

w takiej postaci do akt sprawy.
4. Na wydruk UPO osoba sporzadzajgca wydruk nanosi czytelny podpis.

§ 18.1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotgczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument

elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na noséniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej zapisany

na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na informatycznym no$niku
danych ze wzgledu na jej rozmiar, w szczego6lnos$ci nagrania video, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie instalacyjne, odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wptywajacych, nie
przenoszac zawartosci nos$nika do zasobow systemu EZD a nastgpnie informatyczny noénik danych przechowuje si¢

w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 4, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze

czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej to, po dokonaniu czynnosci
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zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach danych,

zawierajacej w szczegblnosci wskazanie nosnikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢

przesylki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§19. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowigca czg¢§¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreSlony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi
si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji,
W szczegolnosci w nastepujacej postaci ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji:

wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 20. 1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny dokonuje

ich rozdzialu do wtasciwych oséb, zgodnie z przydzielonymi kompetencjami.

2. W przypadku btednego rozdzielenia przesytki odbiorca niezwlocznie przekazuje ja zgodnie z wlasciwoscig lub do

punktu kancelaryjnego.

3. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesylek na nosniku

papierowym, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,

nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na nos$niku papierowym przekazuje si¢ do skladu

chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wtaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu,
0 ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:
1)  wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej si¢ w systemie EZD do wilasciwych o0sob,

zgodnie z przydzielonymi kompetencjami.

5. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci papierowej, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1)  wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie calo$ci przesytki do wilasciwych o0sob, zgodnie z przydzielonymi

kompetencjami.

6. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesyiki na nos$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego sg przekazywane do
sktadu chronologicznego;
2)  przesylki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow danych;
3) przesykki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje W teczkach aktowych,

0 ktérych mowa w § 30 instrukcji.
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7. Do czasu zakonczenia sprawy, przesytki o ktorych mowa w ust. 4 ust. 2 oraz w ust. 5 pkt 2, udostepnia prowadzacy

sprawe.

8 21.1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w OUM kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadéow informatycznych

nos$nikoéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu informatycznych nosnikow
danych nalezy to udokumentowac przez:
1) wilozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentacje wystano oraz termin zwrotu albo

2) odnotowanie w systemie EZD informacji, o ktérych mowa w pkt 1.
3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 22.1. Sktady chronologiczne tworzy si¢ do przechowywania odrebnie od pozostatych przesytek:

1) przesytek wpltywajacych na nosnikach papierowych, dla ktoérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;

2) przesylek wptywajgcych na nosnikach papierowych, dla ktorych nie wykonano lub wykonano niepetne odwzorowanie
cyfrowe;

3) przesylek wychodzacych w formie dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz jednostki, dla ktorej przepisy
prawa wymagaja utworzenia jej postaci papierowe;j;

4) informatycznych no$nikéw danych stanowiacych element przesytki wplywajacej, ktorych zawarto$¢ skopiowano
w catosci do systemu EZD;

5) informatycznych no$nikoéw danych stanowiacych element przesytki wptywajacej, ktorych zawartosci nie skopiowano
w catosci do systemu EZD;

6) informatycznych no$nikéw danych wytworzonych wewnatrz.

2. Dopuszcza si¢ tworzenie sktadow chronologicznych, o ktorych mowa w ust. 1, dla OUM i poszczegdlnych wydziatow

zamiejscowych.

Rozdzial 3
Dekretacja przesylek

8§ 23. 1. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze
przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub do okreslonego pracownika,
przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych lub do pracownikéow. Rozdzialu moze

dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.
2. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja do dekretacji.

3. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy zostal zdefiniowany

i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.

4. W przypadku przesytek, bedacych czescia spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w postaci papierowej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastgpcza.
5. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do dekretacji.

6. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio
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przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Pracownik
przy ponownej dekretacji nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub

wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
7. W przypadku btednej dekretacji przesytka powinna zosta¢ zwrocona do osoby dekretujacej i ponownie zadekretowana.

8 24.1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych i zostaty one
wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczng. Informacja

taka powinna zosta¢ wpisana w tresci dekretacji.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia poszczegolnych

spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i spos6b ich dokumentowania

§ 25.1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w OUM oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzglgdu na sposob jej

rejestrowania i przechowywania na:

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

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

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do

klasy z wykazu akt.
§ 26. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg cato$ci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czeSci pisma na jego pierwszej

stronie.

3. Znak sprawy zawiera nast¢gpujace elementy:
1) oznaczenie OUM;
2)  oznaczenie komérki organizacyjnej;
3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4)  kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami w
nastepujacy sposob: OUM4.WN.512.1.2020, gdzie:
1) OUM4 to oznaczenie OUM, do ktérego wplyneto pismo;
2)  WN to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe;
3) 512 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4) 1 to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktdrym mowa w pkt
3, w komorce organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.
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5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku

kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w OUM.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenie okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (grupy spraw

— podteczki), to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw,

zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

oznaczenie OUM;

oznaczenie komorki organizacyjnej;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, umieszcza si¢ w kolejnosei, o ktorej mowa w ust. 6, i oddziela kropkami

W nastepujacy sposob:

1)

2)

OUM4.WN.512.1.3.2020, gdzie:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

OUM4 to oznaczenie OUM, do ktérego wptyngto pismo,

WN to oznaczenie komérki organizacyjnej zakladajacej sprawe,

512 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 to liczba okre$lajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawag wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 3, w komdrce organizacyjnej, o ktdrej
mowa w lit. a, w danym roku

3 to liczba okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa
w lit. d,

2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe lub

OUM4.WM.L1.512.1.2020, gdzie:

a)
b)

c)

d)

€)

f)

OUM4 to oznaczenie OUM, do ktérego wptyneto pismo;

WM.L1 to oznaczenie komdrki organizacyjnej zgodnie z wewnetrzng strukturg organizacyjng komorki
organizacyjnej OUM, zaktadajacej sprawe;

512 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

1 to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, 0 ktérym mowa w lit. ¢, w komdrce organizacyjnej, o ktorej
mowa w lit. b, w danym roku,

3 to liczba okre$lajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa
w lit. d,

2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

§ 27. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz przyporzadkowana do klasy z

wykazu akt.

1)

2)

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace

ijednoczesnie nie stanowig czgséci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednocze$nie nie stanowia czesci akt
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sprawy;

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

4)  dokumentacja finansowo-ksiggowa (rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich do
sprawy;

5) listy obecnosci;

6)  wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8)  $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

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

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci $rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdow biurowych, zbiorow
bibliotecznych;

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

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa Sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku, okreslonym w ust. 1
pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wiasciwa klase koncows z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z treéci przesyiki lub tre§ci dekretacji, prowadzacy
spraw¢ po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy spraw¢ w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy

w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci papierowej:

1)  przesykki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe¢ dotacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy;
2)  przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

8§ 29. 1. System EZD pozwala w szczegdlnoséci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2)  dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b)  kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowiacy zwi¢zte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktorego wptynat dokument inicjujacy sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
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e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f)  date wpltywu pisma wyst¢pujaca na pisSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) datg wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i)  imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow 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.

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

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

2) nakazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

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

4)  dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w Ktdrych grupuje sie wiele akt spraw,
o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisOw spraw;

5) w przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe);

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

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

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

niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym zatozeniu sprawy
i zaktada si¢ nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32. 1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie

sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomi¢dzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi, jak
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rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

8§ 33. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy sprawy, prowadzacy sprawe

zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane odrgbnymi przepisami

wewnetrznymi.

8 34. 1. W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg OUM,;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych,

0 ktdrych mowa w § 16 ust. 6 instrukcji;

4)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych osob odnoszace si¢
do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie;
5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngetrznych, dla ktorych wymagana jest postaé

papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sig, stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze dla pism wewnetrznych,
stanowigcych czg$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest

postac papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w skladzie

chronologicznym odrebnie od przesytek wplywajacych stosujac odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek i pism wtaczonych do

niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w czesci C zatacznika nr 1 do instrukceji;

3) uzupelia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny,
zgodnie z zestawem metadanych okre§lonych w czgéci A zatacznika nr 1 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w czgsci B zatacznika nr 1 do instrukc;ji.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okreslono w czgséci D zatacznika nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

8 35. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD dla dokumentéw w postaci
elektronicznej.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osob¢ nieupowazniong do podpisania
pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez

0sobe upowazniong do podpisania pisma.
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4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac
je do projektu;
2)  ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.
6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezb¢dnych poprawek, zaakceptowaé poprawiona przez siebie

wersj¢ pisma.

8 36. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza OUM
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposdb okre$lony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne

wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czgsciag akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy podpisuje si¢
odregcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacj¢ co do

sposobu wysytki — np. dorgczenie elektroniczne.

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

2) podpisanie odrgczne wydruku.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng datg (rok, miesiac, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez
podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe

uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odr¢cznie pisma przeznaczonego do

wysylki.

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

wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cz¢s¢ akt sprawy, dla ktéorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, sporzadza si¢ co najmniej dwa

egzemplarze pisma, przy czym jeden, zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”, przeznaczony jest do wigczenia do akt

sprawy.
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8. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysyltki, w szczegdlnosei list polecony, list

priorytetowy oraz potwierdzenie dokonania wysyltki lub jej osobistego doreczenia.
8 38. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej sa wysytane po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

§ 39. 1. Punkt kancelaryjny dokonujgc wysytki:
1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki, w szczegdlnosci list polecony, list priorytetowy i uzupehia
inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okre$lone automatycznie lub przez prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowiacych czgs¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu

pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek wychodzacych.
3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane sg prowadzacym sprawg.
4. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

8 40. 1. W OUM prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci
nastepujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2)  datg przekazania wysyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do wielu adresatow dopuszcza sie
nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;
4)  znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5)  sposdb przekazania przesyiki, w szczegolno$ei list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedhug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktéorych mowa w ust.1,
oraz na kazdej stronie, daty wydruku;
3) zapisanie catos$ci lub czedci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pozniejsze wyodrebnienie informacji,

0 ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

8 41. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego spehia system EZD

lub jego modut.

2. Dokumentacja w postaci elektronicznej spraw zakonczonych zostaje przekazana do archiwum zakladowego po

uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktdrym sprawa zostata zakonczona.

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

udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
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uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie po uptywie okresu, o ktorym mowa

W ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowac
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze

e e .

mozliwy poprzez elektroniczne wypozyczenia akt z archiwum elektronicznego.
6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 42. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych,
kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okre$lonych w przepisach wydanych na podstawie

art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach .

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nosnikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego, po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego

po roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikéw danych do archiwum

zakladowego powinien by¢ trwale 0znakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.
4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1 powinien zawieraé:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe OUM i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

€) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikéw

danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

C)  okreslenie typu no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest no$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

8§ 43. 1. Przesylki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie pelnych dwoch lat

kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek

w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
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) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowas,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

C) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§44.1. W przypadku dokumentacji bedacej czegécig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku zakoniczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta
jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia

Z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego na podstawie

spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,
C) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
(na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;j,
e) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych iodrgbnie dla dokumentacji

niearchiwalne;j.

4. Uwzgledniajac odrgbno$é spisoéw, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji, w szczego6lnosci dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej, jezeli wynika to
z potrzeb OUM lub zalecen dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione

w ust. 2 pkt 2, sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;.
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6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi informatycznych,

0 ktérych mowa w instrukcji archiwalne;j.
7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje w systemie EZD.

8. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi informatycznych,
o0 ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Oproécz spisdw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze wymagaé przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktoéry shuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat

pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

8 45.1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana

przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletno$ci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetiono;
4)  uzupehieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5)  sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelng nazwg OUM oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny —na srodku
u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle lub paczce — pod nazwg OUM,
c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy to
dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czg¢$ciowo — pod oznaczeniem
roku,
d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. c,
e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej mowa w lit. d;
4)  w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, usunieciu cze¢sci metalowych

i folii (' spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w Kkolejno$ci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki,
a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
€) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czg$ci metalowych i folii ( spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, w przypadku akt osobowych
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2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

dopuszcza si¢ koperty, o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony
w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron Kkolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 46. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci papierowej powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
petnej nazwy OUM oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;
czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktéorym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;
kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;
tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej
W teczce — na srodku;
rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod
rokiem zalozenia teczki aktowe;j;
numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu Klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku

obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30:
pkt 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne
numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;
pkt 5 — tytut teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza, w szczegodlnosci imi¢ i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych;
pkt 6 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki

uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

8 47. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastgpcza. Powinna ona

zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub

nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
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wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci OUM, jej komorki organizacyjnej lub ich
reorganizacji

848.1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci OUM lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, dyrektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora

wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa komorke
organizacyjna:
1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej przekazywane sg w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do
zarzadzania aktami sprawy;
2)  akta spraw niezakonczonych w postaci papierowej przekazywane sa protokolarnie.
3. Komérka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego

zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie ina warunkach,

o0 ktorych mowa w rozdziale 7 instrukcji.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej
Okrggowych Urzedow Miar

Zalacznik nr 1
A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$é Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesyltki, w tym: nie
la | nazwa nadawcy niebgdacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nie okreslono la
wymienionych w przepisach wydanych na rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktdrym mowa w pkt 1, a nie
w tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
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2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne nie
3 Data widniejaca na pisSmie data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesiagca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, np. tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie jest
znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, np. tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie jest
znana
5 Data wplywu przesyltki data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
dokumentu w systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to
automatycznie) cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm
to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, np. 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne nie

podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (np. pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
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L tekst bez spacji i znakow: i

8 Nadany automatycznie unikatowy w catym - - P dIJ< wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu (*) - gwiazdka .
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
() - przecinek
(;) - $rednik

9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tre$ci dokumentu (np. sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystos$ci)

10 | Dostep do informacji publicznej - mozliwe warto$ci: opcjonalne nie
okreslenie dostgpu . , .

publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
. o . nie
11 | Liczba zalgcznikow liczba naturalna wymagane
12 | Format tekst - nazwa formatu danych opcjonalne nie
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
13 | Informacje uzupetniajace/Uwagi - tekst opcjonalne nie
dodatkowe informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki wptywajacej (np.
skan tylko 1 strona - razem ponad 500
stron, zatgcznik - kalendarz w formacie
wigkszym niz A3, zalaczona ptyta CD
zapisane 500 MB, zataczony film na ptycie
DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
Typ? Voca_bulary) . Collection (nieuporzadkowany
http./;d:;bl|;1core.orq/documents/dcml-tvpe- zbiér danych),
vocabulary
Dataset (uporzadkowany zbior

zgodnie z przepisami wynikajagcymi z art. 5 | danych),

Ust. 2a ustawy Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony
Z wyrazow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu
=text

15 | Spos6b dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
(na przyktad list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
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16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
(zewngtrzne numery dokumentu) jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$é¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé nie
przesytki, w tym:
la imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
wprowadzajacego dokument do EZD umozliwiajacy automatyczne
(przygotowanie projektu pisma, rozdzielenie nazwiska i imion (zaleca
o0 ktorym mowa w § 36 ust. 1, akceptacja |si¢ automatyczne wpisywanie na
pisma, o ktorej mowa podstawie  zidentyfikowanego w
w § 16) systemie EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynnos$ci w systemie, o ktorych mowa w | wpisywanie na podstawie
la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebgdacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposdb | wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne | nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na | rozdzielenie nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
3 Adres adresata, 0 ktérym mowa w pkt 1, a nie
w tym:
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o




Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar

Poz. 12

informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

informacje o akceptacji dokumentu)

automatycznie

3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne nie
4 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty,
na przyktad tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli dokladna data nie jest
Znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
calym systemie EZD identyfikator (*) - gwiazdka
dokumentu (?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (np. sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
9 Adnotacja systemowe (zawierajace tekst wprowadzany automatycznie pole wypelniane tak
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10 Dostep do informacji publiczne;j - mozliwe wartosci: wymagane nie
okreslenie dostepu publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
tekst - nazwa formatu danych .
11 Format y_ wymagane dla nie
zastosowanego  przy  tworzeniu .
dokumentow
dokumentu .
elektronicznych
12 Informacje uzupetniajace/Uwagi - tekst opcjonalne nie
dodatkowe informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: opcjonalne nie
Type Voce}bulary) . Collection (nieuporzadkowany zbior
http://dublincore.org/documents/dcmi- danych),
type-vocabulary/ )
Dataset (uporzadkowany zbior
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. | danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu
=text
14 Sposob wysytki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykty, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$é¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§é nie
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposéb wymagane nie

czynnosci w systemie EZD
(przygotowanie projektu pisma, o ktdrym
mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie
notatki, opinii, stanowiska, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2, akceptacjg pisma, o
ktérej mowa w § 16)

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
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Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/

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

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony
ze stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym;

1b stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynnos$ci w systemie, o ktorych mowa w | wpisywanie na podstawie
la zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wigczenia do akt sprawy w data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to
automatycznie) cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne nie
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (np. pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
. . - . magane nie
4 Nadany automatycznie unikatowy w tekst bez spacji i znakow: wymag
calym systemie EZD identyfikator (*) - gwiazdka
dokumentu (?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
() - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwiezle okre$lenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (np. sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)
6 Dostep do informacji publiczne;j - mozliwe wartosci: wymagane nie
okreslenie dostepu publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostgpny czegsciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane,dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
. A magane nie
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymag
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zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposadb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$é¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§é nie
la imig i nazwisko pracownika zaktadajacego | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
sprawe (pole ,,Autor”) umozliwiajacy automatyczne nie okreslono 1b

rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

1b imig¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane, jezeli nie
prowadzacego sprawe (pole ,,Referent™) umozliwiajacy automatyczne nie okreslono la
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)

2 Data i czas zalozenia sprawy data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to
automatycznie) cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry

miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30

3 Data i czas ostatniego elementu akt data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane w nie
sprawy (zapisywana automatycznie DD, gdzie RRRR to cztery cyfry momencie eksportu
najpozniejsza z dat sposrod dat roku, MM to dwie cyfry miesiaca, danych do paczki
wymienionych w czgéciach A, B lub C DD to dwie cyfry dnia, na przyktad archiwalnej, o
zatacznika) 1997-07-16 ktérej mowa w

przepisach
wydanych na

podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

4 Znak sprawy (zapisywany automatycznie | zgodnie z zasadami okre$lonymi w wymagane nie
po wybraniu wlasciwej pozycji wykazu instrukcji
akt lub wyborze wtasciwego typu sprawy)

5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)

6 Opis (pole ,,Informacje tekst opcjonalny nie
uzupehiajace/Uwagi”

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.

Zatacznik nr 2
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ | Minimalna ilo$¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno- | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
biale lub takie, w ktorych inna bezstratna
kolor nie ma znaczenia?, wielostronicowy PDF
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%
(jezeli zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno- | 1600 pikseli na dtuzszym | 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

biale, mniejsze niz A4

boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wicksza
jakos¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szarosci | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor bezstratna
tego’ co da Wl?kszq Wle|OStI’0nlcowy PDF
jakose)
materiaty wielkoformatowe | 200 dpi dobor w zaleznoéci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub
plakaty, mapy) odcieni szarosci DJvU
teksty drukowane, w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktorych kolor ma bezstratna
znaczenie™ wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagléwki, stopki,

pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

™) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci sa wyroznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatgcznik nr 2
JEDNOLITY
RZECZOWY WYKAZ AKT

OKREGOWYCH URZEDOW MIAR

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Zbiory aktoéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej
09 Kontrole i audyt
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Dokumentacja pracownicza
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy
16 Dziatalnos$¢ socjalna
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka materiatowa
24 Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i $srodkow specjalnych
34 Optaty i ustalanie cen
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35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
4 METROLOGIA
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu prawnej kontroli metrologicznej
41 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie pozaprawnej kontroli metrologicznej
42 Instrukcje pomiarowe
43 Stemple i naklejki
44 Centra kompetencyjne
45 Prawna kontrola metrologiczna przyrzadéw pomiarowych
46 Ocena zgodnosci przyrzadow pomiarowych
47 Dziatalno$¢ w dziedzinie metrologii
5 NADZOR METROLOGICZNY
50 Regulacje oraz wyjasnienia interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru metrologicznego
51 Czynnosci w zakresie nadzoru metrologicznego
Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie hasla klasyfikacyjnego
kategorii

I I m v archiwalnej

1 2 3 4 5 6 7

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne
000 Udzial w obcych gremiach A w tym w posiedzeniach organéw
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
001 Wrtasne komisje i zespoty (state i
dorazne)

0010 | Komisje i zespoty wewngtrzne A akty powotania, wykazy cztonkow,
regulamin dziatania, protokoty
posiedzen. W tym kasa zapomogowo —
pozyczkowa. Dla akt kazdej komisji
zaktada si¢ odrebng teczke

0011 | Komisje i zespoty zewnetrzne A jak przy klasie 0010

01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzgdnych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. m.in. aktow zalozycielskich,
statutow, regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, faczenia, rejestracji i odpisow
z rejestréw nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpisow i podpisy podpisu; liczy si¢ od momentu
elektroniczne wygasniecia. Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisow i
podpisy elektroniczne przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we wlasciwej
komdrce organizacyjnej
013 System zarzadzania jakoscia w tym certyfikaty, procedury, instrukcje,
itp.

0130 | Dokumentacja systemu zarzadzania BE10 m.in. ksiggi jakosci, procedury,

jakoscia instrukcji systemu zarzadzania
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0131 . m.in. programy, sprawozdania
Przeglady systemu zarzadzania BES5 i protokoly z przegladu
0132 Audyty wewnetrzne BES m.in. programy, plany, raporty audytow
wewngtrznych
0133 | Audyty zewnetrzne BE10 dokumentacja z oceny PCA
014 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0140 | Ochrona informacji niejawnych BE10 dokumentacja czynnosci
metrologicznych z nadang klauzulg
niejawnosci np. Legalizacji zbiornikow,
przeglad dokumentacji niejawnej,
biezaca dokumentacja niejawna
0141 | Ochrona danych osobowych B10
0142 | Udostgpnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksiazka pocztowa,
rejestry przesytek, itp.
0152 | Ewidencja drukow $cistego B10 przy czym zamOwienia i realizacja
zarachowania zamOwien przy klasie 230
0153 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz A przy czym zamOwienia i realizacja
ich wzory odciskowe zamOwien przy klasie 230
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji A spisy zdawczo - odbiorcze oraz ich
przechowywanej w archiwum wykaz, protokoty brakowania akt, spisy
zaktadowym dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie, spisy akt przekazanych do
Archiwum Panstwowego.
Przy czym sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
0161 | Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, spisy
niearchiwalnej dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostgpniania
zaktadowym 1 wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 | Skontrum dokumentacji A
0166 | Doradzanie komérkom B5

organizacyjnym w zakresie
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postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie termindw przejgcia
dokumentacji
0167 | Kwerendy dokumentacji w archiwum B5
zaktadowym
0168 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A ksiggi inwentarzowe, rejestr ubytkow
0171 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 wplywy w drodze kupna, wymiany
i daréw — krajowe i zagraniczne
0172 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B2 m.in. rejestr czytelnikéw
i informacje o zbiorach biblioteki
0173 | Profilaktyka i konserwacja zbiorow B10
bibliotecznych
0174 | Przekazywanie zbiorow B5
bibliotecznych
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych i organéw B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty
nadrzgdnych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbidr aktow normatywnych wlasnej A komplet podpisanych zarzadzen, polecen
jednostki stuzbowych, komunikatéw, instrukcji,
pism okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowa¢ oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
022 Zbiér umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych umoéw wraz
z ich rejestrami.
Materiaty zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektow A w szczegolnosci opiniowanie projektow
aktow prawnych ustaw, rozporzadzen
024 Interpretacje i opinie prawne na BE10 opiniowanie projektow aktéw prawnych
potrzeby wlasnej jednostki i projektow uméw zawieranych przez
wtlasna jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy okres przechowywania liczy si¢ od daty
W postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
0250 | Sprawy przed sadami powszechnymi i BE10
Sadem Najwyzszym
0251 | Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczos¢ i analizy zagadnien ujetych w Klasie 3 i ujetych
w klasach merytorycznych
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030 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programéw,
plandw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesytane do wiadomosci lub
i sprawozdania z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany A jezeli te dokumenty maja charakter
i sprawozdania wlasnej jednostki czastkowy 1 mieszczg si¢ co do zakresu
i rodzaju danych w danych zawartych
w dokumentach 0 wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentéw
0 charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w danym
roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami 0 wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety, w tym badanie
zadowolenia klientow
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym dla nadrzednego, itp.
innych podmiotow
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury — w klasie 230
040 Woyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie systemow BE10 w tym sprawy bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych
042 Eksploatacja systeméw B5 w tym licencje na oprogramowanie
teleinformatycznych i systemy teleinformatyczne (okres
i oprogramowania przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia licencji)
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty
danych i systemow utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10 w tym obstuga merytoryczna BIP
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow BE10 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Woyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace skarg,
whnioskéw, petycji, postulatéw,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane A
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zalatwienia wedlug wlasciwosci
053 Interpelacje i zapytania A w szczegdlnosci postow, senatorow
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054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢ w
innym podmiotom zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Informacje wlasne dla §rodkow A
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
i wywiady
061 Promocja i reklama dziatalno$ci A
wlasnej jednostki
062 Materiaty promocyjne, wydawnictwa B5 w tym ulotki dla klientow
oraz ich rozpowszechnianie
07 Wspéldzialanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Kontakty z podmiotami na gruncie A
krajowym
071 Kontakty z podmiotami BE10
zagranicznymi
072 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, A W tym organizacja wlasnych, jak
fora krajowe i zagraniczne i udzial w obcych
08 Programy i projekty BE10 sprawy finansowe przy klasie 33
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczos$¢ przy
klasie 03
090 Woyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we wlasnej A
jednostce
0911 | Kontrole wewngtrzne we wlasnej A w tym dokumentacja kontroli zarzadcze;j,
jednostce szacowanie i analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan
0912 | Ksigzka kontroli B5
0913 | Udzial przedstawicieli jednostki w BES5
kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty
092 Audyt A
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy odklada si¢ dokumentacje
okreslong w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyja$nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wrtasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, umowy zbiorowe
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akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organéw i jednostek B10
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk BE10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi
11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw B10 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow
111 Rekrutacje na stanowiska B5 m.in. powotanie komisji rekrutacyjne;j,
protokot z procesu rekrutacyjnego
z wykazem kandydatdw, informacja o
wynikach naboru
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BE10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastgpstwa, awanse, podwyzki,
przydziat;
1121 | Oswiadczenia lustracyjne, majgtkowe B" *) czas przechowywania wynika
lub inne o$§wiadczenia o osobach z odrebnych przepisow prawa, w innym
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
1122 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b BE10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
praktyki studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na B10 okres przechowywania dokumentacji
ubezpieczenie spoteczne dotyczacej stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody BE10
1151 | Odznaczenia panstwowe, resortowe i BE10 w tym wyrdznienia np. podzigkowania,
inne listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1152 | Karanie B *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw prawa
1153 | Postgpowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wtasne komisje
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i zespoty (stale i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sig
odrebng teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sa W
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow
pracy nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BE5S0/B50
121 Dokumentacja w sprawach BE10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
zwigzanych ze stosunkiem pracy odrebng teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sg w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, w tym
dokumentacja zakonczenia stosunku
pracy
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2 inne niz w klasie 3237
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Dziatania w zakresie przeciwdziatania BES5 w tym przeglady warunkow
wypadkom, chorobom zawodowym i bezpieczenstwa pracy, dokumentacja
oceny ryzyka zawodowego, instrukcje
bhp, karty $rodkéw ochrony
indywidualnej
131 WypadkKi przy pracy oraz w drodze do BE10 przy czym dokumentacja wypadkdw
pracy i z pracy zbiorowych, §miertelnych, cigzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
132 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1320 | Warunki ucigzliwe, ergonomia BE10 w tym ocena warunkéw pracy
stanowiska pracy z monitorem ekranowym
1321 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1322 | Choroby zawodowe BE10
133 Przeciwdziatanie mobbingowi BE10 zasady odktadane do 100, tutaj ankiety,
i dyskryminacji badania, o§wiadczenia, sprawozdania i
raporty
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Wrtasne regulacje i programy A w tym indywidualne $ciezki rozwoju
szkolenia oraz doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 w tym szkolenia bhp (wstepne,
zakresie stanowiskowe i okresowe), szkolenia
przy pomocy podmiotoéw zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikdéw BE10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wtlasnych pracownikéw
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15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy BE10
1501 | Absencje w pracy BE10
1502 | Rozliczenia czasu pracy BE10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy BE10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BE10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BE10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BE10
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.
1512 | Urlopy bezptatne BE10
152 Dodatkowe zatrudnienie osob BEI10
zatrudnionych
16 Dzialalno$¢ socjalna
160 Pozyczki z Zaktadowego Funduszu B10 pozyczki z kilkuletnim okresem splaty
Swiadezen Socjalnych
161 B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0s6b
zatrudnionych, opieka nad emerytami,
Inne $wiadczenia socjalne rgnCIStaml : OSObaml . .
niepetnosprawnymi, akcje socjalne
i imprezy kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B5
spotecznego i zdrowotnego
171 Emerytury i renty B10
172 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
173 Opieka zdrowotna B10 w tym badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty,
jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow




Dziennik Urzedowy
Glownego Urzedu Miar — 42 — Poz. 12

220 Stan prawny nieruchomosci A nabywanie i zbywanie, w tym
dokumentacja techniczna i prawna
wilasnych obiektow (dla kazdego obiektu
odrebna teczka - KOB

z protokotami kontroli obiektow - okres
przechowywania caly okres eksploatacji

obiektu)

221 Udostgpnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty
lub w dzierzawg wlasnych obiektow i utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
lokali oraz najmowanie lokali na najmu
potrzeby wlasne

222 Eksploatacja i biezaca konserwacja B5 w tym dokumentacja z przegladow
budynkéw i pomieszczen obiektow i instalacji, konserwacji,

zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia

i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10

23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych
i nietrwalych

230 Zaopatrzenie B5 w tym zapotrzebowania, zamoéwienia,
reklamacje, korespondencja
z dostawcami itp.

231 Magazynowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
zestawienia iloSciowo-warto$ciowe,
zestawienia wyposazenia itp.

232 Dokumentacja, eksploatacja B5 dowody przyjecia do eksploatacji

i likwidacja $rodkow trwatych srodka, instrukcje obstugi, kontrole

i przedmiotdw nietrwatych techniczne, protokoty przegladéw,
dokumentacja z oceny przydatnosci,
zbycia, likwidacji zbednych sktadnikow
itp., okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka, w tym
urzadzenia podlegajace dozorowi
technicznemu (paszporty maszyn

i urzadzen objetych UDT, decyzje,
zgloszenia), itp.

233 Ochrona $rodowiska i gospodarka B5 w tym raporty do KOBIZE, ewidencja
odpadami kart przekazania odpadéw, karty
przekazania odpad6w, dokumentacja
zwigzana

z odpadami komunalnymi, wodami
opadowymi, utrzymaniem zieleni, itp. W
tym gospodarka odpadami

i surowcami wtérnymi

24 Transport, lacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochoddw, karty
transportowych eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych $rodkoéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
243 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca

konserwacji i remontoéw $rodkow
Tacznosci
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244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, srodkéw
transportu, sprzetu pomiarowego
i teleinformatycznego itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne, zarzadzanie BE10

kryzysowe i obrona cywilna
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalno$ci jednostki
260 Regulacje oraz wyjasnienia, B5 Dokumentacja zamowien publicznych
interpretacje, opinie, akty prawne nie zwigzana z klasa:261, 262, 263, np.
dotyczace zagadnien z zakresu opinie, pisma, zestawienia,
zamowien publicznych sprawozdania, wyjasnienie, informacje
261 BS dokumentacja postgpowan
Dostawy prowadzonych wg Pzp i wg regulacji
wewnetrznych
262 Ustugi BS jak w Klasie 261
263 Roboty budowlane BS jak w Kklasie 261
3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B10 w tym polityka rachunkowosci, plany
interpretacje, opinie, akty prawne kont, ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Plan finansowy i jego zmiany A w tym planowanie roczne wraz
z projektami wieloletnimi, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty pomocnicze

311 Realizacja planu finansowego

3110 | Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
optat
3112 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3113 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10
planu finansowego
3114 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania planu finansowego
312 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢
i obsluga kasowa
320 Obroét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotdwkowy B5




Dziennik Urzedowy

Glownego Urzedu Miar — 44 — Poz. 12
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosc
3210 | Dowody ksiggowe B5 przechowuje si¢ 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 w tym ewidencja ilo$ciowo —
wartosciowa (np. OT, LT)
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, porgczenia B5
322 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z ptac B5 w tym egzekucje - zaj¢cia wynagrodzen,
zasitkow, wierzytelnosci (w tym
alimentacyjne), inne tytuly wykonawcze
3231 | Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 informacje/deklaracje podatkowe
podatku dochodowego (termin liczony od zakonczenia
zobowiazan podatkowych)
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 deklaracje ZUS i sprawozdanie IWA:
spoteczne przekazane przed 2012 r. B10, a dla
spraw od 2012 r. B5
3235 | Rozliczenia z PFRON B5
3236 | Dokumentacja wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
Z bezosobowego funduszu ptac
3237 | Zaswiadczenia ERP-7 B10 ERP-7 dotyczace stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r. w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii archiwalnej B50". Taki
sposoOb postgpowania wynika z zapisow
ustawy z dnia 18 stycznia 2018 r. o
zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
i sSrodkow specjalnych klasie 08, okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki na stotowkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby i B5
ushugi
35 Inwentaryzacja B5 m.in. wycena i przecena; spisy
i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i r0znice inwentaryzacyjne
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‘ 36 ‘Dyawpﬁnaﬁnmwowa BE10
4 METROLOGIA
40 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10 z wylaczeniem informacji dotyczacych
interpretacje, opinie dotyczace konkretnych postgpowan
zagadnien z zakresu prawnej kontroli i prowadzonych spraw
metrologicznej i oceny zgodnosci z zakresu metrologii prawnej
41 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10 z wylaczeniem informacji dotyczacych
interpretacje, opinie pozaprawnej konkretnych postgpowan
kontroli metrologicznej i prowadzonych spraw
z zakresu metrologii w obszarach
dobrowolnych
42 Instrukcje pomiarowe BE5 prace dotyczgce rozwoju, opracowania
metod pomiarowych np. z zakresu
wzorcowania, ekspertyz, oceny
zgodnosci, a takze plany produkcji CRM
43 Stemple i naklejki B5 w szczegolnosci: wnioski, pisma,
zamoOwienia, protokoty, ewidencja.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
fizycznej likwidacji stempla, naklejki
44 Centra kompetencyjne BE5 dokumentacja zwigzana z ustalaniem
wspolnych stanowisk w sprawach
danego centrum, np. legalizacji, nadzér
itd.
45 *) czas przechowywania wynika
z odrebnych przepiséw prawa,
w innym przypadku dla dokumentéw
zwigzanych z procesem wydania
Prawna kontrola metrologiczna %) decyzji o zatwierdze’niu ty.pu wynosi 5
. . B lat, a dla dokumentow zwiazanych
przyrzadoéw pomiarowych o . . L
z legalizacja pierwotna i legalizacja
ponowna czas przechowywania
odpowiada okresowi waznosci
legalizacji zgodnie z rozporzadzeniem
0 prawnej kontroli metrologicznej
46 m.in, dokumentacja techniczna,
- . deklaracja zgodnos$ci, dokumentacja
Ocena zgodnosci przyrzadow . . .
pomiarowych B10 niezbe¢dna do wykaz.am? zgodnoSci
wyrobu z wymaganiami, protokoly
badan, certyfikaty zgodnoSci
47 Dzialalno$¢ w dziedzinie metrologii
470 B5 dokumentacja dot. szkolen dla
Szkolenia specjalistyczne dla podmiotow zewnetrznych m.in.
podmiotow zewngtrznych oraz zgloszenia, listy uczestnikow, wykazy
organizowanie egzamindw dla wydanych za§wiadczen, programy
podmiotéw zewnetrznych szkolen, karty oceny skutecznos$ci
szkolenia itp.
471 Konsultacje i doradztwo techniczne w B5 dokumentacja dot. konsultacji
zakresie doboru i stosowania i doradztwa np. odpowiedzi dla klientéw
przyrzadow pomiarowych
472 Wytwarzanie certyfikowanych B5 dokumentacja dot. wytwarzania
materialéw odniesienia (CRM) materialdw odniesienia
473 B5 dokumentacja dot. wzorcowania dla
W?zorcowanie klientow zewngtrznych i wzorcowan
wewnetrznych
474 B5 dokumentacja dot. ekspertyz dla
Ekspertyzy klientow wewnetrznych lub
zewnetrznych
475 B5 dokumentacja dot. pozostatych badan dla
klientéw wewnetrznych lub
Pozostate badania metrologiczne zewnetrznych np. sprawdzania
przyrzadéw pomiarowych oraz
niewymienione w klasie: 472, 473, 474
476 BES dokumentacja dot. badan biegtosci

Badania bieglosci 1 poréwnania
miedzylaboratoryjne

i pordwnan migdzy laboratoryjnych
m.in. programy i plany poréwnar,
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protokoty poréwnan, raporty
Z poréwnan, sprawozdania z poréwnan

5 NADZOR METROLOGICZNY
50 Regulacje oraz wyjasnienia BE10 m.in. zasady i tryb przeprowadzania
interpretacje, opinie dotyczgce kontroli, szacowanie ryzyka w
zagadnien z zakresu nadzoru nadzorze, poradniki i wytyczne
metrologicznego
51 Czynnosci w zakresie nadzoru
metrologicznego
510 m.in. protokoty kontroli, decyzje
BES zakazujace udostepniania wyrobow,
Kontrole w nadzorze rynku . . .
postanowienia 0 optacie za badanie
wyrobu
511 m.in. zawiadomienia o zamiarze
Kontrole uzytkownikow przyrzadow B5 wszczgeia kontroli, upowaznienia do
pomiarowych kontroli, protokoly kontroli, zalecenia
pokontrolne
B5 m.in. zawiadomienia o zamiarze

512 Kontrole podmiotéw upowaznionych
do legalizacji pierwotnej lub
ponownej przyrzadéw pomiarowych

wszczecia kontroli, upowaznienia do
kontroli, protokoty kontroli, zalecenia
pokontrolne

513 B5 m.in. upowaznienia do kontroli,
Kontrole punktdw legalizacyjnych protokoty kontroli, zalecenia
pokontrolne

m.in. zawiadomienia o zamiarze

B5 wszczecia kontroli, upowaznienia do
kontroli, protokoty kontroli, zalecenia
pokontrolne, protokoty

z audytow

w tym zgloszenia podmiotow o fakcie
paczkowania lub produkcji butelek
miarowych, Centralny rejestr eTP

B5 prowadzi jednostka nadrzedna. OUM
rejestruje podmioty i kontrole

w systemie eTP. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty zakonczenia
paczkowania lub produkcji butelek
miarowych

B5 okres przechowywania liczy si¢ od
zakonczenia roku, w ktérym
przeprowadzono kontrole

514 Kontrole i audyty warsztatow
tachografow

Rejestr podmiotow paczkujacych i

515 producentéw butelek miarowych

516 Kontrole podmiotéw paczkujacych i
producentéw butelek miarowych

Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWOW ZAKLADOWYCH
OKREGOWYCH URZEDOW MIAR

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych Okregowych Urzedow Miar, zwana
dalej ,instrukcjag archiwalng”, okresla organizacje, zadania 1 =zakres dzialania archiwéw zakladowych
w Okregowych Urzedach Miar, zwanych dalej ,,OUM?”, oraz postepowanie w archiwach zakladowych z wszelka
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
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§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczaja:

1) archiwum zakladowe - archiwum zaktadowe OUM;

2)  archiwista - pracownika OUM realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

3) dyrektor - dyrektora OUM,;

4) informatyczny no$nik danych - informatyczny nosénik danych, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

5)  kierownik komdrki organizacyjnej - osobg kierujaca komorka organizacyjna lub osobe upowazniona do wykonywania
jej zadan, a takze osobe¢ zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

6) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cz¢$§¢ OUM,;

7) sklad chronologiczny - uporzadkowany zbi6r dla dokumentacji w postaci papierowej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

8) sktad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej wplywajaca i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw przez
OuMm;

9) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktorego mozliwe jest wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej, o ktrym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

10) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci papierowej;

11) ustawa archiwalna - ustawa z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

12) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt OUM.

8 3. 1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje
niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz dokumentacje¢ odziedziczong po poprzednich

formach organizacyjnych.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢ uporzadkowana

i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta

gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wtlasciwego terytorialnie  archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

8 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czgscia akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, w szczegdlnosci
w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesylania, jak
i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4)  sporzadzania srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum zaktadowego;
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6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci papierowej,
jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
nosniku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.
3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nos$nikach danych, tak

aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W OUM funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia ten system lub

jego modut.

§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zamknigtych gotowych do archiwizacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikoéw

danych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeéniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

5)  udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzeh czy
okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy

dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

8 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w § 6.
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2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawna realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistow mozna wyznaczy¢ sposrod nich

osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej , w strukturze ktorej usytuowane jest

archiwum zakladowe.

8 8. 1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, czyli co najmniej wyksztalcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng.

Archiwista powinien pogltebia¢ swg wiedze zgodnie z potrzebami OUM.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i jest prowadzona

dokumentacja w OUM.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczego6lnosci fartucha i rgkawiczek.

8 9. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie

nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

8 10. 1. Lokal archiwum zakladowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do

korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora, dopuszcza si¢ zorganizowanie
pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach

pethiacych funkcje magazynow, jesli posiadajg one okna.

§11. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego stuzgcym do przechowywania dokumentacji

w postaci papierowej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia

przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci pomieszczenie to

powinno:

1) sktada¢ sie z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej no$nosci i wytrzymatosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wla$ciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4)  by¢ zabezpieczone przed wltamaniem i dostegpem 0sob nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji,
szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7)  zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do cato$ci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci
dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania z przeno$nego zrodla swiatla.
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§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od §cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi o szerokos$ci minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2)  drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3)  sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnos$ci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom

i unikatowej liczby arabskiej poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

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

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia
nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czysto$ci (w szczego6lnosci plytka
ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do instrukcji archiwalne;j;

7) nalezy rejestrowaé przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac i analizowaé
przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz

zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

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

Rozdzial 5
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14. 1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych

w instrukcji kancelaryjnej.
2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum zakladowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedlug ustalonego z archiwista

terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji papierowej odbywa sie na podstawie ,,spisu zdawczo — odbiorczego”, przygotowanego
przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum

zaktadowego.

5. Przekazywanie dokumentacji elektronicznej odbywa si¢ poprzez funkcje systemu EZD stuzacg do przekazywania

dokumentacji do archiwum zaktadowego

6. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe zkomorki organizacyjnej

przekazujacej dokumentacjg.
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§ 15. 1. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2)  spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2. O powodach odmowy przej¢cia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktora

dokumentacj¢ przygotowata oraz dyrektora.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

8 16. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci papierowej lub informatycznych nosénikéw danych,

w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,wykazie spisdbw zdawczo - odbiorczych”, zawierajagcym co najmniej
nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

€) pelng nazwg komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

2)  nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym goérnym rogu tego spisu, numer wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego;

4) nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnaturg archiwalna, czyli numer spisu zdawczo — odbiorczego
famany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczna
sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 17 ust. 1.

§ 17. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:
1)  zbior pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wpisu do
wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;
2)  zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w ukladzie wedtug komorek organizacyjnych

przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego dyrektor ustala postepowanie

z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia informatyczne,

o0 ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

8 18. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow danych, i wykonuje ich kopie

bezpieczenstwa.
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2. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie

zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze zapisane na nim dane s3

zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to
w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktoérego
zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie
EZD w metadanych opisujacych wilasciwa przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czgsci A zalgcznika

nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

§ 19. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemdw teleinformatycznych uzywanych przez OUM;

2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 20. Dokumentacj¢ w postaci papierowej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposob zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy plac;
3) dokumentacje techniczna;
4)  dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikéw.

8 21.1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zakladowym jest poddawana okresowemu

przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. OUM poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialy archiwalne w porozumieniu

z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

822. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, dyrektor powiadamia wlasciwe organy, a takze

wlasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 23. Skontrum dokumentacji polega na:

1) pordéwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji W archiwum zaktadowym;
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2) stwierdzeniu i wyja$nieniu r6znic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji

oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

8§ 24. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie dyrektora lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego,

komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.
2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2)  spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w §rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.
§ 25. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

8 26. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przej¢tej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania
uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona

w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera z dostgpem do

systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w postaci papierowej udostepnia sie poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2)  jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;
4)  przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu

zwrotu dokumentacji.

§ 29. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkow

ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8 30. 1. Udostegpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie ,karty

udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej co najmniej:
1) datg;
2)  dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji b¢dacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,

c) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje¢ o sposobie udoste¢pnienia;
5)  imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;

6) w przypadku 0s6b spoza OUM:
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a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom OUM wymagana jest zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora
dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej

mozliwosci, zgode wydaje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza OUM wymagane jest zezwolenie dyrektora lub osoby przez niego

upowaznione;j.
§ 31. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1)  wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacje na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
§ 32. 1. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia Iub brakdw wypozyczonej z archiwum zaktadowego
dokumentacji, archiwista sporzagdza protokét, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3)  opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wklada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2)  drugi przekazuje sie do komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjas$nienia sprawy;

3) trzeci przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu dyrektor zarzadza postegpowanie wyjasniajace.

§ 33. Archiwista w sposob okreslony przez dyrektora odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty

udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

8 34. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego

i przekazuje do tej komorki organizacyjnej.

§ 35. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajgcego co najmnie;j:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,

d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,
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e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do wiasciwej pozycji spisu

zdawczo-odbiorczego, w ktdrej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci papierowej z archiwum zaktadowego do komorki

organizacyjnej, protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.

§36.1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakladowego polega na
udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komoérki organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki

organizacyjnej wskazanemu we wniosku.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej.

3. Archiwista prowadzi rejestr wnioskow elektronicznych o wycofanie akt z archiwum zaktadowego w systemie EZD.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

8§ 37. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji

przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata

wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwos$ci, opini¢ wydaje dyrektor.

4. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu

przez dyrektora.

8 38. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art.

5 ust. 2 i2b ustawy archiwalnej.

§ 39. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe archiwum panstwowe uzna cato$¢
lub czgs¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowiazany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej;
2)  w przypadku dokumentacji w postaci papierowe;j:
a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.

8§ 40. W systemie EZD brakujagc dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna
réownolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikéw danych

bez sporzadzania odregbnego spisu.

§841.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista

wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.
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2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

8 42. Przekazywanie materiatbw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje na podstawie

przepisow art. 5 ustawy archiwalnej, w tym przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie.

843. W systemie EZD przekazujac do wilasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktérych

zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza sig¢ ich spisy.

§ 44. 1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania
tych materiatléw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia

dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazania materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest przechowywana

przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

8 45. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi oraz dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2)  opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje¢ niearchiwalng;

4)  ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7)  ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczb¢ klas z wykazu akt dla
danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow danych — liczbe no$nikéw i liczbe przesytek
zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci papierowej— liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wylgczeniem dokumentacji

o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbg metréw biezacych.
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Zatacznik
do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa
temperatura ; Wilasciwa wilgotnosé )
powietrza (w %%%%ﬁgzglgzgzﬁ lr,];a wzgledna powietrza (w Dopuszczalne wahania
Rodzaj dokumentacji stopniach . . % RH dobowe wilgotnosci wzglednej
P powietrza (w stopniach ) A
Celsjusza) Celsjusza) powietrza (w % RH)
min. maks min. maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-
biala (negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tas$my magnetyczne
do analogowego zapisu 8 18 2 20 50 5
obrazu lub dzwicku
3. Informatyczne no$niki 12 18 2 30 40 5
danych
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