projekt z dnia 14.12. 2010
ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW
z dnia 2010 .

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b 1 2c ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.l)) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) jednolite rzeczowe wykazy akt,
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

dla organow gminy i zwiazkéw migdzygminnych, organdéw powiatu, organdéw samorzadu
wojewddztwa 1 organdow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze
urzedow obstugujacych te organy, zwanych dalej ,,podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumiec¢,
odpowiednio, wojta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczacego zarzadu zwiazku
migedzygminnego, starost¢, marszatka wojewodztwa, wojewode oraz pozostale organy
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, jezeli te organy nie sa obstugiwane
przez urzad wojewodzki.

3. W stosunku do organdéw stanowiacych gminy, powiatu i wojewddztwa zadania
w zakresie postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
realizuja odpowiednie podmioty i kierownicy tych podmiotow.

§ 2. Rozporzadzenie reguluje postgpowanie z dokumentacja niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, jezeli przepisy odrgbne
nie stanowia inaczej.

§ 3. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy — cata dokumentacj¢, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca sposob jej
zalatwiania;

2) archiwista — pracownika podmiotu realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

3) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komodrka organizacyjna lub
osobg upowazniona do wykonywania jej zadan;

4) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg¢§¢ podmiotu, na
przyktad: wydziat, dzial, oddzial, biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr
170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz.
307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.
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5) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych
z przesytka, sprawa lub inna dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej treSci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ta tre$cia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

7) pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrgbna calo§¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

8) prowadzacy sprawg — osobg zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnos$ci kancelaryjne, w szczegdlnosSci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie
o terminowos$¢ zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

9) przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wysylang przez podmiot,
w szczegbdlnosci za pomoca listu, paczki, telefaksu, $rodkow komunikacji
elektronicznej, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

10) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

11) sktad informatycznych  no$nikdéw danych —  uporzadkowany  zbidr
informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektroniczne;j;

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentow elektronicznych;

14) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 4. 1. Instrukcja kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia, okresla
szczegblowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w podmiotach,
poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do momentu jej
uznania za c¢z¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD.

3. Kierownik podmiotu wskazuje, ktory ze sposobéw wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, o ktérych mowa w ust. 2, jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw dla danego podmiotu.

4. Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw ponowne wskazanie systemu tradycyjnego jest niedopuszczalne.
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§ 5.

5. Dokonujac wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskaza¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw przez okreslenie
klas z wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie beda
prowadzone.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okreslonych rodzajéw dokumentacji, a ten sposéb jest sprzeczny z dokonanym
przez kierownika podmiotu wyborem systemu,

2) szczegbdtowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane
1 wdrozone w:

a) instrukcji wewngtrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu,
w przypadku gdy ustuga realizowana jest tylko przez ten podmiot,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu migdzy podmiotami uczestniczacymi
w procesie realizacji ushugi publicznej i zatwierdzonej przez kierownikow
wszystkich podmiotéw uczestniczacych w realizacji ustugi — w przypadku gdy
ustuga jest §wiadczona przez kilka podmiotow;

c) istnieja wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajace
stosowanie podstawowego sposobu prowadzenia spraw.

7. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w podmiocie.

8. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w podmiocie.

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, stanowi podstawe
oznaczania, rejestracji 1 laczenia dokumentacji w akta spraw oraz do grupowania
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

4. Czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, sa dokonywane przy wszczynaniu spraw
w podmiocie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

5. Wykaz akt dla:
1) organéw gminy 1 zwiazkow miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te
organy 1 zwiazki stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) organd6w powiatu 1 starostw powiatowych stanowi =zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia;

3) organdéw samorzadu wojewodztwa 1 urzegdow marszatkowskich stanowi zatacznik
nr 4 do rozporzadzenia,
4) organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 urzedow
obstlugujacych te organy stanowi zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.
6. Wykaz akt obejmuje wszystkie zagadnienia, ktorymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym
samym catos¢ dokumentacji, ktoéra powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem
tych zagadnien.

7. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
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1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w

wykazie akt.

8. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 5 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz
podmiotu.

9. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 5
pkt 2, polega na dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ dany
podmiot, a tym samym calo$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji,
na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gldéwnymi”.
W ramach kazdej klasy gldwnej dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum
— dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedéw jest
dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategoria archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢
dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

10. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”.

11. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacjg cyft:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

12. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych
klas.

13. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwiazanej z realizacja tych zadan.

14. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje, w drodze zarzadzenia, kierownik podmiotu w porozumieniu z dyrektorem
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego, z zastrzezeniem ust. 13.

15. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 12, w imieniu organdéw zespolonej administracji
rzadowej w wojewodztwie, na ich wniosek, wykonuje wojewoda.

16. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 9;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktdrej mowa w ust. 8.

17. Na opis klasy moze sklada¢ sig, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia 1 szczegdlowy komentarz na temat rodzaju
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§ 6.

§7.

§ 8.

§9.

dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okres$lenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, zwana dalej
»instrukcja archiwalng”, stanowiaca zatacznik nr 6 do rozporzadzenia, okresla organizacje,
zadania 1 zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady i1 tryb
postgpowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
podmiotu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu,
kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego, ktory okresla sposob postgpowania z dokumentacja, chyba ze zostal on
ustalony w przepisach regulujacych ustanie dziatalnosci podmiotu.

2. W przypadku przejecia czgSci lub caloSci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokoét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 1 § 55 ust. 3 instrukcji
kancelaryjne;j.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w
trybie 1 na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako
podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, postepuje sie
nastepujaco:

1) zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych akt spraw, albo

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia
sprawy, aodwzorowania cyfrowe z naplywajacych przesytek powiazanych
z takimi aktami sprawy traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy
o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jesli byly dekretowane tylko elektronicznie.

2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacje archiwiscie.

1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych, wytworzona i zgromadzona w podmiotach
przed dniem wejScia w zycie niniejszego rozporzadzenia, postepuje si¢ nastepujaco:

1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy, albo

2) zaktada si¢ nowa sprawe, stosujac odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3
instrukcji kancelaryjne;.

2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacje do archiwum zaktadowego.

3. Jezeli kategoria archiwalna okre§lona w wykazie akt stanowiacym zatacznik do
rozporzadzenia rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej dla dokumentacji wytworzonej
1 zgromadzonej w podmiotach przed dniem wejScia w Zycie rozporzadzenia, to stosuje si¢
kategori¢ archiwalna o warto$ci wyzsze;j.
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4. Dokumentacja, ktéora przed dniem wejScia w zycie rozporzadzenia nie byla w
podmiotach kwalifikowana w oparciu o obowiazujace wowczas wykazy akt, jest
kwalifikowana w oparciu o wykaz akt wprowadzany rozporzadzeniem.

5. Dokumentacjg¢ elektroniczna wytworzona i zgromadzona przed dniem wej$cia w Zycie
rozporzadzenia w podmiocie w systemie EZD, spelniajacym wymagania okre§lone
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz dokumentacje
nieelektroniczna powiazana zta dokumentacja elektroniczna, w sposob uwzgledniajacy
wymagania § 4 ust. 7 1 8 rozporzadzenia, traktuje si¢ jak dokumentacj¢ odzwierciedlajaca
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 ustawy, w
przypadku zastosowania § 4 ust. 3 i ust. 5 rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespelniajacy wymogoéw rozporzadzenia,
zostanie do nich dostosowany w terminie 12 miesigcy od dnia wejScia w ZzZycie
rozporzadzenia.

7. Stosowanie innej konstrukcji znaku sprawy lub separatoréw niz okreslono to w § 5 ust.
3, 4 1 6-9 instrukcji kancelaryjnej jest mozliwe w przypadku, gdy do wykonywania lub
wspierania czynno$ci kancelaryjnych stosuje si¢ w podmiocie system teleinformatyczny
wymuszajacy okreslona konstrukcj¢ znaku sprawy, jednak nie dtuzej niz 12 miesiecy od
dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia zachowuja waznos$¢.

9. Lokal archiwum zakladowego, nie spelniajacy wymagan niniejszego rozporzadzenia,
zostanie dostosowany do okreslonych w nim wymogoéw w terminie pigciu lat od dnia
wejscia w zycie rozporzadzenia.

§10. Przepisy rozporzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej 1 naptywajacej
do podmiotu od dnia 1 stycznia 2011 r.

§11. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.”

PREZES RADY MINISTROW

? Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz.U. Nr 160, poz. 1073, z pozn.
zm.), rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074, z pé6zn. zm.) i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migedzygminnych. (Dz.U.
Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.), ktore traca moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia
12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz.U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1230), ktére utracito moc
z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie art. 81 ustawy z dnia z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewoddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).
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projekt z dnia 13.12.2010
UZASADNIENIE

Rozporzadzenie zastgpuje dotychczasowe przepisy wydane w osobnych aktach
prawnych na podstawie ustaw:

— 2z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z
pozn. zm)

— z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1590, z p6zn. zm),

— 2z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ((Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592, z p6zn. zm.)

— z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. Nr 31, poz. 206),

Zakres nowego rozporzadzenia zostat poszerzony o instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakltadowych. Rozporzadzenie ma ponadto uwzgledni¢ istnienie
dokumentacji w r6znej postaci, w tym elektroniczne;j.

Struktura rozporzadzenia

Aby nada¢ rozporzadzeniu przejrzystosé, instrukcje kancelaryjna, wykazy akt (osobne dla
roznych rodzajow podmiotéw) i instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych zawarto w osobnych zatacznikach.

Ponadto sama instrukcje kancelaryjng podzielono na trzy cz¢$ci oddzielajac od siebie:
— przepisy ogolne,
— regulacje wlasciwe dla podmiotow stosujacych system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (w tzw. systemie EZD),
— regulacje dla podmiotéw stosujacych tradycyjne rozwiazania oparte o akta spraw
W postaci papierowej (w tzw. systemie tradycyjnym),
— zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej a w tym:
0 zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca,
O minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.

Przepisy ogolne

Zgodnie w wymaganiem okreslonym w art. 6 ust. 2c ustawy nalezalo uwzgledni¢
w rozporzadzeniu migdzy innymi potrzebe zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji w réznej postaci, w tym elektroniczne;.

W § 2 oprocz okreslenia zakresu przedmiotowego rozporzadzenia wskazujacego, ze nalezy
stosowac si¢ do przepisOw w nim zawartych niezaleznie od techniki wykonania dokumentacji
1 jej postaci fizycznej oraz informacji zawartych w dokumentacji dodano wazne zastrzezenie
wskazujace na ewentualne przepisy odrgbne, ktdore moga ustala¢ czgsciowo rdzne, specjalne
sposoby postgpowania z dokumentacja okreslonego rodzaju. Moze to dotyczy¢ np.
dokumentacji geologicznej, medycznej, statystycznej, danych przestrzennych, a takze
dokumentacji niejawnej — ale tylko w zakresie objetym odrgbnymi przepisami. Celem
przepisu jest aby nie powstaty obszary pozornie nieuregulowane np. w przypadku gdy jakas
komorka organizacyjna nawet jesli w 80% wytwarza 1 posiada dokumentacj¢ nie stanowiaca
zakresu przedmiotowego rozporzadzenia bo wymienionga w przepisach odrgbnych nie byta
catkowicie nieobjgta rozporzadzeniem. Jesli jednak nie maja zastosowanie przepisy odrgbne
to bez wzgledu na to czy dokumentacja jest oprawionym wydrukiem czy nagraniem
dzwigkowym w formacie mp3 — i tak podlega przepisom rozporzadzenia jesli tylko speinia
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warunek okreslony w art. 6 ust. 1 ustawy (tj. jest dokumentacja powstajaca w podmiotach lub
do nich nadestana i skladang). Stosowanie instrukcji jest niezaleznie takze od informacji
zawartych w dokumentacji (np. informacje zastrzezone, informacje publiczne, szczegodlnie
chronione dane osobowe).

W tym kontekscie, wazna dla catego rozporzadzenia staje si¢ definicja pisma jako wyrazonej
tekstem informacji, stanowigca odrgbna cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia. Zatem niezaleznie czy tekst pisma bedzie utrwalony na papierze czy w postaci
elektronicznej w pliku w formacie pozwalajacym na przeszukiwanie tekstu (np. txt, rtf)), czy
w postaci elektronicznej w rastrowym pliku graficznym (np. tif) bedzie to nadal pismo.
W mysl tej definicji niniejsze uzasadnienie do projektu rozporzadzenia jest pismem
niezaleznie czy w jest formacie w ktorym powstato jako naturalny dokument elektroniczny,
czy jest wydrukowane na papierze, czy jest odwzorowaniem cyfrowym z tego wydruku
(zeskanowane po wydrukowaniu).

Zachowanie jednolito$ci dokumentacji w przypadku gdy w praktyce moze ona by¢ w czgsci
w postaci elektronicznej, a w czg¢§ci w postaci papierowej mozna osiagna¢ albo przez zamiang
postaci papierowej dokumentacji na elektroniczng (wykonywanie odwzorowan cyfrowych)
albo przez zamiana postaci elektronicznej na papierowa (drukowanie). Przy konstruowaniu
rozporzadzenia wzigto przy tym po uwageg zatozenie opisane na str.24 Strategii rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do roku 2013 czyli zmierzanie do administracji
ograniczajacej papierowy obieg dokumentéw, aw procesach wewngtrznych stosujaca
informacje wylacznie w postaci elektronicznej. Opis sposobu postgpowania w sposob
maksymalnie ograniczajacy papierowy obieg dokumentow zawarto w rozdziale 2 instrukcji
kancelaryjnej gdzie okre$la si¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przy zastosowaniu
systemu EZD.

Jednak, w zwiazku z tym, zZe istnieja takze podmioty, ktére nie sa przygotowane technicznie
lub organizacyjnie do wdrozenia systemu EZD dopuszcza si¢ takze do stosowania system
tradycyjny pozostawiajac mozliwos¢ wyboru sposobu tworzenia dokumentacji zalatwiania
spraw kierownikowi podmiotu (§4 ust.3). Obligatoryjne wskazanie systemu EZD jako
obowiazkowego do stosowania pociagngtoby bowiem za soba nie tylko ogromne koszty
organizacyjne 1 techniczne, ale niekiedy takze nie datoby si¢ wdrozy¢ w sposob poprawny ze
wzgledu na niemozno$¢ przygotowania wszystkich merytorycznych pracownikéw
administracji publicznej pracujacych dotychczas w oparciu o dokumentacje w postaci
papierowej, do sprawnej i bezpiecznej pracy w tego typu systemie. Pozostawienie systemu
tradycyjnego jako obowiazkowego nie zmienitoby dotychczasowej sytuacji w niektorych
podmiotach przygotowanych juz do stosowania EZD, tj. takich, ktére zainwestowaly spore
srodki publiczne na zakup 1 wdrozenie nowoczesnego systemu zarzadzania dokumentacja, ale
ciagle sa zmuszone do dodatkowego tworzenia akt spraw w postaci papierowej. Zaktadajac ze
wdrozenie EZD jest dzisiaj sporym wydatkiem (oprogramowanie, zmiany organizacyjne
odpowiedni sprzet, szkolenia) ustalono ze po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw nie mozna wskaza¢ ponownie
systemu tradycyjnego (§4 ust.4).

Dodatkowym zalozeniem ogoélnym jest to, ze dokumentacja odzwierciedlajaca zalatwianie
spraw musi by¢ spojna tj. nie moga istnie¢ niezaleznie od siebie niepowiazane w zaden
sposob czesci dokumentacji w postaci elektronicznej i nieelektronicznej, jesli dotycza tej
samej sprawy niezaleznie od tego czy wybrano system EZD czy tradycyjny (§4 ust. 71 8).

W §5 okreslono ogolne zatozenia dotyczace budowy wykazu akt, utrzymujac dotychczasowy
uktad dziesi¢tny aby nie burzy¢ dotychczasowej praktyki.
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§7 obejmuje przepisy okreslajace sposob postepowania z dokumentacja w przypadku ustania
dziatalnos$ci podmiotu lub jego komorki organizacyjne;j.

§8 obejmuje przepisy przejsciowe regulujace zasady postgpowania z dokumentacja spraw
niezakonczonych po wej$ciu w zycie niniejszego rozporzadzenia (a zatem nowych wykazow
akt), a takze po wdrozeniu do stosowania systemu EZD. W tym zakresie dopuszcza sig
zardwno kontynuowanie spraw bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy jak i zaktadanie
nowych spraw. Takie rozwiazanie podyktowane zostalo troska o to, aby w przypadku gdy
sprawa moze by¢ zakonczona w krotkim czasie od wprowadzenia zmian nie trzeba bylo
wykonywac szeregu czynnosci zwiazanych z zaktadaniem nowej sprawy.

W szczegolnosci w § 8 ust. 2 pkt 2 rozwiazano problem odwzorowan cyfrowych jakie bgda
pojawia¢ si¢ w systemie EZD, a odnoszacych si¢ do spraw nadal prowadzonych w sposob
tradycyjny. Odwzorowan takich nie bgdzie mozna dotaczy¢ do odpowiednich akt sprawy
w postaci elektronicznej poniewaz takie nie bgda istniaty. Ewentualne wpisanie wymogu, ze
dla spraw prowadzonych nadal w postaci papierowej odwzorowan nie wykonuje sig, bytoby
bardzo trudne do zrealizowania w praktyce, poniewaz dokonujacy rejestracji punkt
kancelaryjny w okresie przejSciowym (z systemu tradycyjnego do EZD) nie bedzie miat
wiedzy o tym czy jest to sprawa w EZD czy kontynuowana w systemie tradycyjnym.

Celowo zrezygnowano z wprowadzenia wzoréw blankietoéw korespondencyjnych, pieczgci,
dziennikow korespondencji spisow spraw, itp. Jak wynika z dotychczasowej praktyki
ujednolicenie takich wzoréw na poziomie rozporzadzenia nie tylko stwarzato niepotrzebne
ograniczenia, ale takze nie mialo wplywu na jednolito$¢ tworzonej dokumentacji.

Instrukcja kancelaryjna

Konstrukcja instrukcji kancelaryjnej, jak to przedstawiono w opisie struktury rozporzadzenia,
opiera si¢ na podziale na czgs¢ wilasciwa dla dokumentacji prowadzonej w systemie EZD
(rozdziat 2) i dla dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym (rozdziat 3). Mimo, ze
niektdre przepisy w czgsci wiasciwej dla systemu tradycyjnego powtarzaja regulacje dla
systemu EZD, uznano ze ze wzgledu na instrukcyjny charakter rozporzadzenia nalezy je dla
przejrzystosci przepisow tak wiasnie zredagowac. Takze ze wzgledu na instrukcyjny
charakter rozporzadzenia, kolejne nastgpujace po sobie przepisy w rozdziatach 2 i 3 odnosza
si¢ do kolejnych czynnosci wykonywanych przy zatatwianiu spraw tj. rejestracji przesytek,
ich rozdziatu, dekretacji, zakladania spraw, przygotowywania projektoéw pism, akceptacji
1 podpisywania, az do wysytki.

Rozdzial 1 - §1-9 - przepisy odnoszqce sie do calej instrukcji

W §2 wprowadzono pojgcie koordynatora czynnosci kancelaryjnych na biezaco
nadzorujacego prawidlowos$¢ doboru grup rzeczowych z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw. Z dotychczasowej praktyki
archiwalnej wynika bowiem, ze czg¢sto akta spraw klasyfikowane sa do przypadkowych grup
rzeczowych co nie tylko utrudnia pdzniejsze ich odnajdywanie, ale moze kwalifikowanie
materiatdéw archiwalnych jako dokumentacji niearchiwalnej i odwrotnie. Koordynator
czynno$ci kancelaryjnych ma shuzy¢ prowadzacym sprawy pomoca w prawidtowym
stosowaniu wykazu akt, elementach ktére powinny by¢ wlaczane do akt sprawy, itp. Celem
jest ujednolicenie tworzonej przez podmiot dokumentacji niezaleznie od komorek
merytorycznych w jakich sprawy sa prowadzone, a takze uniknigcie niepotrzebnego
tworzenia akt spraw w komorkach innych niz merytoryczne, jesli nie ma takiej potrzeby. Aby
nie powodowaé¢ konieczno$ci tworzenia dodatkowych etatow wskazuje si¢ ze funkcje
koordynatora moze petni¢ archiwista.
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Celem §4 jest dopuszczenie do tego aby czg$¢ dokumentacji mogta nie tworzy¢ akt spraw.
Nie znaczy to ze taka dokumentacja nie bgdzie miata Zadnej kwalifikacji archiwalnej co
okreslono odpowiednio w §6. W szczegdlnosci waznym wylaczeniem okreslonym w §6 ust. 2
pkt 6 sa dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan. Tego typu systemy realizujace automatycznie pewne okreslone
z gory ustugi publiczne beda si¢ zapewne rozwija¢ wraz z postgpujaca informatyzacja
panstwa.

W § 5 ustalono sposdéb oznaczania dokumentacji tworzacej akta spraw. Waznym
wymaganiem jest oddzielanie poszczegolnych elementdw znaku sprawy kropka a nie jak
dotychczas to ma miejsce dowolnym separatorem. Jedynym separatorem réznym od kropki
dopuszczonym w znaku sprawy jest znak minus w oznaczeniu symbolu komorki
organizacyjnej, tak aby umozliwi¢ uwidocznienie w znaku sprawy struktury organizacyjnej
podmiotu jesli zachodzi taka potrzeba. Zabronione w konsekwencji stosowanie innych
separatorow (np. ukosnika czy dwukropka) ma na celu:

— umozliwienie zapisania pliku danych o nazwie bedacej znakiem sprawy (np. w celu
przekazania do innego podmiotu akt sprawy w postaci elektronicznej
uporzadkowanych w sposob okreslony w innych przepisach),

— ujednolicenie znakowania spraw tak aby umozliwi¢ w przysztosci automatyczne
wyszukiwanie w ramach cech informacyjnych sktadajacych si¢ na znak sprawy.

Nalezy takze zwrdci¢ uwage na przepis §5 ust. 5, ktoéry w sposoéb jednoznaczny zabrania aby
w ciagu jednego roku kalendarzowego dwie rozne komoérki organizacyjne mialy takie samo
oznaczenie ktore jest elementem znaku sprawy. Ma to na celu uniknigcie sytuacji, w ktorej
beda istnialy w jednym podmiocie dwie rézne sprawy o identycznym znaku sprawy.

W § 7 zamieszczono stowniczek termindw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej. Na uwage
zasluguje definicja rejestru, dopuszczajaca aby w systemie EZD rejestr nie musiat by¢
odrgbnym dokumentem elektronicznym. Wystarczy aby rejestr byt automatycznie
generowanym raportem z systemu. Na przyktad, przyporzadkowanie wszystkim przesytkom
wplywajacym, ktore sa skargami odpowiedniego oznaczenia rodzaju dokumentu, o ktérym
mowa w pkt 7 czeSci A zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej, umozliwi systemowi
informatycznemu automatyczne wygenerowanie raportu bedacego rejestrem skarg. Rejestr
taki nie bedzie jednak odrgbnym dokumentem elektronicznym w rozumieniu ustawy.

Celem § 81§ 9 jest znaczace zmniejszenie ilosci zaktadanych spraw, czgsto majacych jedynie
udokumentowac¢ udziat komorek innych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw. Uznano za
zasadne tworzenie akt spraw sktadajacych si¢ tylko z niezbgdnych elementow.

W konsekwencji ma to wptynaé na:

— zmniejszenie w skali catego podmiotu ilosci czynno$ci kancelaryjnych prowadzacych
do utworzenia dokumentacji odzwierciedlajacej zalatwianie spraw, a co za tym idzie
odciazenie pracownikOw merytorycznych od wykonywania niektorych czynno$ci
technicznych,

— tworzenie spdjnej, nierozproszonej dokumentacji akt spraw ulatwiajacej zrozumienie
przebiegu ich zatatwiania,

— lepsza wspodtpracg pomiedzy komoérkami organizacyjnymi duzych podmiotow, co
przyspieszy zalatwianie spraw.

W przypadku stosowania systemu EZD akta sprawy sa z zaloZenia odmiejscowione czyli
moga by¢ udostgpnione bez przeszkod dowolnej komorce organizacyjnej jesli zachodzi

potrzeba konsultacji, opinii itd. Wlaczone do akt sprawy komoérki merytorycznej dokumenty
elektroniczne i1 tak sa oznaczone przez system EZD w sposob jednoznacznie wskazujacy
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uzytkownika systemu ktory to zrobit, a takze jego stanowisko. Wynika to miedzy innymi
z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy. Nie bgdzie wigc watpliwos$ci
w kwestii udzialu komoérek innych niz merytoryczna przy zalatwianiu sprawy, Dlatego
wymog okreslony w §8 ust.2 nie pozwala na wyjatki - opinie, notatki, stanowiska i1 inne
rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,
komorki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej
nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

W przypadku gdy akta spraw tworzone sa w systemie tradycyjnym przepisy dopuszczaja
odrebne zaktadanie spraw w komorkach innych niz merytoryczna wskazujac jednak od razu,
ze taka dokumentacja stanowi akta spraw o krotkotrwalym, czasowym znaczeniu. Dzigki
takiemu zabiegowi w wykazach akt nie trzeba bgdzie zamieszcza¢ kolumny wskazujacej
kwalifikacja archiwalna w komorkach innych niz merytoryczne.

Rozdzial 2 - §10-38 — przepisy okreslajqce czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

Istotnym ustaleniem (§10) jest to, ze w przypadku wybrania systemu EZD wykonuje si¢ w
nim wszystkie czynnosci kancelaryjne, nie pozostawiajac watpliwosci co do ewentualnego
rownoleglego tworzenia tradycyjnych akt sprawy. Przepis ten ma celu nie tylko wykluczenie
dodatkowego, niepotrzebnego zaangazowania pracownikow, ale takze jednoznaczne
stwierdzenie, ze ewentualne tworzone réwnolegle akta tradycyjne nie beda stanowity
dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, o ktorej mowa
w art. 6 ust. 1 ustawy. Osobnego wyjasnienia wymaga §10 pkt 3, w ktorym wskazuje sig, ze
przy akceptacji elektronicznej nalezy bra¢ pod uwage przepisy szczegdtowe dotyczace
podpisywania dokumentéw. W réznych przepisach wskazuje si¢ bowiem rozne rodzaje
podpisu mozliwe do zastosowania (np. w ustawie o podpisie elektronicznym - bezpieczny
podpis elektroniczny, w ustawie o dowodach osobistych — podpis osobisty, w ustawie o
informatyzacji — profil zaufany ePUAP. W kodeksie postgpowania administracyjnego
wskazuje si¢ ze decyzjg, postanowienie, zaswiadczenie, zawiadomienie o sposobie
zatatwienia skargi, popisuje si¢ podpisem bezpiecznym a od polowy roku 2011 - takze
podpisem osobistym. W zalezno$ci od tego co si¢ akceptuje, podpis zatem moze by¢ rdézny od
podpisu zwyklego zdefiniowanego w ustawie o podpisie elektronicznym jako ,,dane w postaci
elektronicznej, ktore wraz z innymi danymi, do ktérych zostaly dotaczone lub z ktorymi sa
logicznie powiazane, stuza do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny” (art. 3
pkt 1) do podpisow wymaganych i zdefiniowanych szczegétowo w odregbnych przepisach.
Instrukcja kancelaryjna nie moze tych wszystkich podpiséw wskaza¢ (w przygotowaniu jest
ustawa o podpisach elektronicznych zmieniajaca obecny stan prawny w tym zakresie), ale
powinna uczula¢ na konieczno$¢ stosowania odpowiednich rodzajéw podpisu.

Ewentualne réznice jakie moglyby pojawi¢ si¢ w systemie EZD 1w prowadzonym
rownolegle systemie tradycyjnym (np. istniejaca dekretacja w systemie EZD i jej brak w
aktach tradycyjnych) nie sprawiatyby trudnos$ci interpretacyjnych. Jesli to system EZD bylby
wybranym sposobem dokumentowania to oznaczatoby, ze dekretacja miata miejsce. Ogolna
zasada wyrazona w tym paragrafie potwierdzane jest takze szczegdétowo w przepisach
dotyczacych rejestracji (§13), dekretacji (§24) 1 akceptacji (§32).

Umieszczony w §12 wymog potwierdzania dekretacji i akceptacji elektronicznych podpisem
elektronicznym potaczony z wyjasnieniem na czym ma polega¢ ten podpis ma na celu
wskazanie, ze mozna w EZD stosowac¢ tzw. zwykty podpis elektroniczny, czyli niekoniecznie
podpis bezpieczny Iub podpis profilem zaufanym ePUAP. Celem jest dopuszczenie
identyfikacji uzytkownikow systemu EZD wykonujacych dekretacje i akceptacje na postawie
identyfikatora uzytkownika (loginu) i hasla co jest logicznym powigzaniem danych
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identyfikujacych osobe do danych do ktorych zostaly dotaczone, tak jak to okreslono w art.3
pkt 1 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym. Podobna definicja
podpisu elektronicznego znajduje si¢ w projekcie nowej ustawy o podpisach elektronicznych
ktéra zostata przyjeta przez rzad. Jednocze$nie wprowadzono zastrzezenie, ze dla pism
przeznaczonych do wysylki na zewnatrz podmiotu stosuje si¢ mocniejsza forme podpisu
wskazana w ustawie o informatyzacji lub w przepisach odrgbnych. Umozliwi to uniknigcie
konfliktu z przepisami odrgbnymi wymagajacymi stosowania w okreslonych przypadkach i
do okreslonych celéw bezpiecznego podpisu elektronicznego, a w przysztosci takze innych
rodzajéw podpisu, a jednoczesnie pozwoli na niewyposazanie wszystkich uzytkownikow w
EZD w podpisy elektroniczne.

W §13 okreslono, ze rejestracja przesytek w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
nich odpowiedniego zestawu metadanych, ktére moga by¢ dodawane automatycznie, a takze
uzupetniane w toku =zalatwiania sprawy. Dopuszczenie automatycznego dodawania
metadanych ma na celu wskazanie na mozliwo$¢ wykorzystania naturalnych dokumentéw
elektronicznych (czyli takich ktore od poczatku swego istnienia byly w postaci
elektronicznej) majacych w standardowy sposob przyporzadkowane i oznaczone niezbgdne
elementy struktury dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy. Automatyczne dodawanie metadanych moze by¢ takze
realizowane dla pism w postaci papierowej po zeskanowaniu i przeprowadzeniu rozpoznania
tekstu w pliku graficznym (tzw. OCR). Dopuszczenie uzupelniania metadanych w toku
zatatwiania sprawy nie jest sprzeczne z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy, a pozwala na poprawianie omylek jakie moga zdarzy¢ si¢ podczas rejestracji w
punkcie kancelaryjnym, a takze na dodawanie metadanych, ktérych w punkcie kancelaryjnym
nie mozna byto okresli¢ (np. w przypadku zamknigtej koperty).

W §14, 15 1 17 ustalono sposéb postepowania przy rejestracji przesytek tradycyjnych
(w kopertach, paczkach, na nosniku papierowym). Waznym wymaganiem jest konieczno$¢
wykonania odwzorowania cyfrowego wszystkich stron pisma wraz zalacznikami
1 ewentualnie koperta. Celem jest sprowadzenie do jednej postaci calej dokumentacji
sktadajacej si¢ na akta sprawy — tak aby mozna bylo zatatwia¢ sprawe wyltacznie w postaci
elektronicznej. Majac na uwadze optymalizacj¢ kosztow, dla tej zasady przewidziano jednak
wyjatki dla przesytek, ktorych nie da si¢ zeskanowa¢ w danym podmiocie lub nie jest to
uzasadnione ze wzgledu na ich rozmiar (np. papier w formacie Al, objetos¢ (np. poszyt o
objetosci 500 stron ktérego tre$¢ moze byC przestana przesz nadawce takze w postaci
elektronicznej), tres¢ (np. dokumenty zawierajace informacje, ktoére nie powinny by¢
przeniesione do postaci elektronicznej, form¢ Iub postaé (np. cegla stanowiaca dowod
W sprawie).

Ogolnie rzecz ujmujac przy wykonywaniu odwzorowan cyfrowych nalezy si¢ kierowaé
dwoma pozornie sprzecznymi ale uzupetniajacymi si¢ zasadami:

a) Zasada czytelnego odtworzenia tresci.
Nalezy tak dobiera¢ parametry skanowania, aby wytworzona kopia pozwalata na zapoznanie
si¢ z trescia bez powodowania watpliwosci wynikajacych z jakosci technicznej kopii cyfrowe;j
(na tyle doktadnie, aby mozna byto zatatwi¢ sprawg bez koniecznosci siggania do przesytek
na no$niku papierowym),

b) Zasada poszanowania $srodkéw publicznych.
Nalezy bra¢ pod uwageg, ze skanowanie wszelkich przesytek w jako$ci znacznie

przekraczajacej potrzebe zapoznania si¢ z tres$cig bardzo szybko wyczerpie zasoby techniczne
przeznaczone do ich przechowywania, z tego wzgledu kierownik podmiotu moze ustali¢
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maksymalna wielko$¢ pliku odwzorowania cyfrowego jaka moze by¢ przechowywana w
systemie EZD.

Nanoszenie na przesytke identyfikatora mozliwego do odczytania bez potrzeby stosowania
dodatkowych urzadzen technicznych o czym mowa w § 17 ust.2 ma na celu umozliwienie
jego odczytania osobom, ktére moglyby takim sprzetem nie dysponowac albo w przypadku
gdyby sprzet ulegl awarii. Gdy kopia przesytki w postaci papierowej trafi do sadu nie
dysponujacego odpowiednim sprze¢tem - powinien on moc odczytac z tej kopii identyfikator
wiazacy ja z aktami sprawy znajdujacymi si¢ w EZD. Takze w samym podmiocie, ktory
dokumentacj¢ wytwarza powinno by¢ mozliwe identyfikatora zapisanego takze np. w formie
kodu kreskowego, jezeli czytnik kodow ulegt awarii.

Wskazanie w § 17 ust.10 wskazanie na minimalne wymagania dla odwzorowan cyfrowych
ma na celu zapewnienie jako$ci pozwalajacej na odczytanie tre$ci pism bez najmniejszych
watpliwosci co do ich znaczenia a jednoczesnym poszanowaniem zasady optymalizacji
kosztéw. Mozna bowiem wykonywaé technicznie doskonale odwzorowania cyfrowe
dokumentacji za pomoca drogiego sprzgtu. Nalezy jednak pamigtaé, ze celem dzialania
urzedow jest §wiadczenie ustug publicznych i1 jesli mozna te ustugi realizowaé rownie
sprawnie 1 bezpiecznie, ale taniej — to nalezy tak wlasnie czynié.

W § 16, ustalono ze przesytki mylnie dorgczone (czyli adresowane do innego adresata)
zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do
wlasciwego adresata. Przepis ten odnosi si¢ do sytuacji roznej od okreslonej w Art. 65 ustawy
z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. , Kodeks postgpowania administracyjnego. Nie dotyczy
bowiem spraw w ktérych podanie dorgczono prawidtowo tylko organ, jest niewlasciwy w
sprawie. Dotyczy sytuacji w ktorych wystepuje oczywista pomytka w adresie, jest to btad
poczty, albo nadawcy dokumentu elektronicznego.
Instrukcja  ustala takze zasady postgpowania z przesytkami przekazanymi poczta
elektroniczna, uznajac, ze na zatatwianie wielu spraw takie przesytki maja znaczny wplyw,
niezaleznie od pewnych ograniczen technicznych tego sposobu komunikacji (np. trudnosci
z uwierzytelnieniem przy uzyciu mechanizmoéw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo ust. 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne). Poczta elektroniczng czgsto przesyla si¢ materialy robocze pomigdzy
podmiotami publicznymi, mozna w ten sposoéb wnies¢ skutecznie o udzielenie informacji
publicznej lub skarge do odpowiednich organow. W §18 ustalono podzial naptywajacych
poczta elektroniczna wiadomosci na:

— spam i wiadomosci zawierajace szkodliwe oprogramowanie

— wiadomos$ci majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania

spraw przez podmiot,
— majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez podmiot,
— pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnos$ci podmiotu,

ustalajac jednoczesnie zasady postepowania dla kazdego z ww. rodzajow przesylek.

Celowo nie zdefiniowano pojgcia spamu zaktadajac, Ze jest ono juz powszechnie uzywane
1 zrozumiale.

W § 19 odnoszacym si¢ do przesytek przekazanych na elektroniczna skrzynke¢ podawcza,
awigc automatycznie potwierdzanych przez wystawienie urzedowego poswiadczenia
odbioru, ustalono wazna zasad¢ pozwalajaca na nierejestrowanie w systemie EZD przesytek
przeznaczonych do automatycznego rejestrowania w  dedykowanym, specjalnie
przeznaczonym do obslugi danego rodzaju przesytek systemie teleinformatycznym. Jesli
bowiem podmiot publiczny przygotowat elektroniczna ustugg publiczna pozwalajaca na
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automatyczna obstuge okreSlonego rodzaju wnioskow 1 wnioski te trafiaja do
wyspecjalizowanego systemu teleinformatycznego, to nie ma powodu aby rejestrowac je
dodatkowo w EZD. Jesli jednak nie ma wyspecjalizowanego systemu do obstugi okreslonego
rodzaju wnioskow to takie wnioski rejestruje si¢ w EZD, dotaczajac do nich urzedowe
poswiadczenie odbioru.

§ 20 odnosi si¢ do przesylek przekazanych na informatycznych nos$nikach danych
dostrzegajac przy tym ze moga one by¢ wniesione bezposrednio na informatycznym no$niku
danych jak ina no$niku stanowiacym zalacznik do pisma w postaci papierowej. Przyjgto
generalna zasadg, ze przesytki przekazane na informatycznych no$nikach danych przenosi sig
z tych nos$nikow do systemu EZD, tak aby zapewni¢ jednolito$§¢ tworzonej dokumentacji.
Majac na jednak na uwadze racjonalizacj¢ wykorzystania zasoboéw dopuszczono, ze dla
przesytek o duzych rozmiarach (przyktadowo zapeliony nagraniami filmowymi przenosny
dysk o pojemnosci 1 terabajta) albo przesylek ktorych wlaczanie do EZD nie jest zasadne z
innych przyczyn (przyktadowo oprogramowanie instalacyjne ktorego nie mozna skopiowaé
do EZD ze wzgledu na ograniczenia prawnoautorskie), pozostawia si¢ tylko informatyczny
no$nik danych z taka przesytka przechowujac go w tzw. skladzie no$nikow.

§21 ustala generalna zasade rozdzialu zarejestrowanych przesytek za pomoca systemu EZD.
Pisma w postaci papierowej dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe przekazuje
si¢ bezposrednio do tzw. sktadu chronologicznego, w ktorym przechowuje si¢ je w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci rejestracji w EZD. Wyjatkiem sa przesytki, ktore nie sa w pelni
odwzorowane w EZD oraz informatyczne no$niki danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu. Te przekazuje si¢ prowadzacym spraw¢ w sposob przyjety w danym podmiocie.
Instrukcja nie reguluje tego, poniewaz w zalezno$ci od wielkosci podmiotu, jego struktury
organizacyjnej i sytuacji lokalowej moga to by¢ catkowicie rézne rozwigzania. Ustalono
jednak, ze po zakonczeniu sprawy przesylki takie maja trafi¢ odpowiednio do sktadu
chronologicznego 1 do skladu informatycznych no$nikéw danych, z tym, ze przesytki te
przechowuje si¢ w sktadach odrebnie od pozostatych (§23). Ma to na celu umozliwienie
w przysztosci osobnego postgpowania z takimi przesytkami od postgpowania z przesytkami
majacymi pelne odwzorowania cyfrowe.

§24-25 odnosza si¢ do dekretacji elektronicznej. Istotnym ustaleniem §25 ust. 1, jest
obowiazek wskazania przez dekretujacego komorki organizacyjnej lub prowadzacego sprawe,
do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Ma to na celu uniknigcie zakladania wielu
spraw o czym mowa w przywolanych wyzej §8 1 §9.

§27 zdejmuje z obowiazek prowadzenia spisOw spraw z prowadzacych sprawy wskazujac
jako wystarczajace w tym zakresie odpowiednie funkcje systemu EZD.

§28 ustala zasad¢ niezmienno$ci znaku sprawy w przypadku spraw niezakonczonych w ciagu
roku w ktorym zostaly zalozone. Zmiana znaku sprawy moze, cho¢ nie musi, nastapic¢
w przypadku zmian reorganizacyjnych.

§ 31 wyjasnia na czym kompletowanie akt sprawy, o ktorym mowa w definicji
prowadzacego sprawe (§ 2 ust.2 pkt 7). Podkreslenia wymaga, ze akta sprawy moga sktada¢
si¢ takze projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek
organizacyjnych i wiadomosci poczty elektronicznej, jezeli maja znaczenie w zalatwianej
sprawie. Prowadzacy sprawe dba takze o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do
réznego rodzaju elementéw sprawy. W tym miejscu wskazuje si¢ na zalacznik nr 1 do
instrukcji w ktérym, opierajac si¢ o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezb¢dnych elementéw struktury
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dokumentow elektronicznych (Dz. U. z dnia 17 listopada 2006 r.), wskazano jakie elementy
metadanych sa wymagane, jaki opcjonalne i jakie sa wymagania co do sposobu ich zapisu.
Zaktada sig, ze systemy EZD w wigkszosci beda mogly przygotowywaé metadane
automatycznie, lub podpowiada¢ wilasciwe na podstawie rozpoznanego w systemie
uzytkownika, bazy adresowej powiazanej odpowiednio z aktami spraw 1 innych stownikow
podtaczonych do systemu. Czynno$ci te wykonywane automatycznie pozwola na
przyspieszenie zatatwiania spraw 1 pozwola na uniknigcie pomylek. Na uwage zastuguje
okreslenie wymagan dla elementu ,,Dost¢p” wymienionego w §2 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia
w sprawie niezbg¢dnych elementoéw struktury dokumentéw elektronicznych. Dla elementu
tego okreslono trzy mozliwe wartos$ci:

— publiczny — dostgpny w catosci - dla dokumentéw stanowiacych informacjg
publiczna, ktore mozna udostepni¢ w catosci udostepniajac je w Biuletynie Informacji
Publicznej),

— niepubliczny - dla dokumentéw, ktéorych nie mozna udostepni¢ publicznie np.
zawierajacych dane osobowe podlegajace ochronie, dla ktorych mozna udostepnié
jedynie informacje o dostgpie (ze niedostgpne),

— publiczny — dostepny czeSciowo - dla dokumentow ktéorych metadane mozna
udostepni¢ ale nie mozna udostgpnic tresci.

Celem okreslenia rodzaju dostgpnosci do dokumentu jest umozliwienie automatycznego
udostepniania informacji w BIP, ale takze potem przez archiwa panstwowe po przekazaniu
dokumentacji do nich. Bez przyporzadkowania takiej informacji juz na etapie tworzenia
dokumentacji, w praktyce, w pdzniejszym terminie nie da si¢ juz tego zrobi¢. Ponadto zaktada
si¢ ze to aktotworca najlepiej wie czy jego dokumentacja moze by¢ udostgpniana publicznie
czy nie.

§32-34 odnosza si¢ do procesu akceptacji pism ustalajac ze akceptacja moze by¢
wielostopniowa, a takze zasadg, ze pisma przeznaczone do wysytki akceptuje si¢ w sposdb
okreSlony w przepisach ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja na uzycie okreslonego rodzaju
podpisu. Oznacza to, ze jesli pismo jest akceptowane wstgpnie przez naczelnika komorki
organizacyjnej po czym jest przekazywane do ostatecznej akceptacji jego zwierzchnika to ta
wstgpna akceptacja nie musi by¢ weryfikowana w sposob okreslony w ustawie
o informatyzacji. Odpowiednio w §33 ust.2 1 §34 ust. 4 ustalono, ze dowodem tego jakiej
tresci pismo zostalo wystane na zewnatrz podmiotu, niezaleznie od postaci tego pisma
(elektroniczna czy papierowa) jest pismo w postaci elektronicznej podpisane podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposdb okreslony w ustawie o informatyzacji.

Dopuszcza si¢ jednak takze wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego
odrgeznie pisma przeznaczonego do wysytki. Dopuszczenie takie ma na celu umozliwienie
podmiotom wiaczanie do akt sprawy doktadnych odwzorowan tego co zostato wystane do
adresata. Takie odwzorowania cyfrowe, podpisane automatycznie pieczecia elektroniczna, o
ktorej mowa w przyjetym przez rzad projekcie ustawy o podpisach elektronicznych mogtyby
stanowi¢ w przysztosci wiarygodny dowdd przebiegu zatatwiania sprawy. Odwzorowanie
cyfrowe ma jednak takze zasadnicza wadg: tekst nie daje si¢ przeszukiwaé ani kopiowac¢ do
wykorzystania w cytatach bez wykonania OCR, a jego wykonanie wymaga dodatkowego
wysitku organizacyjnego. Dlatego podstawowym dokumentem $wiadczacym o tym co
zostato wystane w postaci papierowej jest dokument elektroniczny stuzacy do wydrukowania
pisma przeznaczonego do wysytki. Ma to takze swoje konsekwencje w §34 ust. 2, ktory
wymaga aby wydruk przeznaczony do podpisu odrgcznego zawierat kompletng tres¢ pisma
wraz z data dzienna. Inaczej pismo w postaci elektronicznej pozostajace w aktach sprawy
roznitoby si¢ bardzo wazna cecha od pisma wystanego do adresata tj. odrecznie wstawiona
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data dzienna jaka podpisujacy wstawitby na pismie. Spelnienie tego wymagania moze by¢
trudne do wykonania przez podmioty stosujace EZD ze wzgledow zwyczajowych (drukuje
si¢ pisma z pustym miejscem na datg dzienna) i organizacyjnych (drukowanie 1 podpisanie
odrgczne powinno nastgpowaé zaraz po ostatecznej akceptacji w EZD), ale alternatywa
mogloby by¢ jedynie skanowanie przesylek wychodzacych.

§35-36 odnosza si¢ do wysytki pism dopuszczajac automatyczne wysytanie pism w postaci
elektronicznej przez system teleinformatyczny, a takze przez pracownikow do tego
upowaznionych. Elektroniczna wysylka moze by¢ bowiem w przypadku stosowania systemu
EZD odmiejscowiona tj. nie musi by¢ realizowana w jednym punkcie, a mimo to rejestr
przesylek wychodzacych moze by¢ na biezaco tworzony.

Waznym przepisem jednoznacznie wyjasniajacym, ze w przypadku stosowania EZD nie ma
potrzeby dokonywac¢ przekazania dokumentacji spraw zakonczonych, z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego, jest §37. Taka dokumentacja staje si¢
automatycznie dokumentacja w archiwum zakladowym po uplywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nast¢pnego niz rok, w ktérym sprawa zostata zakonczona. Przyj¢to
takie rozwiazanie poniewaz nie ma sensu przekazywanie akt spraw z komorek
organizacyjnych w ramach jednego i tego samego systemu EZD. Przekazanie akt w praktyce
bedzie bowiem oznaczalo przekazanie uprawnien do nich, co moze by¢ wykonywane
automatycznie przez system. Do akt do ktorych zostana przekazane uprawnienia w systemie
komorka organizacyjna ktora je wytworzyla nadal bedzie miata dostep co zostato okreslone
w odpowiednich przepisach instrukcji archiwalnej. Mozliwo$¢ pelnienia przez system
informatyczny funkcji archiwum zakltadowego dla dokumentdéw elektronicznych, pod
warunkiem spelnienia okreslonych wymagan zostala dopuszczona w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegbdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi, §7.

§38 to przepisy ustalajace zasady przekazywania do archiwum zaktadowego tej czeSci
dokumentacji ktéra nie znajduje si¢ w systemie EZD. Podkre$lenia wymaga fakt, ze do
archiwum zaktadowego nie przekazuje si¢ dokumentacji elektronicznej na informatycznych
no$nikach danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD. Zaktada si¢ bowiem, ze
w systemie EZD, ktory musi speinia¢ takze minimalne wymagania dla systeméw
teleinformatycznych o ktorych mowa art. 18 wustawy o informatyzacji podmiotéw
realizujacych zadanie publiczne dokumentacja ta bedzie bezpieczna. Mozliwosé
zakwalifikowania do kategorii Bc dokumentacji z informatycznych no$nikéw danych, ktérych
zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD (§38 ust 2) wynika z oczywistego zalozenia ze
skopiowane do EZD dokumenty elektroniczne sa tymi samymi (identycznymi z tymi ktore
znajduja si¢ na nosnikach) dokumentami.

Rozdziat 3 - §39-63 - przepisy okreslajace czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§39 ustala generalna zasade dla czynnos$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym tj. ze
wykonuje si¢ je w postaci nieelektronicznej. Cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje
w teczkach aktowych a dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowe;.

Dopuszcza si¢ jednak mozliwo$¢ wykorzystania narzedzi informatycznych do prowadzenia
rejestrow i ewidencji, udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu, a takze
przesylania przesytek. Dopuszczenie dotyczace przesylania przesytek wynika z odrgbnych
przepiséw wymagajacych od podmiotu publicznego dostosowania si¢ do wymogdw
wynikajacym m.in. z art. 16 ustawy o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania
publiczne. Dopuszczenie  dotyczace prowadzenia rejestrow 1 ewidencji  oraz
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rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu ma na celu umozliwienie wykorzystania
narzegdzi informatycznych takze przez podmioty tworzace tradycyjne akta spraw. Celowo nie
uzyto tu sformutowania ,,systemow teleinformatycznych” gdyz te musiatyby spehiaé
wymagania okre§lone na podstawie ustawy o informatyzacji. Systemy takie w niewielkich
podmiotach majacych niewiele spraw i szybko i skutecznie zatatwiajacych je w systemie
tradycyjnym mogtyby okaza¢ si¢ nieracjonalnym kosztowo rozwiazaniem. Jednak dodano
w ust.3 dodatkowe wymaganie dotyczace obowiazku zabezpieczania rejestrow i ewidencji na
co najmniej jednym, innym informatycznym no$niku danych niz ten, na ktérym zapisywane
sg biezace dane.

Okreslone w §40 ogdlne wymagania dotyczace rejestracji przesylek wpltywajacych, celowo
nie zawieraja odwotania do wzoru takiego rejestru na nos$niku papierowym, gdyz to nie
forma, a wymagana tre$¢ rejestru bedzie stanowila o jego przydatnosci i1 jakosci. Ustalono
jednak zestaw elementéw takiego rejestru. W przypadku rejestru prowadzonego
elektronicznie powinno by¢ mozliwe sortowanie wg poszczegdlnych elementéw rejestru,
a takze zapisanie danych w formacie umozliwiajacym pdzniejsze wyodregbnienie elementow
takiego rejestru (§40 ust.5). Wymaganie te maja na celu nie zwigkszenie przydatnosci rejestru
ale takze wykluczenie ze stosowania do rejestrowania przesylek oprogramowania nie
stuzacego do takich celow (np. edytora tekstow). Podobnie jak w przypadku systemu EZD,
w przypadku gdy nie jest mozliwe okreslenie niektérych informacji do rejestru wpisuje si¢
,brak danych”.

W §42 ustalono sposéb postgpowania przy rejestracji przesytek tradycyjnych (w kopertach,
paczkach, na nosniku papierowym). W przypadku systemu tradycyjnego, nie wykonuje si¢
odwzorowan cyfrowych przystawiajac piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie pisma lub na
kopercie jezeli nie ma mozliwos$ci jej otwarcia. Celowo nie ustalono jakich przesytek nie
otwiera si¢ w kancelarii pozostawiajac ustalenie tego kierownikowi podmiotu, poniewaz
w zalezno$ci od rodzaju podmiotu, jego struktury organizacyjnej i mozliwosci lokalowych
zasady te moga by¢ rozne.

Celem §43 jest ustalenie, ze (podobnie jak w przypadku systemu EZD - por. §16) przesytki
mylnie dorgczone (czyli adresowane do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy
ustugi pocztowej lub przesyla bezposrednio do wiasciwego adresata.

§44-46 ustalaja zasady postepowania z przesytkami przestanymi poczta elektroniczna, na
elektroniczng skrzynke podawcza i1 na informatycznych nosnikach danych.

Podzial przesylek w postaci elektronicznej poczta elektroniczna i na elektroniczna skrzynke
podawcza jest taki jak w przypadku systemu EZD, z tym Zze wiadomo$ci poczty
elektronicznej zakwalifikowane do rejestracji lub bezposredniego wlaczenia do akt sprawy
oraz przesylki przestane na elektroniczna skrzynke¢ i nie przeznaczone do automatycznego
rejestrowania - drukuje si¢. Takze drukuje si¢ przesytki przekazane bezposrednio na
informatycznym no$niku danych. Nie drukuje si¢ przesylek przekazanych na elektroniczna
skrzynka podawcza jesli sa one automatycznie rejestrowane w specjalnie przeznaczonym do
tego systemie teleinformatycznym, a takze zawarto$ci informatycznych no$nikow danych
stanowiacych zataczniki do pism w postaci papierowe;.

§47 w ust. 1 okre$la wazne 1 oczywiste wyjatki od zasad drukowania przesytek w postaci
elektronicznej. Nie drukuje si¢ bowiem tego czego nie da si¢ wydrukowac ze wzgledu na typ
dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie,
grafika trojwymiarowa), tego czego nie ma sensu drukowaé ze wzgledu na objgtosé (np.
celowo przekazany w postaci elektronicznej kilkusetstronicowy tekst) ani tego czego nie
mozna wydrukowa¢ ze wzgledu na nieposiadanie odpowiedniego sprzetu (np.
wieloarkuszowa mapa lub projekt techniczny). W takich przypadkach informatyczny nosnik
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danych pozostaje w aktach sprawy az do jej zakonczenia, a nast¢pnie trafia do skladu
nos$nikow.

W ust. 4 §47 ustala si¢ sposéb przeniesienia informacji o weryfikacji podpisu elektronicznego
na wydruku przesytki w postaci elektronicznej. Zaktada sig¢, ze potwierdzenie waznosci
podpisu elektronicznego na wydruku przesytki bedzie stanowito wystarczajacy dowod jego
wazno$ci w danym dniu. Jesli bowiem podmiot stosujacy system tradycyjny miatby
dodatkowo przechowywa¢ wszystkie wplywajace przesytki w postaci elektronicznej
w odpowiednim $rodowisku umozliwiajacym konserwacj¢ podpisu elektronicznego
(znakowanie czasem lub datowanie) oznaczatoby to koniecznos¢ dodatkowego wyposazenia
lub wykupu wyspecjalizowanych wustug na zewnatrz przez podmioty do tego
nieprzygotowane. Ponadto pojawityby si¢ trudnosci zwiazane z przyporzadkowaniem
dokumentoéw elektronicznych do akt sprawy w postaci papierowe] w Srodowisku
zarzadzanym w sposob tradycyjny. W rezultacie efektywno$¢ zalatwiania spraw, a zatem
$wiadczenia ustug publicznych zamiast zwigkszy¢ si¢ — zmalalaby.

Okreslone w §48-51 przepisy odnoszace si¢ do rozdziatu przesylek ich dekretacji sa podobne
do odpowiednich zasad w systemie EZD, z tym ze dekretacji dokonuje si¢ odrgcznie na
przesytce a nie elektronicznie.

W §53 ustalono zawarto$¢ spisu spraw celowo nie ustalajac wzoru takiego spisu w postaci
papierowej. W tym samym paragrafie, w ust. 2-3 ustalono takze ogdlne zasady zaktadania
teczek aktowych ktore zaklada si¢ dla klas koncowych w wykazie akt, na kazdy rok
kalendarzowy zaktadajac nowe spisy i nowe teczki. W ust. 4-7 ustalono wyjatki od tych
zasad.

Okreslone w §54-57 zasady prowadzenia akt spraw podlegaja podobnym zasadom jak
w przypadku systemu EZD z tym, ze dokumentacja ta jest w postaci papierowej i dlatego nie
wymaga od prowadzacego sprawe uzupetniania metadanych.

W §58 okreslono zasady akceptacji projektow pism. W systemie tradycyjnym przedstawia si¢
od akceptacji projekty pism albo w postaci papierowej (w dwoch egzemplarzach) albo
w postaci elektronicznej 1 wtedy dopiero w przypadku zaakceptowania projektu pisma
sporzadza si¢ dwa egzemplarze pisma. Dopuszczenie przekazywania projektéw pism
w postaci elektronicznej ma na celu przy$pieszenie zalatwiania spraw 1 jednocze$nie
ograniczenie niepotrzebnych wydrukéw. W przypadku gdy akceptujacy wnosi poprawki,
drugi egzemplarz wydruku okazuje si¢ niepotrzebny.

W przypadku gdy pismo jest przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej w aktach
sprawy pozostawia si¢ wydrukowana kopi¢ pisma podpisanego podpisem elektronicznym
i przeznaczonego do wysylki (§59). Dzigki tej zasadzie, mimo ze dokonano wysylki w postaci
elektronicznej w aktach sprawy w postaci papierowej bedzie znajdowala si¢ kompletna
dokumentacja — zgodnie ogdlna zasada okreslona w §39.

§61 ustala elementy rejestru przesylek wychodzacych. Podobnie jak w przypadku rejestru
przesytek wplywajacych nie ustala si¢ wzoru takiego rejestru w postaci papierowej
1 dopuszcza si¢ pod pewnymi warunkami jego prowadzenie w postaci elektroniczne;.

§62 1 §63 ustalaja jednolite zasady opisu teczek aktowych, ulozenia akt wewnatrz teczek
przechowywania ich w komorkach organizacyjnych. Zasady te nie zmienily si¢ w stosunku
do dotychczas obowiazujacych w wyjatkiem okresu przechowywania akt spraw w komodrkach
organizacyjnych. Okres ten wydluzono do dwoéch lat liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku zakonczenia spraw.

Jednolite rzeczowe wykazy akt
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Podziat na osobne wykazy akt dla:
1) organoéw gminy i zwiazkoéw migdzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy,
2) organdéw powiatu i starostw powiatowych stanowi zalacznik nr 3 do rozporzadzenia,

3) organdéw samorzadu wojewodztwa i urzgdow marszatkowskich stanowi zatacznik nr 4
do rozporzadzenia,

4) organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedow obstugujacych
te organy stanowi zatacznik nr 5 do rozporzadzenia,

ma na celu umozliwienie dostosowanie wykazow akt do réznych podmiotéw objetych
rozporzadzeniem.

W stosunku do wykazoéw akt wydanych na podstawie dotychczasowych przepisow obecne
ulegly zasadniczej przebudowie. Wykazy akt zostaty takze nieco uproszczone. Ilo§¢ pozycji
klasyfikacyjnych wykazu akt jest nieco mniejsza od dotychczasowych np. w wykazie akt dla
organéw gminy i zwiazkow migdzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy wynosi
ona 885 wobec dotychczasowych 1198 (zmniejszenie o 313 pozycji — 26%). Zaklada sig, ze
w razie potrzeby wykazy akt zostana rozbudowane zgodnie z § 5 ust. 12 rozporzadzenia.

Istotna zmiana wynikajaca z przepisu § 8 ust. 2 oraz § 9 ust. 2 i1 4 instrukcji kancelaryjnej jest
likwidacja kolumny okreslajace kategori¢ archiwalna dokumentacji w komoérkach innych niz
merytoryczne.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych zwane
potocznie instrukcjami archiwalnymi a dotyczace funkcjonowania archiwéw zaktadowych w
organach samorzadu terytorialnego oraz organach administracji rzadowej w wojewddztwie
nie miaty dotychczas rangi rozporzadzenia w przeciwienstwie do instrukcji kancelaryjnych
funkcjonujacych w tych organach. Byly one wprowadzane w drodze zarzadzenia wydanego
przez odpowiedni organ na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach po uprzednim zatwierdzeniu przez WNaczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych lub z jego upowaznienia przez dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.

Opierajac si¢ na dotychczasowych doswiadczeniach przygotowano projekt jednolitej
instrukcji archiwalnej w ktérej uregulowano szczegotowo takie zagadnienia jak:

— organizacja izadania archiwum zakladowego,

— wymagania dotyczace lokalu archiwum zaktadowego,

— zasady przejmowania dokumentacji do archiwum zakladowego,

— przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

— przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzadkowanie jej w archiwum
zaktadowym

— udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

— wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

— brakowanie dokumentacji niearchiwalne;,

— przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwow panstwowych na wieczyste
przechowywanie

Powyzsze zagadnienia zostaly uzupeklione przepisami ogdélnymi i koncowymi. W
poréwnaniu do dotychczasowych instrukcji w projekcie starano si¢ uwzgledni¢ zagadnienia
zwiazane funkcjonowaniem archiwum zaktadowego w warunkach postepujace informatyzacji
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dziatalno$ci administracji oraz stosowania systemow EZD w wyniku czego tworzone sa
dokumenty elektroniczne. Instrukcja przewiduje wigc wariantowe zasady organizacji i
dziatania archiwum zakladowego w zaleznosci od systemu w jakim w danym podmiocie
gromadzona jest dokumentacja, tj. czy w systemie tradycyjnym (papierowym), czy z uzyciem
EZD oraz czy w archiwum zakladowym stosowane sa do pracy archiwalnej narzedzia
informatyczne.

W rozdziale 1 — Przepisy ogdlne (§§ 1-3) okresla sig, ze dokumentacja przekazywana i
przechowywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ sklasyfikowana na podstawie
wykazow akt obowiazujacych w czasie gdy tak dokumentacja byla gromadzona. Nowoscia
natomiast jest dopuszczenie w przypadku stosowania przez podmiot tradycyjnego systemu
wytwarzania i gromadzenia dokumentacji (papierowego) mozliwosci wykorzystywania w
pracy archiwum narzedzi informatycznych , w szczegdlnosci do tworzenia wymaganych
réznego rodzaju Srodkow ewidencyjnych tylko w postaci elektronicznej. Jednakze pod
warunkiem ich technicznego zabezpieczenia przed utrata i nieuprawnionymi zmianami.

Rozdziat 2 - Organizacja i zadania archiwum zakltadowego (§ 4-5). Zawarte tutaj przepisy
stanowia, ze w podmiocie gromadzacym dokumentacj¢ w systemie tradycyjnym dziata tylko
jedno archiwum zakladowe, ktére w zaleznosci od warunkéw organizacyjnych podmiotu
moze mie¢ podporzadkowane mu filie. Archiwum zakladowe jest komoérka organizacyjna lub
samodzielnym stanowiskiem pracy, ktére podlega odpowiednio sekretarzowi gminy,
przewodniczacemu zwiazku, sekretarzowi powiatu, dyrektorowi urzedu marszatkowskiego,
dyrektorowi generalnemu lub wilasciwemu kierownikowi zespolonych stuzb, inspekcji i
strazy. Takie rozwigzanie ma na celu zapewnienie wlasciwego nadzoru nad gromadzeniem i
przechowywaniem dokumentacji podmiotu. W przypadku gdy podmiot stosuje system EZD
to wtedy system ten lub jego modul moze petni¢ funkcje archiwum zaktadowe w odniesieniu
do zgromadzonych w nim dokumentow elektronicznych. Do podstawowych zadan archiwum
zaktadowego nalezy: przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych, jej przechowywanie i
zabezpieczenie, prowadzenie ewidencji, porzadkowanie, udostgpnianie lub wykonywanie
poszukiwan informacji, inicjowanie brakowania dokumentacji archiwalnej oraz
przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego.

Rozdziat 3 -Lokal archiwum zakladowego (§ 6-9). Przepisy tego rozdzialu okreslaja warunki
techniczne zwigzane z pomieszczeniami archiwum dla przechowywania dokumentacji jak tez
z ich wyposazeniem. Zostaty tutaj okreslone standardy majace na celu zapewnienie ochrony
przechowywanej dokumentacji przed zniszczeniem 1 utrata, wplywem niekorzystnych
czynnikow oraz nieupowaznionym dostgpem a takze bezpieczenstwem pracujacych w
archiwum archiwistow.

Rozdziat 4 - Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego (§ 10-16) Uregulowane
tutaj zostaly sprawy zwiazane z fizycznym przejmowaniem dokumentacji z uwzglednieniem
réznych jej postaci, tj. tradycyjnej (papierowej), utrwalonej na no$nikach informatycznych
lub powstajacej w systemach EZD. Szczeg6lny nacisk potozono na problemu
uporzadkowania dokumentacji przed przekazaniem w tym opisania jego sposobu oraz na
szczegdtowy opis srodkow ewidencyjnych towarzyszacych przejmowaniu tej dokumentacji z
komorek organizacyjnych, sktadow chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikow
danych.

Rozdziat 5 - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji (§ 17-23) Przepisy zawarte w tym rozdziale ktada nacisk na $rodki ewidencyjne
archiwum zaktadowego oraz sposob ich prowadzenia. W stosunku do dokumentacji zapisane;j
na informatycznych nos$nikach danych nakazuja okresowe przeglady tych no$nikéw,
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wykonywanie ich kopi bezpieczenstwa oraz odpowiednie dokumentowanie czynno$ci z tym
zwigzanych. W przypadku dokumentacji zgromadzonej w systemie EZD w sprawach
zwiazanych z jej bezpiecznym przechowaniem odwotuja si¢ do polityki bezpieczenstwa dla
systemOow teleinformatycznych uzywanych przez dany podmiot do realizacji zadan
publicznych. Ponadto naktadaja obowiazek osobnego przechowywania dokumentacji w
zalezno$ci od miejsc jej pozyskania (komorki organizacyjne, sktady chronologiczne, sktady
informatycznych nos$nikéw danych).

Rozdziat 6 - Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum (§§ 24-27). W celu zapewnienia kompletnosci
zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji wprowadzono obowiazek
przeprowadzania okresowego skontrum czyli poréwnania stanu zgromadzonej dokumentacji z
jej ewidencja. Przepisu okres$laja tryb przeprowadzania skontrum i bgdaca jego wynikiem
dokumentacj¢ tej czynnosci. Okre§laja tez na jakich zasadach ma by¢ prowadzone
porzadkowanie dokumentacji, ktéra w latach wczesniejszych zostala przejgta w stanie
nieuporzadkowanym.

Rozdziat 7 - Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym (§ 28-
34) opisano tutaj obowiazki archiwum zakladowego zwiazane z udostgpnianiem
dokumentacji w szczegélnosci z dokumentowaniem tej czynnosci. W celu ochrony
dokumentacji, ktorej ulegta fizycznemu zniszczeniu zabronione zostalo jej wypozyczanie
poza miejsce archiwum zakladowego, podobne zaostrzenie dotyczy srodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego. Osobny tryb przewidziano dla dokumentacji zgromadzonej w
systemie EZD.

Rozdziat 8 -Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego (§ 35-37). W
rozdziale tym uregulowany zostal przypadek, gdy ze wzgledu na wznowienie spraw
zakonczonych istnieje potrzeba ponownego wykorzystania dokumentacji uprzednio
przekazanej do archiwum zaktadowego i1 wciagnigtej do jego ewidencji. Uwzgledniona
zostata specyfika dokumentacji powstatej w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD.

Rozdziat 9 -Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (§ 38-42). Przepisy tego rozdziatu
naktadaja na archiwum zaktadowe obowiazek inicjowania procesu brakowania dokumentacji
dla ktére uptynety okresy przechowywania oraz sporzadzania i przechowywania ewidencji
dokumentacji, ktéra zostata przeznaczona na zniszczenie. W przypadku procedury brakownia
instrukcja odsyta, w zalezno$ci od postaci dokumentacji (tradycyjna lub elektroniczna), do
przepisow wydanych na podstawie art. art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy. Przepisy tutaj zawarte
stwarzaja mozliwos$¢ archiwom panstwowym na wydzielenie z tej dokumentacji materiatow
archiwalnych, ktére powinny by¢ przekazane nastgpnie do archiwum.

Rozdziat 10 -Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego (§ 43-45),
regulacje zawarte w tym rozdziale w sprawach zwiazanych z przekazywaniem materiatléw
archiwalnych odsylaja do przepisow wydanych na podstawie art.5 ustawy. Natomiast
w przypadku przekazywania dokumentacji zgromadzonej w systemie EZD nakladaja
obowiazek rownoleglego przekazania dokumentéw elektronicznych stanowiacych materialy
archiwalne wraz z ich metadanymi oraz odpowiednich materialow archiwalnych przejgtych
ze sktadow chronologicznych lub sktadow informatycznych no$nikow danych.

Rozdziat 11 — Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego (§ 46) Przepisy tego rozdziatu
nakladaja na archiwum zakladowe (oraz jego filie) obowiazek sporzadzania rocznych
sprawozdan. Opisany szczegdélowo zakres tych sprawozdan ma na celu ukazanie stanu
archiwum zakladowego oraz wykonanych w danym roku prac zwigzanych m.in.
z przejmowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem dokumentacji 1 przekazywaniem
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materialow archiwalnych do archiwum panstwowego z uwzglednieniem specyfiki
dokumentacji w réznej postaci, w tym elektroniczne;j.

Do instrukcji dotaczono zalacznik, w ktorym zostalty okreslone parametry wilgotnosci
1 temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego i ma on na celu
okreslenie  technicznych  warunkéw  bezpiecznego przechowywania zgromadzonej
w archiwum dokumentacji w zaleznoS$ci od jej rodzaju i postaci.

Przedmiot projektowanej regulacji nie jest objety zakresem prawa Unii Europejskie;.

OCENA SKUTKOW REGULACJI
1. Podmioty, na ktore oddzialuje projekt rozporzadzenia:

Projektowane rozporzadzenie ma wpltyw na urzedy obstugujace organy gminy izwiazki
migdzygminne, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie oraz urzedy obstugujace organy
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i ma na celu umozliwienie tym
podmiotom tworzenia dokumentacji odzwierciedlajacej zatatwianie spraw w postaci
elektronicznej, jesli sa do tego przygotowane. W takim przypadku rozporzadzenie wymaga
spetnienia przez podmioty szeregu nowych wymagan, ktére dotychczas nie musiaty by¢ przez
nie realizowane.

Projekt posrednio wptynie na organy odwotawcze i kontrolne, ktérym udostgpnia si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych dokumentacje wytworzona w podmiotach
objetych rozporzadzeniem. Jesli dokumentacja odzwierciedlajaca zalatwianie spraw bedzie
powstawata w postaci elektronicznej, to moze si¢ okaza¢ ze w przysztosci w takiej postaci
podmioty beda t¢ dokumentacj¢ przekazywac.

Podmioty objete rozporzadzeniem moga jednak nie skorzysta¢ z mozliwosci tworzenia
elektronicznej dokumentacji zatatwiania spraw, pozostajac przy dotychczasowym systemie jej
tworzenia — w tradycyjnych teczkach aktowych.

2. Konsultacje spoteczne:

Projekt rozporzadzenia w czg$ci dotyczacej instrukcji kancelaryjnej 1 instrukcji archiwalnej
zostal przygotowany wspdlnie przez Naczelna Dyrekcje Archiwow Panstwowych i
Departament Informatyzacji MSWiA, przy udziale przedstawicieli podmiotow, ktore juz
testuja zastosowanie systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja do tworzenia akt
spraw (urzedy miast w Czestochowie, tLodzi, Poznaniu, Siemianowicach, Warszawie i
Zabrzu, urzedy wojewddzkie: podlaski, podkarpacki wielkopolski, matopolski, archiwa
panstwowe w Krakowie, Rzeszowie i Biatymstoku).

Projekt rozporzadzenia w czg$ci dotyczacej wykazow akt byt przygotowywany przez
Naczelna Dyrekcje Archiwow Panstwowych przy wspolpracy archiwow panstwowych
w Toruniu, Poznaniu, Krakowie, Czgstochowie, Koszalinie, Bydgoszczy, Ptocku, Katowicach
i Szczecinie 1 konsultacji nastgpujacych podmiotéw, na ktore oddziatuje rozporzadzenie:
urzedy marszatkowskie wojewddztw: Kujawsko-Pomorskiego 1 Zachodniopomorskiego,
starostwa powiatowe w Koninie, Plocku, Sierpcu, urzedy miast w Krakowie, Czgstochowie,
Ptocku, Sierpcu, Koszalinie, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czgstochowie, urzedy
wojewodzkie Kujawsko-Pomorski i Slaski, Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Bydgoszczy, Wojewoddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy, Wojewodzki
Inspektorat Ochrony Srodowiska w Bydgoszczy, Wojewoddzki Inspektorat Ochrony Roglin i
Nasiennictwa w Katowicach, Kuratorium Os$wiaty w Katowicach, Wojewddzki Urzad
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Ochrony Zabytkéw w Katowicach, Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywczych w Katowicach.

Ponadto zatozenia do projektu instrukcji kancelaryjnej w czegsci dotyczacej postgpowania przy
pomocy elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja zostaty udostgpnione na Portalu
Interoperacyjnosci ePUAP, wraz z graficznym modelem pokazujacym planowany przebieg
podstawowych proceséw kancelaryjnych. W ramach konsultacji spotecznych projekt zostat
zamieszczony zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe;j
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji.

Projekt zostat poddany konsultacjom z nast¢pujacymi partnerami spotecznymi:

- Polskim Towarzystwem Informatycznym (PTI),

- Polska Izba Informatyki i Telekomunikacji (PIIT),

- Krajowa Izba Gospodarcza Elektroniki i Telekomunikacji (KIGEiT),

- Stowarzyszeniem Instytutu Informatyki Sledczej,

- Zwiazkiem Pracodawcow Branzy Internetowej Interactive Advertising Bureau Polska,

a takze Komisja Wspolna Rzadu i Samorzadu Terytorialnego, Generalnym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych 1 wojewodami 1 organami rzadowej administracji zespolonej na
poziomie centralnym.

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z pézn. zm.) projekt zostal umieszczony na
stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji - zaden podmiot nie zglosit zainteresowania pracami nad projektem ustawy,
w trybie ustawy.

Rozpatrzono tacznie 726 uwag, ktore naplyngly w ramach konsultacji, w tym
uwzgledniono 222, czg$ciowo uwzgledniono 62, nie uwzgledniono 317, a 125 uwag
wymagato wyjasnienia przepisu lub wskazania na odpowiedni inny przepis projektu.

Zestawiajac uwagi w innym uktadzie: uwag merytorycznych byto 402, uwag porzadkowych
199, a uwag wymagajacych wyjasnienia 125.

Z 317 uwag, ktére nie zostaty uwzglednione 32 dotyczyto tresci projektu rozporzadzenia, 68
zatacznika 1 (instrukcji kancelaryjnej), 41 zatacznika 2 (wykazu akt dla gmin), 1 zalacznika 3
(wykazu akt dla powiatow), 6 zalacznika 4 (wykazu akt dla samorzadu wojewodztwa i
urzedow marszatkowskich), 119 zatacznika 5 (wykazu akt dla organéw administracji
zespolonej w wojewddztwie) 1 27 zatacznika 6 (instrukcji archiwalnej).

Nieuwzglednione uwagi do projektu koncentrowaly si¢ wokoét podobnych zagadnien

i dotyczyty:

1. Ukladu rozporzadzenia i zalacznikow - w tym, Ze przepisy powtarzaja si¢, ze nalezy
przenies¢ stownik i wigkszo$¢ przepisow z rozporzadzenia bezposrednio do zatacznikow.
Wyjasniono, zZe uklad przepisow w zatqcznikach do rozporzqdzenia, ktore z zalozenia
ustawowego ma charakter instrukcji lub wykazu, powinien przede wszystkim umozliwiac
czytajqcemu zrozumienie wymagan w ukiadzie nastepujqcych po sobie czynnosci.
Przepisy, znajdujqce sie w czesci dotyczqcej postepowania w systemie EZD powtarzajq sie
w czesci dotyczqcej postepowania w systemie tradycyjnym, poniewaz wymaga sie podjecia
podobnych czynnosci, cho¢ w innym otoczeniu.

Ponadto przepisy znajdujqce sie w rozporzqdzeniu odnoszq si¢ i do rozporzqdzenia i do
zatqcznikow.
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Potrzeby wskazania dyrektora generalnego zamiast kierownika podmiotu jako osoby
wydajacej zarzadzenia w sprawach rodzajow przesytek czy ustalanie zmian w wykazie
akt,
Wyjasniono, ze nie wszystkie podmioty objete rozporzqdzeniem majq dyrektora
generalnego.
Poszerzenia zakresu podmiotowego rozporzadzenia o gminne jednostki organizacyjne.
Wskazania wprost odpowiedzialnos$ci prowadzacego sprawg za jej terminowe zalatwienie.
Wyjasniono, ze prowadzqcy sprawe nie ma mozliwosci dopilnowania terminow.
Ustalenia jakie jakiego rodzaju informacje powinny wiaza¢ ze soba elektroniczne
1 nieelektroniczne czg$ci spraw.
Wyjasniono, zZe dla odwzorowan cyfrowych ogolne wymagania okresla §17 instrukcji.
Mogq sie pojawic takze inne sposoby w mira rozwoju technologicznego, poniewaz dobra
praktyka dopiero sie wypracowuje i nie nalezy tego narzucac¢ w rozporzqdzeniu.
Umozliwienia dokonywania zmian w wykazie akt bez porozumienia z dyrektorem
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
Wyjasniono, ze celem rozporzqdzenia jest miedzy innymi ujednolicenie wykazu akt
wynikajqce wprost z ustawy, zatem pozostawienie dowolnosci w tym zakresie
spowodowatoby bardzo szybki powrot do istniejqcego stanu rzeczy, w ktorym podmioty
majq bardzo zroznicowane wykazy akt, mimo ze realizujq podobne zadania
Umozliwienia uzgadniania przez kierownikéw jednostek administracji zespolonej zmian
w jednolitym rzeczowym wykazie akt bez posrednictwa wojewody.
Wyjasniono ze to wojewoda czuwa nad catosciq podlegtym mu stuzb i jego prawem
i zadaniem powinno by¢ dopilnowanie jednolitosci wykazow.
Umozliwienia dalszego stosowania systemow teleinformatycznych wspomagajacych
zarzadzanie dokumentacja w systemie tradycyjnym (tworzacych rejestry) bez potrzeby ich
dostosowywania do wymogow rozporzadzenia przez rok od wejscia w zZycie
rozporzadzenia.
Problem z takimi systemami polega na tym, Ze wymagajq ukosnika w znaku sprawy
a projekt rozporzqdzenia — zabrania tego znaku. Rozwiqzanie problemu ukosnika
(dopuszczenie ukosnika przez rok) praktycznie rozwiqzuje problem z systemami.
Terminu wejscia w zycie rozporzadzenia. Wskazywano trudnosci w dostosowaniu si¢ do
przepisow rozporzadzenia, podkreslajac zakres niezbednych zmian, tym trudniejszych do
zrealizowania, gdyby jednostka zdecydowala si¢ na prace w systemie EZD. Zapisy
rozporzadzenia, wymuszaja na jednostce szereg zmian organizacyjnych, ktorych
wprowadzenie w tak krotkim terminie bedzie trudne do zrealizowania.
Wyjasniono, ze ilos¢ spraw ktore trzeba bedzie uregulowac nie jest duza. Sq to:
a) wybor podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
i ewentualnie wskazanie wyjqtkow od niego przez okreslenie klas z wykazu akt,
ktorych bedq one dotyczyc,
b) wyznaczenie imienne koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
c) ustalenie listy rodzajow przesylek wplywajqcych, ktore nie sq otwierane przez
punkt kancelaryjny
oraz (w przypadku systemu EZD):
d) ustalenie listy rodzajow przesytek, dla ktorych nie wykonuje sie odwzorowan
cyfrowych,
e) okreslenie maksymalnej wielkosci przesytki przekazywanej na informatycznym
nosniku danych, ktorq wiqcza sie bezposrednio do EZD.
Przygotowanie tego rodzaju zarzqdzen nie bedzie problemem. Jesli podmiot dysponuje
systemem EZD to z pewnosciq funkcjonujq juz ustalone zasady odnoszqce sie do wielkosci
przesytek wiqczanych do systemu i jakosci skanowania. Takze wprowadzenie nowych
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wykazow nie z poczqtkiem roku tylko np. w lutym spowodowatoby powazniejsze trudnosci

organizacyjne niz przygotowanie w uregulowan wewnetrznych o ktorych mowa powyzej.
10. Zbyt licznych wymagan przy prowadzeniu czynnos$ci kancelaryjnych przy zastosowaniu

EZD.

Wyjasniono ze spelnienie okreslonych wymagan jest konieczne poniewaz dokumentacja

odzwierciedlajqca zalatwianie spraw musi by¢ wiarygodna.

Pozostale nieuwzglednione uwagi do rozporzadzenia to propozycje zmian redakcyjnych,
ktore zmienialyby sens przepisow (na przyktad propozycje zastapienia wyrazenia ,,to znaczy”
wyrazeniem ,,w szczegolnosci”.

Nieuwzglednione uwagi do projektu zatacznika nr 1 (instrukcji kancelaryjnej) dotyczyty:

1. Wskazania Ze nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

w podmiocie nalezy do obowiazkéw kierownika podmiotu.
Wyjasniono, ze w dotychczasowych instrukcjach kancelaryjnych na przyktad w § 55. ust. 1
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych, kwestia ta takze byta
uregulowana.

2. Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych, ktory w duzych urzgdach nie musiatby by¢ tylko
jeden.

Wyjasniono, ze wyznacza sie takze administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) i jest
on takze tylko jeden.

3. Pozostawienia mozliwo$ci swobodnego ksztaltowania konstrukcji znaku sprawy przez

kierownika podmiotu. Ustaleniu oddzielania elementéw znaku sprawy wylacznie
uko$nikami, zamianie znaku minus na mys$lnik, itp.
Wyjasniono ze celem przepisu jest wlasnie zakaz stosowania innych separatorow tak aby
zmierzac¢ do ujednolicenia znakow spraw a w konsekwencji do ich wykorzystania przy
uwzglednianiu postulatow interoperacyjnosci. Ukosnikow i dwukropkow nie mozna
zapisac z nazwie pliku, a zatem nie bedzie mozliwosci zapisania kompletnych akt sprawy
w jednym pliku o nazwie takiej jak znak sprawy. Pozostawiajqc zasadniczy przepis
dodano mozliwos¢ stosowania starej konstrukcji znaku sprawy w przypadku gdy jest
stosowany system wspomagajqcy tworzenie pism, wymuszajqcy stosowanie okreslonej
konstrukcji znaku sprawy.

4. Wskazania przepisow ustalajacych wymogi podpisywania okreslonych rodzajow pism

okreslonym podpisem elektronicznym.
Wskazanie wszystkich przepisow wg stanu na dzien dzisiejszy wymagatoby cytowania
duzej ilosci przepisow (w samym Kodeksie Postepowania Administracyjnego jest 5 takich
przepisow) i szybko by sie zdezaktualizowalo. Istnieje kilka rodzajow podpisu
elektronicznego (wymienionych w ustawie o podpisie elektronicznym i w ustawie
o informatyzacji) ale w tych ustawach nie wskazuje sie szczegolowego zakresu ich
stosowania.

5. Wyjasnienia w jakim zakresie instrukcja kancelaryjna realizuje upowaznienie ustawowe
okreslajac wymagania dla systemu teleinformatycznego.

Ustawa upowaznia do ustalenia szczegotowych zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Jesli czynnosci kancelaryjne moze wykonywac system to okresSlenie
wymagan funkcjonalnych w tym zakresie jest uzasadnione.

6. Wyjasnienia w jakim zakresie instrukcja kancelaryjna realizuje upowaznienie ustawowe
do okreslenia zasad prowadzenia spisu spraw.
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11.

12.

13.

Prowadzenie spisu spraw jest czynnosciq kancelaryjng potrzebng w celu umozliwienia
pozniejszego odnalezienia akt spraw.

Powrotu do znanej terminologii ,,podteczka”.

Wyjasniono zZe termin "podteczka" jest jednoznacznie kojarzony z aktami w systemie
tradycyjnym i nieadekwatny do akt w postaci elektronicznej, gdzie w ogdle tworzenie
podteczek nie ma sensu (grupowanie spraw mozna zrealizowa¢ przez filtrowanie spraw po
dowolnym elemencie metadanych tworzqc dowolny raport).

Zakazu stosowania w znaku sprawy identyfikatora (inicjalow) referenta, ktére maja
jedynie chwilowy charakter informacyjny.

Wykazano zZe stosowanie dodatkowego separatora do wyodrebniania komorek
organizacyjnych ma znaczenie w systemie tradycyjnym przy dekretacji kolejnych pism
wtej samej sprawie. Widzqc w tekscie pisma pelny znak sprawy wraz z inicjalami
prowadzqcego szybko i bezblednie mozna zadekretowac pismo.

Wprowadzenia w systemie EZD mozliwosci zarejestrowania sprawy w komorce innej niz
merytoryczna (podobnie jak w systemie tradycyjnym).

Wyjasniono, ze istniejq przepisy okreslajqce szczegolne wymagania dla systemow EZD
(od 2006 roku). Ponadto nie ma powodu aby rezygnowac z podstawowego celu przepisu
(mniejsza ilos¢ zarejestrowanych spraw) w przypadku gdy akta spraw sq odmiejscowione.
Niejasnego zdefiniowania w jaki sposob podpisuje si¢ dekretacje i akceptacje (z
propozycja wskazania podpisu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrze$nia
2001 r. o podpisie elektronicznym).

Wyjasniono, ze celem ogolnego zdefiniowania podpisu wystarczajqcego do podpisania
dekretacji i akceptacji jest unikniecie konfliktu z przepisami odrebnymi wymagajqcymi
stosowania w okreslonych przypadkach ido okreslonych celow bezpiecznego podpisu
elektronicznego, a w przysztosci takze innych rodzajow podpisu. Dekretujqcych
i akceptujqcych pisma bedzie mozna zidentyfikowac po tym ze wykonywali te czynnosci
jako zalogowani uzytkownicy w systemie EZD, ktory ich zidentyfikowat i przyporzqdkowat
ich do wykonywanych czynnosci. Jest to tzw. potocznie ,,podpis zwykly” jednak niema on
swojej definicji w ustawie o podpisie elektronicznym ktora w ogole ma by¢ zastqpiona
ustawq o podpisach elektronicznych. Ponadto wskazanie jakiego rodzaju podpisu uzywa
sie do jakich rodzajow dokumentow ustalajq odrebnie przepisy i instrukcja kancelaryjna
moze tylko wymagacé ich stosowania. Konkluzja jest nastepujqca: mozna stosowac
w systemie EZD podpis zwykly wszedzie tam gdzie nie ma obowiqzku stosowania innego
podpisu.

Powiazania przepiséw odnoszacych si¢ do postgpowania w systemie EZD z przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w obszarze rejestracji pism, a w szczegolnosci
przepisami wykonawczymi. o urzgdowym potwierdzeniu odbioru.

Wyjasniono, ze nawet jesli bedzie stosowany system EZD to nadal bedq wplywaly
przesytki na nosniku papierowym dla ktorych nie wydaje sie urzedowego poswiadczenia
odbioru. Ponadto nie cata korespondencja podlega przepisom kpa.

Rejestrowania wszystkich e-maili przychodzacych na ,,0gdélny” adres e-mailowy
udostgpniany w BIP. Rejestrowane powinny by¢ tylko e-maile istotne dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez podmiot.

W przypadku gdy poczta elektroniczna wptywa na skrzynke indywidualng, to adresat ma
wiedze pozwalajqcq zdecydowaé o wartosci przesytki dla zatlatwianej sprawy. Natomiast
punkt kancelaryjny zajmujqcy sie tylko rejestracja i rodzielaniem przesylek takiej wiedzy
nie ma i w tym przypadku uznaniowos¢ punktu kancelaryjnego moze by¢ dyskusyjna.
Rejestrowania bez wyjatkow w rejestrze przesylek wptywajacych przekazywanych na
elektroniczng skrzynke podawcza.
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Celem przepisu jest unikniecie niepotrzebnego konfliktu (i dodatkowych kosztow)
w przypadku uruchomienia  wyspecjalizowanych ustug realizowanych automatycznie
w systemach teleinformatycznych specjalnie do tego zaprojektowanych. Przesytka moze
nie wymagac rejestracji rozumianej jako przyporzqdkowanie metadanych o ktorym mowa
w §13 ust.2. Warunkiem jest jednak mozliwos¢ odnalezienia przesylki w takim
wyspecjalizowanym systemie wg daty lub nazwy podmiotu przesytajqcego.

Nazwania urzedowego poswiadczenia odbioru otrzymanego przez interesanta urzedu
sktadajacego wniosek w postaci elektronicznej, tak jak na ePUAP tj. nie ,,UPO”, tylko
,dokument UPP” czyli ,,Urzgdowe poswiadczenie przedtozenia”, bedace odpowiednikiem
dowodu nadania przez nadawce korespondenc;ji.

Wyjasniono, Ze rozporzqdzenie nie moze si¢ opierac o terminologie zastosowanq na
platformie ePUAP, tylko o odpowiednie przepisy ustawowe.

Sensu tworzenie sktadu informatycznych no$nikow danych.

Wyjasniono, ze ewentualne dotqczanie nosnika do sktadu chronologicznego (zgodnie z
chronologiq wplywow "pomiedzy" przesytkami papierowymi) wydaje sie niezasadne
poniewaz pozniejsze ewentualne przenoszenie danych na nowe nosniki bedzie utrudnione.
W przypadku systemu tradycyjnego: teoretycznie mozna nosnik pozostawi¢ w aktach
spraw. Ale po minimum 5 latach trzeba bedzie go odnalez¢ i zawartosé przegraé (zob.§19
ust.l instrukcji archiwalnej). Zadanie takie bedzie znacznie latwiejsze do wykonania w
przypadku gdy nosniki bedq w jednym miejscu (sktadzie chronologicznym).

Braku uregulowania w zakresie postgpowania ze sprawami, dla ktorych wiasciwy jest
inny organ lub podmiot, co zostaje stwierdzone dopiero w komorce merytoryczne;.
Wyjasniono zZe zgodnie z art.65. § 1 kpa przekazanie sprawy do organu wlasciwego
nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie. Postanowienie musi miec¢
znak sprawy a zatem musza pojawic sie akta sprawy - w przypadku systemu EZD
w postaci elektronicznej.

Wprowadzenia w systemie EZD mozliwoS$ci zarejestrowania sprawy w komorce innej niz
merytoryczna, podobnie jak w systemie tradycyjnym.

W przypadku systemu tradycyjnego zaktadanie odrebnych spraw w komorkach innych niz
merytoryczna moze by¢ uzasadnione lokalizacjq komorek organizacyjnych (oddalone od
siebie, znajdujqce sie w innych czesciach miasta), w przypadku systemu EZD akta spraw
sq odmiejscowione i nie ma powodow aby je rozpraszaé. Celem jest znaczqce
zmniejszenie ilosci zakladanych spraw.

Bezposredniego skorelowana przepisow o potwierdzaniu w systemie EZD odbioru
przesylek z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego i wydawanymi na tej
podst. przepisami wykonawczymi o urzedowym potwierdzeniu odbioru.

Przepisy o urzedowym potwierdzaniu odbioru dotyczq potwierdzania przesytek w postaci
elektronicznej doreczonych w trybie kpa. Bez wzgledu na to czy zostanie wybrany system
EZD nadal bedq wphywaty przesytki na nosniku papierowym dla ktorych nie wydaje sie
urzedowego poswiadczenia odbioru okreslonego w tych przepisach. Bedq takze wphywaty
zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej i inne.

Odstapienia od wymagania funkcjonalno$ci polegajacej na sporzadzaniu listy przesytek,
dla ktorych nie wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

Taka funkcja utatwi kontrole nad dokumentacjq majqca postaé wytqcznie papierowaq.
Dokumentacja majqca petne odwzorowanie cyfrowe jest zasadniczo jakosciowo rozna do
tej mniemajqcej elektronicznych odpowiednikow.

Odstapienia od rejestrowania wszystkich e-maili przychodzacych na adres e-mailowy
udostgpniany w BIP.

W przypadku gdy poczta elektroniczna wplywa na skrzynke indywidualng, to adresat ma
wiedze pozwalajqcq zdecydowaé o wartosci przesytki dla zatatwianej sprawy. Natomiast
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punkt kancelaryjny zajmujqcy sie tylko rejestracjq i rozdzielaniem przesylek takiej wiedzy
nie ma i w tym przypadku uznaniowos¢ punktu kancelaryjnego moze by¢ dyskusyjna.
Uregulowania w zakresie postgpowania ze sprawami, dla ktorych wilasciwy jest inny
organ lub podmiot, co zostaje stwierdzone dopiero w komorce merytorycznej.
Zgodnie z art.65. § 1 kpa przekazanie sprawy do organu wlasciwego nastepuje w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie. Postanowienie musi mie¢ znak sprawy, a zatem
musza pojawic sie akta sprawy - w przypadku systemu EZD w postaci elektronicznej. Nie
widac¢ powodu aby cos jeszcze z tym zakresie trzeba byto uregulowac.
Uzupehienia instrukcji kancelaryjnej o wzory pieczgci oraz wzory pism.
Z dotychczasowej praktyki wynika, Ze ujednolicenie takich wzorow na poziomie
rozporzqdzenia nie tylko stwarzato niepotrzebne ograniczenia, ale takze nie miato wptywu
na jednolitos¢ tworzonej dokumentacji. Ponadto dostosowanie si¢ do takich przepisow
przektadatoby sie na koszty dostosowania sie wszystkich podmiotow.
Sensu dolaczania do akt sprawy w systemie EZD projektow pism odrzuconych przez
kierownika komoérki organizacyjnej w procesie akceptacji.
Wymog jest warunkowy i uznaniowy "jezeli majq znaczenie w zatatwianej sprawie". Jesli
np. akceptujqcy bedzie wymagal wprowadzenia poprawek i bedzie miato to zasadnicze
znaczenie dla zalatwiania sprawy, to dolqczenie poprzedniej wersji moze wy¢ wazne dla
wykonania przepisow art. 6 ust.l ustawy (gromadzenie dokumentacji w Ssposob
odzwierciedlajqcy zalatwianie spraw).
Wymogu okres§lania podczas rejestracji przesytki czy tworca jest instytucja czy osoba
fizyczna poniewaz okreslanie rodzaju podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika, nie jest
istotne na etapie rejestracji dokumentu, jak rowniez zatatwiania sprawy.
Na wskazanych etapach wiedza czy w sprawie znajdujq sie dane osobowe istotnie nie ma
znaczenia. Natomiast na etapie udostepniania dokumentacji, w tym w BIP - znaczenie
zasadnicze.
Dopuszczenie w systemie tradycyjnym niedrukowania przesylek w postaci elektronicznej
jezeli zostaly one zarejestrowane w systemie teleinformatycznym umozliwiajacym ich
wyszukanie i identyfikacjg.
Proponowane rozwiqzanie spowodowatoby niekompletnos¢ dokumentacji w aktach spraw.
Podstawowym zatozeniem rozporzqdzenia jest zapewnienie, jesli to mozliwe, kompletnosci
akt spraw w ujednoliconej postaci, tak by umozliwi¢ odtworzenie przebiegu zalatwiania
sprawy. Ponadlto, system teleinformatyczny umozliwiajqcy tylko wyszukanie i identyfikacje
przesytek bytby niewystarczajqcy dla zapewnienia wiarygodnosci akt spraw. Ponadto
dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan mogq pozosta¢ w takim systemie jako dokumentacja nie
tworzqca akt spraw, a zatem nie trzeba ich drukowac.
Odstapienie od wymogu dodawania do rejestru przesytek wychodzacych znaku sprawy
wysylanego pisma oraz nazwy adresata z okre§leniem, czy jest to osoba fizyczna czy
instytucja.
Celem rejestru jest nie tylko zestawianie przesytek wg daty wysytki ale takze okreslenie do
kogo o co wystano. Znak sprawy pozwoli na szybkie i precyzyjne odnalezienie catosci akt
sprawy zwiqzanych z wysylanym pismem. Bez tego rejestr bytby nieprzydatny.
Podziatlu przesytek w sktadzie chronologicznym w podziale na:

a. dokumentacje podlegajacej brakowaniu,

b. dokumentacj¢ archiwalna.
Drzielenie sktadu na dokumentacje podlegajaca brakowaniu i materialy archiwalne bytoby
trudne w realizacji, poniewaz na etapie rejestracji korespondencji nie jest jeszcze
wiadomo czy zostanie ona zakwalifikowana do materiatow archiwalnych czy nie
"Czekanie" z odftozeniem dokumentacji do , ciqgu archiwalnego” w skladzie
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28.

29.

chronologicznym lub do ciqgu materiatow nierachiwalnych, mogloby znaczqco utrudnic
organizacje pracy. Zatem narzucanie takiego obowiqzku uznano za niepotrzebne.
Uregulowania dotyczacego uwierzytelnienia dokumentéw w sposdb dotychczasowy to
jest np. wymogu umieszczenia pod tekstem z lewej strony klauzuli ,,Stwierdzam zgodno$é
z oryginatem”, a takze daty, podpisu i stanowiska sluzbowego osoby stwierdzajacej
zgodno$¢ tresci.

Dotychczasowy sposob w praktyce ustalat brzmienie klauzuli ,,Stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem” ktora nie musi by¢ prawdziwa bowiem nie zawsze w aktach sprawy znajduje
sie oryginal. Ponadto nie zawsze mozna znalez¢ miejsce pod tekstem po lewej stronie -
czasem jest go sporo po stronie prawej. W konsekwencji uznano umieszczenie takiego
przepisu za nadmiarowe i niepotrzebnie ograniczajqce.

Oznaczania w systemie EZD czy skan dokumentu zostal sporzadzony z oryginalu czy
z kopii.

Takie wymaganie moze mie¢ znaczenie dopiero w czasie gdy przepisy ustawowe okreslq
status prawny odwzorowania cyfrowego. Dzis bylaby to jeszcze jedna czynnos¢ do
wykonana przez kancelarie. Kancelaria wykonujqca odwzorowania cyfrowe nie moze
mie¢ pewnosci czy skanowano oryginal, poniewaz nie ma odpowiednich srodkow aby to
sprawdzi¢. Ponadto angazowanie takich srodkow nie wydaje sie potrzebne. W nielicznych
przypadkach gdy bedzie potrzebne stwierdzenie czy w posiadaniu podmiotu jest oryginat
pisma i tak (niezaleznie od podanej w EZD informacji) zostanie to niezaleznie
sprawdzone.

Pozostate nieuwzglednione uwagi do instrukcji kancelaryjnej to propozycje zmian
redakcyjnych, dodania przepiséw, ktore okreslalby wprost wymogi wynikajace z innych
przepisoOw (postgpowania w przypadku zmiany struktury organizacyjnej podmiotu), a takze
dodania uregulowan ktorych ze wzgledu na szeroki zakres podmiotowy nie mozna bytoby
wprowadzi¢ ze wzgledéw praktycznych (np. uregulowan dotyczacych obiegu pism
tworzonych wewnatrz podmiotu).

Nieuwzglednione uwagi do projektu zatacznikow nr 2-5 (wykazéw akt) dotyczyly:

1.

Rozbudowy istniejacych pozycji wykazu akt o pozycje dotychczas stosowane, albo
wynikajace z przepisow szczegdtowych.

Przyjeto zasade nierozbudowywania wykazu akt poza pozycje absolutnie konieczne Brak
wielu dotychczasowych szczegotowych haset jest zabiegiem celowym. Jesli bowiem tylko
Jjest mozliwe przyporzqdkowanie akt sprawy do istniejqcej ogolnej pozycji wykazu akt — to
zaklada sie, zZe z tej ogdlnej pozycji nalezy korzystaé. Gdyby dla kazdego z podmiotow
rozbudowywa¢ wykaz akt w podziale na bardzo szczegotowe indywidualnie dopasowane
klasy, to bytby on tak rozbudowany, ze w praktyce nie datby si¢ stosowaé, a o jednolitosci
uporzqdkowania dokumentacji trudno bytoby juz mowic.

Uwzglednienia w hastach klasyfikacyjnych terminologii stosowanej w przepisach prawa
stosowanych przez podmioty objg¢te rozporzadzeniem.

Zgodnie z zasada ogolnosci hasta klasyfikacyjne wykazu akt czesto obejmujq wiekszy lub
inny zakres spraw niz okresla to na przyktad przepis ustawy czy rozporzqdzenia. Zatem
nie zawsze moze by¢ zastosowana terminologia uzywana w przepisach prawa, a nawet jej
uzycie mogtoby sugerowac ograniczanie stosowania dane pozycji wykazu akt tylko do
spraw wynikajqcych z danego przepisu prawa.

Uwzglednienia w wykazach akt pozycji nie odnoszacych si¢ do tematyki tylko do formy
dokumentacji lub rodzaju podmiotu z ktérym prowadzona jest korespondencja (na
przyktad osobnej klasy na ,,decyzje w sprawie.... ,,, ,,korespondencje wewngtrzng” ,
korespondencje¢ zewngtrzng” itd.).
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Celowo zrezygnowano z klas umozliwiajqcych rejestracje spraw jako , korespondencji

miedzy wydziatlami wlasnego urzedu Ilub korespondencji z innymi instytucjami

(ministerstwami). Korespondencja ta zawsze jest w jakiejs sprawie, zatem nalezy jq

przyporzadkowac do wilasciwej klasy rzeczowej odnoszqcej sie do tej sprawy. Z praktyki

stosowania poprzednich wykazow akt wynika, ze symbol 0718 stosowano zdecydowanie

najczesciej co powodowalto Ze znalezienie w tej wewnetrznej korespondencji opinii na

dowolny temat wiqzalo sie z ogromnq pracq.

Obnizenia kategorii archiwalnej z powodu braku miejsca w magazynach.

Przyjeto, ze jesli ktoras ze stron (aktotworca lub archiwum panstwowe) zaproponuje

diuzszy okres przechowywania, to nalezy to uwzgledni¢. Wybrakowanie dokumentacji

oznacza bowiem jej bezpowrotnq utrate.

Ponadto zaklada sie, ze dzieki:

— likwidacji klas okreslonych jako ,,wspolpraca z...”,

— przepisom zmierzajqcym do tworzenia w ramach podmiotu tylko jednych akt sprawy
wymagajqcej zalatwienia (przez komorkq merytoryczng) a nie tak jak to mialo czesto
miejsce dotychczas we wszystkich komorkach zaangaZowanych w tworzenie
dokumentacji tej sprawy,

— a takze postepujqcej informatyzacji urzedow,

objetos¢ tworzonej dokumentacji papierowej bedzie si¢ zmniejszac.

Nieuwzglednione uwagi do projektu zatacznika nr 6 (instrukcji archiwalnej) dotyczyty:

l.

Mozliwosci tworzenia filii archiwum zakladowego 1 zasad nadzorowania tych filii jesli
zostatyby utworzone, ze wzgledu na brak podstawy prawne;.

Wyjasniono ze mozliwos¢ tworzenia filii miesci sie w okreslonym w upowaznieniu
ustawowym pojeciu ,,organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ™.
Utrzymywania temperatury i1 wilgotnosci w podanych w zataczniku do instrukcji
warto$ciach, co przy obecnych warunkach lokalowych jest niewykonalne lub ich
wykonanie musiatoby pociagna¢ za soba niezwykle kosztowne inwestycje.

Proponowane warunki nie sq rygorystyczne w porownaniu z normami zalecanymi w tym
zakresie (np. PN-ISO 11799 '"Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczqce
warunkow przechowywania materiatow archiwalnych i bibliotecznych)" - tym bardziej, ze
proponuje si¢ piecioletni okres do ich osiqgniecia. Ponadto dotychczasowe instrukcje
archiwalne ustanawiane zarzqdzeniami wewnetrznymi w oparciu o art. 6 ust. 1 i 2 ustawy
z reguly zawieraly one podobne warunki dla przechowywania dokumentacji (14-18 °C) i
nie powodowato to problemow. Jesli celem uwagi jest to aby w ogole nie byto przepisu
dotyczqcego warunkow przechowywania, to nalezy zadal pytanie czy za tym idzie
propozycja catkowitej dowolnosci w tym zakresie (barak bez ogrzewania, wilgotna
piwnica itp.). Ponadto pozniejsze koszty konserwacji dokumentacji przechowywanej
w nieprawidlowych warunkach bylby wieksze niz koszty zapewnienia odpowiednich
warunkow dzis.

Wymogu uzywania teczek z tektury bezkwasowej jako nieracjonalnego z punktu widzenia
budzetowego

Wymog taki moze sie wydawacé nieracjonalny w krotkiej perspektywie. Tektura
bezkwasowa jest dzis w powszechnym uzyciu i ma wiekszq trwatos¢ niz tektura zwykia co
pozwoli m.in. zaoszczedzi¢ na pozniejszych kosztach wymiany teczek (prace ludzka i koszt
samych teczek do wymiany). Ponadto w wartosciach bezwzglednych koszt zakupu teczek z
tektury bezkwasowej nie jest duzy (w zaleznosci od gramatury 1-2 z{ co datoby ok. 0,5 -1
zt oszczednosci). Przepakowanie jednej teczki to z pewnosciq wiekszy koszt. Podstawowym
celem przepisu jest jednak ochrona akt.

4. Okreslenia sposobu numerowania stron (czy takze niezapisanych)
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Celowo nie ustalono tego w instrukcji, poniewaz praktyka w tym zakresie jest rozna
w roznych regionach kraju, co jest historycznie uzasadnione. Chodzi o to aby tej zasady
nie zmienia¢ zachowujqc ciqgtos¢ w zaleznosci od regionu.

Wskazywano tez na:

— zbyt szczegotowe przepisy (porzadkowanie kategorii BE, sprawy skontrum) lub
proponowano dodanie dodatkowych szczegotow (np. raportowania ilosci
dokumentacji wycofanej ze stanu archiwum zaktadowego),

— potrzebeg konsultowania z archiwum zaktadowym wydtuzenia czasu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej przed uzyskaniem zgody dyrektora generalnego
(odpowiednio sekretarza gminy itd.),

— wpisania do rozporzadzenia ze akta udostgpnia si¢ na podstawie rewersu,

— nieinformowania dyrektora generalnego o odmowie przyjecia akt do Archiwum (jako
zbyt blahej dla dyrektora generalnego sprawy).

Kwestie przyjecia takiej a nie innej szczegdlowosci przepisow wynikaja z doswiadczenia
archiwow  panstwowych przeprowadzajacych kontrole w  podmiotach  objetych
rozporzadzeniem. Na uwage zasluguja dwie pozornie rézne, ale pokazujace jak niewielkie
znaczenie miaty sprawy archiwalne przed powstaniem instrukcji na poziomie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw. Zar6wno propozycja wymogu konsultowania przez dyrektora
generalnego z archiwum zaktadowym mozliwosci przedtuzenia okresu przechowywania akt,
jak 1 propozycja nieinformowania dyrektora generalnego o prébie przekazania do archiwum
nieprawidlowo uporzadkowanej dokumentacji wskazuja, ze przyjmuje si¢ za oczywiste ze
dyrektor generalny (odpowiednio sekretarza gminy itd.) nie ma pojecia o tym czy w
archiwum zakladowym jest miejsce na dokumentacj¢ i czy w komoérkach organizacyjnych
panuje porzadek w dokumentacji.

Pozostate uwagi miaty znaczenie porzadkowe,
3. Wplyw regulacji na sektor finanséw publicznych, w tym na budzet panstwa
i budzety jednostek samorzadu terytorialnego:

Koszty ewentualnego dostosowania si¢ podmiotéw, na ktére oddziatuje rozporzadzenie
wystapia tylko w przypadku gdy zastosuja one system EZD do udokumentowania sposobu
zatatwiania spraw. Podmioty, ktdre takie systemy juz maja koszty na ich zakup i utrzymanie i
tak juz ponosza i rozporzadzenie nie wplynie na zmiang tego stanu rzeczy. Ewentualne
dostosowanie systemow do wymagan specyficznych rozporzadzenia roztozono na caty rok,
ponadto wymagania te sa niewielkie w pordwnaniu z tymi ktore i tak juz obowiazujg i
wynikaja z innych przepiséw (np. z §18 ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, a takze z §5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach). Ewentualne, wymagane zmiany bg¢da mogly zostaé zréwnowazone brakiem
obowiazku realizowania podwoéjnego obiegu dokumentdéw tj. i w postaci papierowej
1 elektronicznie, co wynika z dotychczasowych przepisow. W kazdym przypadku oceng tego
czy wdraza¢ system EZD pozostawia si¢ kierownikowi danego podmiotu. W zwiazku z
powyzszym nie przewiduje si¢ dla sektora finansow publicznych ponoszenia dodatkowych
kosztow z powodu wej$cia w zycie rozporzadzenia.

Podmioty, ktore dotad nie zapewniaja warunkow przechowywania dokumentacji zgodnych z
minimalnymi wymaganiami okreslonymi w zataczniku 6 do rozporzadzenia begda musiaty
ponies¢ koszty dostosowania pomieszczen do okreSlonych tam warunkéw. Nie
przeprowadzono monitoringu w tym zakresie, poniewaz obecne instrukcje archiwalne
wydawane indywidualnie dla potrzeb poszczegdlnych podmiotow na podstawie art. 6 ust 112
ustawy, zatwierdzane przez archiwa panstwowe zawieraja podobne warunki przechowywania.
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Zatem ewentualne niedostosowanie pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego do
przepisOw rozporzadzenia i1 koniecznos¢ zmiany nie bytoby skutkiem rozporzadzenia tylko
wczesniejszych zaniedban w tym zakresie.

4. Wplyw regulacji na konkurencyjnos¢ gospodarki i przedsigbiorczos¢, w tym
na funkcjonowanie przedsi¢biorstw:

Nie przewiduje si¢ wplywu projektowanego rozporzadzenia na konkurencyjno$¢ gospodarki i
przedsigbiorczo$¢, w tym na funkcjonowanie przedsigbiorstw.

5. Wplyw regulacji na rynek pracy:
Nie przewiduje si¢ wptywu projektowanego rozporzadzenia na rynek pracy.
6. Wplyw regulacji na sytuacje¢ i rozwdj regionalny:

Nie przewiduje si¢ wptywu projektowanego rozporzadzenia na sytuacje i rozwoj regionalny.
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