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Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z późn. zm.1)) 
zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. Rozporządzenie określa:

1) instrukcję kancelaryjną,

2)  sposób klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji w formie jednolitych rzeczowych wykazów 
akt,

3)  instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania 
archiwów zakładowych, zwaną dalej „instrukcją 
archiwalną”,

dla organów gminy i związków międzygminnych, or-
ganów powiatu, organów samorządu województwa 
i organów zespolonej administracji rządowej w wo-
jewództwie, a także urzędów obsługujących te orga-
ny, zwanych dalej „podmiotami”.

2. Ilekroć w rozporządzeniu jest mowa o kierowni-
ku podmiotu, należy przez to rozumieć, odpowiednio, 
wójta (burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczą-
cego zarządu związku międzygminnego, starostę, 
marszałka województwa, wojewodę oraz pozostałe 
organy zespolonej administracji rządowej w woje-
wództwie, jeżeli te organy nie są obsługiwane przez 
urząd wojewódzki.

3. W stosunku do organów stanowiących gminy, 
powiatu i województwa zadania w zakresie postępo-
wania z dokumentacją i wykonywania czynności kan-
celaryjnych realizują odpowiednie podmioty i kierow-
nicy tych podmiotów.

§ 2. Określenia użyte w rozporządzeniu oznaczają:

1)  akta sprawy — dokumentację, w szczególności 
tekstową, fotograficzną, rysunkową, dźwiękową, 
filmową, multimedialną, zawierającą informacje 
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz 
odzwierciedlającą przebieg jej załatwiania i roz-
strzygania;

2)  archiwista — realizującego zadania archiwum za-
kładowego pracownika podmiotu;

3)  kierownik komórki organizacyjnej — osobę kieru-
jącą komórką organizacyjną lub osobę upoważnio-
ną do wykonywania jej zadań;

4)  komórka organizacyjna — wydzieloną organiza-
cyjnie część podmiotu, w szczególności wydział, 
dział, oddział, biuro, referat lub samodzielne sta-
nowisko pracy;

5)  metadane — zestaw usystematyzowanych infor-
macji, logicznie powiązanych z przesyłką, sprawą 
lub inną dokumentacją, ułatwiających ich wyszuki-
wanie, kontrolę, zrozumienie i długotrwałe prze-
chowanie oraz zarządzanie;

6)  odwzorowanie cyfrowe — dokument elektronicz-
ny będący kopią elektroniczną dowolnej treści za-
pisanej w postaci innej niż elektroniczna, umożli-
wiający zapoznanie się z tą treścią i jej zrozumie-
nie, bez konieczności bezpośredniego dostępu do 
pierwowzoru;

7)  pismo — wyrażoną tekstem informację, stanowią-
cą odrębną całość znaczeniową, niezależnie od 
sposobu jej utrwalenia;

8)  prowadzący sprawę — osobę załatwiającą mery-
torycznie daną sprawę, realizującą w tym zakre-
sie przewidziane czynności kancelaryjne, w szcze-
gólności rejestrowanie sprawy, przygotowywanie 
projektów pism w sprawie, dbanie o termino-
wość załatwienia sprawy i kompletowanie akt 
sprawy;

9)   przesyłka — dokumentację otrzymaną lub wysyła-
ną przez podmiot, w każdy możliwy sposób, w tym 
dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednic- 
twem elektronicznej skrzynki podawczej, określo-
nej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 
o informatyzacji działalności podmiotów realizują-
cych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, 
z późn. zm.2));

10)  skład chronologiczny — uporządkowany zbiór do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej, w układzie 
wynikającym z kolejności wprowadzenia do syste-
mu EZD, utworzony w podmiocie, w którym wpro-
wadzono system EZD;

11)  skład informatycznych nośników danych — upo-
rządkowany zbiór informatycznych nośników da-
nych zawierających dokumentację w postaci elek-
tronicznej;

12)  sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakre-
su postępowania administracyjnego, wymagające 
rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych lub 
przyjęcia do wiadomości;
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ROZPORZĄDZENIE PREZESA RADY MINISTRÓW

z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych

1)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały 
ogłoszone 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.

2)  Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. 
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, 
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40, 
poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228.
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13)  system EZD — system teleinformatyczny do elek-
tronicznego zarządzania dokumentacją umożliwia-
jący wykonywanie w nim czynności kancelaryj-
nych, dokumentowanie przebiegu załatwiania 
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentów 
elektronicznych;

14)  system tradycyjny — system wykonywania czyn-
ności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu 
załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia doku-
mentacji w postaci nieelektronicznej, z możliwoś-
cią korzystania z narzędzi informatycznych do 
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej 
postaci;

15)  teczka aktowa — materiał biurowy używany  
w systemie tradycyjnym do przechowywania do-
kumentacji w postaci nieelektronicznej.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, określająca szczegóło-
we zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryj-
nych w podmiotach, stanowi załącznik nr 1 do rozpo-
rządzenia. 

§ 4. 1. Dokumentacja powstająca w podmiocie i do 
niego napływająca jest klasyfikowana i kwalifikowana 
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
zwanego dalej „wykazem akt”, przez oznaczanie, reje-
strację i łączenie dokumentacji w akta spraw albo jej 
grupowanie jako dokumentacji nietworzącej akt 
spraw.

2. Wykaz akt dla:

1)  organów gminy i związków międzygminnych oraz 
urzędów obsługujących te organy i związki stano-
wi załącznik nr 2 do rozporządzenia;

2)  organów powiatu i starostw powiatowych stanowi 
załącznik nr 3 do rozporządzenia;

3)  organów samorządu województwa i urzędów mar-
szałkowskich stanowi załącznik nr 4 do rozporzą-
dzenia;

4)  organów zespolonej administracji rządowej w wo-
jewództwie i urzędów obsługujących te organy 
stanowi załącznik nr 5 do rozporządzenia.

3. Jeżeli w działalności podmiotu pojawią się no-
we zadania, klasy w wykazie akt odpowiadające tym 
zadaniom wprowadza się przed pojawieniem się do-
kumentacji związanej z realizacją tych zadań.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera się na:

1)  jednolitości klasyfikowania dokumentacji w opar-
ciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesiętnej;

3)  ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koń-
cowym etapie podziału w wykazie akt. 

5. Jednolitość klasyfikacji dokumentacji, o której 
mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezależności od 
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziału kom-
petencji wewnątrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfi-
kacji dziesiętnej, o której mowa w ust. 4 pkt 2, polega na 
dokonaniu podziału wszystkich zagadnień, którymi zaj-
muje się dany podmiot, a tym samym całości wytwa-
rzanej i gromadzonej w związku z tym dokumentacji, na 
maksymalnie dziesięć klas pierwszego rzędu, zwanych 
dalej „klasami głównymi”. W ramach każdej klasy głów-
nej dokonuje się podziału na klasy drugiego rzędu (mi-
nimum — dwie, maksimum — dziesięć). Dalszy podział 
klas na klasy kolejnych rzędów jest dokonywany analo-
gicznie, aż do stworzenia klasy końcowej, czyli klasy 
oznaczonej kategorią archiwalną, dla której prowadzi 
się spis spraw lub w ramach której grupuje się doku-
mentację bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas końcowych kwalifikacji archi-
walnej polega na przyporządkowaniu tym klasom 
oznaczeń kategorii archiwalnej, wynikających odpo-
wiednio z przepisów wydanych na podstawie art. 5 
ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej da-
lej „ustawą”.

8. Każda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny 
stanowiący kombinację cyfr:

1)  dla klas pierwszego rzędu to symbole jednocyfro-
we od „0” do „9”;

2)  dla klas drugiego rzędu to symbole dwucyfrowe 
od „00” do „99”;

3)  dla klas trzeciego rzędu to symbole trzycyfrowe od 
„000” do „999”;

4)  dla klas czwartego rzędu to symbole czterocyfro-
we od „0000” do „9999”.

9. Wolne klasy wykazu akt mogą być wykorzysta-
ne przez podmioty do dodania nowych klas.

10. Na opis klasy w wykazie akt składają się:

1) symbol klasyfikacyjny, o którym mowa w ust. 8;

2)  hasło klasyfikacyjne, czyli sformułowanie nazwy 
zagadnienia;

3)  w przypadku klas końcowych — kategoria archi-
walna, o której mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy może składać się, w razie potrze-
by, uszczegółowienie hasła klasyfikacyjnego przez wy-
jaśnienia i szczegółowy komentarz na temat rodzaju 
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych 
metod liczenia okresów przechowywania lub określe-
nia kryteriów dla przyszłej ekspertyzy archiwalnej.

§ 5. Instrukcja archiwalna, określająca organizację, 
zadania i zakres działania archiwum zakładowego oraz 
szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumen-
tacją w archiwum zakładowym, stanowi załącznik nr 6 
do rozporządzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacją spraw niezakończonych po-
wstałą i zgromadzoną w podmiotach przed dniem wej-
ścia w życie rozporządzenia postępuje się następująco:

1)  sprawę załatwia się bez zmiany dotychczasowego 
znaku sprawy aż do zakończenia sprawy albo

2)  zakłada się nową sprawę, stosując odpowiednio 
§ 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. 
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2. Wyboru, o którym mowa w ust. 1, dokonuje kie-
rownik komórki organizacyjnej, przekazując niezwłocz-
nie informację do archiwum zakładowego.

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna określo-
na dla dokumentacji powstałej i zgromadzonej przed 
dniem wejścia w życie rozporządzenia różni się od ka-
tegorii archiwalnej określonej w wykazach akt, stosuje 
się kategorię archiwalną o wartości wyższej.

4. Dokumentacja, która przed dniem wejścia w ży-
cie rozporządzenia nie została w podmiotach zakwali-
fikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, 
jest kwalifikowana na podstawie wykazów akt stano-
wiących odpowiednio załączniki nr 2—5 do rozporzą-
dzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedla-
jącej przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw, po-
wstałej i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie 
rozporządzenia w systemie EZD spełniającym wyma-
gania określone w przepisach wydanych na podsta-
wie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji nie-
elektronicznej powiązanej z tą dokumentacją elektro-
niczną, w sposób uwzględniający wymagania § 1 
ust. 9 i 10 instrukcji kancelaryjnej, stosuje się przepisy 
rozporządzenia.

6. System EZD, o którym mowa w ust. 5, niespeł-
niający wymogów rozporządzenia należy dostosować 
do tych wymogów w terminie 12 miesięcy od dnia 
wejścia w życie rozporządzenia.

7. Jeżeli dotychczas stosowany w podmiocie 
system teleinformatyczny wymusza stosowanie  
określonej konstrukcji znaku sprawy lub separato- 
ra, można stosować tę konstrukcję, nie dłużej jednak 
niż 12 miesięcy od dnia wejścia w życie rozporządze-
nia.

8. Środki ewidencyjne dokumentacji sporządzone 
w archiwum zakładowym przed dniem wejścia w ży-
cie rozporządzenia zachowują ważność.

9. Lokal archiwum zakładowego niespełniający 
wymogów rozporządzenia należy dostosować do tych 
wymogów w terminie 5 lat od dnia wejścia w życie 
rozporządzenia.

§ 7. Przepisy rozporządzenia mają zastosowanie 
do dokumentacji powstającej i napływającej do pod-
miotu od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 8. Rozporządzenie wchodzi w życie z dniem ogło-
szenia.3)

Prezes Rady Ministrów: D. Tusk

3)  Niniejsze rozporządzenie było poprzedzone: rozporządze-
niem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów samorzą-
du województwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, 
poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporządze-
niem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu 
(Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102, poz. 1187 oraz 
z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporządzeniem Prezesa Ra-
dy Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygmin-
nych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636 
oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885), które utraciły moc z dniem 
1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lu-
tego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne oraz niektó-
rych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230), oraz rozporzą-
dzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej 
dla zespolonej administracji rządowej w województwie 
(Dz. U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), 
które utraciło moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie 
art. 81 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i ad-
ministracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, 
poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).
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Załączniki do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Załącznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SPIS TREŚCI:

Rozdział 1 Przepisy ogólne

Rozdział 2 Czynności kancelaryjne w systemie EZD

Rozdział 3 Czynności kancelaryjne w systemie tradycyjnym

Rozdział 4  Postępowanie z dokumentacją w przypadku ustania działalności podmiotu lub jego 
reorganizacji

Załączniki do instrukcji

Rozdział 1

Przepisy ogólne

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

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

2)  począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz podmiotu do momentu jej uznania za część 
dokumentacji w archiwum zakładowym.

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

3. Kierownik podmiotu wskazuje, który z systemów wykonywania czynności kancelaryjnych jest podstawo-
wym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu. 

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

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

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

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

2)  szczegółowe procesy przebiegu załatwiania spraw dla wykonywania określonych, masowo realizowanych, 
elektronicznych usług publicznych zostały zdefiniowane i wdrożone w:

a)  instrukcji wewnętrznej zatwierdzonej przez kierownika podmiotu, w przypadku gdy usługa jest realizowa-
na tylko przez ten podmiot,

b)  instrukcji opracowanej w porozumieniu między podmiotami uczestniczącymi w procesie realizacji usługi 
publicznej i zatwierdzonej przez kierowników wszystkich podmiotów uczestniczących w realizacji usługi 
— w przypadku gdy usługa jest świadczona przez kilka podmiotów;

3)  istnieją ważne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemożliwiające stosowanie podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw.

7. Z dokumentacją spraw niezakończonych, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu doku-
mentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw, postępuje się następująco: 

1)  zakłada się nową sprawę, odnotowując znak sprawy niezakończonej w aktach nowej sprawy i znak nowej 
sprawy w aktach sprawy niezakończonej, w sposób umożliwiający odnalezienie wzajemnie powiązanych 
akt spraw, albo

2)  prowadzi się akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym aż do zakończenia sprawy, a odwzorowania cyfro-
we z napływających przesyłek powiązanych z takimi aktami sprawy traktuje się jak dokumentację nietwo-
rzącą akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub B5, jeżeli były dekretowane tylko elektronicznie.

8. Wyboru, o którym mowa w ust. 7, dokonuje kierownik komórki organizacyjnej, przekazując niezwłocznie 
informację archiwiście.
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9. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczególności odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje 
umożliwiające odnalezienie odpowiadającej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jeżeli taka istnieje 
w podmiocie.

10. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umożliwiające odnalezienie odpowiada-
jącej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jeżeli taka istnieje w podmiocie.

§ 2. 1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych w podmiocie należy do 
obowiązków kierownika podmiotu.

2. Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności 
w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt 
spraw, kierownik podmiotu wyznacza koordynatora czynności kancelaryjnych.

3. Funkcję, określoną w ust. 2, powierza się archiwiście.

§ 3. W podmiocie obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsyłana i składana w podmiocie oraz w nim powstająca dzieli się ze względu na spo-
sób jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzącą akta spraw;

2) nietworzącą akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy 
i otrzymała znak sprawy.

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

3. Znak sprawy zawiera następujące elementy:

1) oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw;

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

4. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa w ust. 3, i oddziela krop-
ką w następujący sposób: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)  77 to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej 
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła.

5. Oznaczenie komórki organizacyjnej, stanowiące element znaku sprawy, może być przyporządkowane 
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komórki organizacyjnej, niezależnie od zmian organizacyjnych 
w podmiocie.

6. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to 
dla danego numeru sprawy, o którym mowa w ust. 3 pkt 3, który jest podstawą wydzielenia grupy spraw, zakła-
da się oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje się następująco:

1) oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw założonego do numeru sprawy, która jest podstawą wy-
dzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.
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7. Poszczególne elementy znaku sprawy, o którym mowa w ust. 6, oddziela się kropką w następujący spo-
sób: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)  78 to liczba określająca siedemdziesiątą ósmą sprawę będącą podstawą wydzielenia grupy spraw w 2011 r. 
w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba określająca drugą sprawę w ramach grupy spraw oznaczonej liczbą siedemdziesiąt osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła.

8. Oznaczając pismo znakiem sprawy, można po znaku sprawy umieścić symbol prowadzącego sprawę, 
oddzielając go od znaku sprawy kropką w następujący sposób: ABC.123.78.2011.JK2, gdzie „JK2” jest symbo-
lem prowadzącego sprawę, dodanym do znaku sprawy.

9. Dopuszcza się stosowanie w oznaczeniu komórki organizacyjnej znaku rozdzielającego minus w następu-
jący sposób: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie „AB-C-V” jest oznaczeniem komórki organizacyjnej.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworząca akt spraw to dokumentacja, która nie została przyporządkowana do spra-
wy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

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

1) zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli nie stanowią części akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, które nie zostały wykorzystane;

3)  publikacje (dzienniki urzędowe, czasopisma, katalogi, książki, gazety, afisze, ogłoszenia) oraz inne druki, 
chyba że stanowią załącznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-księgowa, w szczególności rachunki, faktury, inne dokumenty księgowe;

5) listy obecności;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) środki ewidencyjne archiwum zakładowego;

9)  dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania określonych, wyspecjalizowanych 
zadań, w szczególności dane w systemie udostępniającym automatycznie dane z określonego rejestru, da-
ne przesyłane za pomocą środków komunikacji elektronicznej automatycznie tworzące rejestr;

10)  rejestry i ewidencje, w szczególności środków trwałych, wypożyczeń sprzętu, materiałów biurowych, zbio-
rów bibliotecznych.

§ 7. Określenia użyte w instrukcji oznaczają:

1)  akceptacja — wyrażenie zgody przez osobę uprawnioną dla sposobu załatwienia sprawy lub aprobatę treści 
pisma;

2)  dekretacja — adnotację umieszczaną na piśmie lub do niego dołączaną, zawierającą wskazanie osoby lub 
komórki organizacyjnej, wyznaczonej do załatwienia sprawy, która może zawierać dyspozycje co do termi-
nu i sposobu załatwienia sprawy;

3)  dekretacja zastępcza — adnotację umieszczaną na piśmie, odzwierciedlającą treść dekretacji dołączonej do 
pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym służącym do wspomagania procesu obiegu doku-
mentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzoną podpisem odręcznym przez osobę przenoszącą treść de-
kretacji na pismo;

4)  komórka merytoryczna — komórkę organizacyjną zakładającą sprawę, odpowiedzialną za jej prowadzenie 
oraz załatwienie; 

5)  naturalny dokument elektroniczny — dokument będący od początku swojego istnienia zbiorem zapisanym 
w postaci elektronicznej, możliwym do odczytania wyłącznie za pośrednictwem odpowiednich urządzeń 
elektronicznych, nieposiadający pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

6)  pieczęć wpływu — odcisk pieczęci lub nadruk umieszczany na przesyłkach wpływających na nośniku papie-
rowym, zawierający co najmniej nazwę podmiotu, nazwę punktu kancelaryjnego, datę wpływu, a także 
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesyłek wpływających i ewentualnie informację o liczbie za-
łączników; 

7)  punkt kancelaryjny — komórkę organizacyjną, w tym sekretariat, kancelarię lub stanowisko pracy, których 
pracownicy są uprawnieni do przyjmowania lub wysyłania przesyłek;
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8)  rejestr — narzędzie służące do rejestrowania pojedynczych przesyłek lub pism określonego typu lub rodza-
ju, które w systemie tradycyjnym może być prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej, a w syste-
mie EZD jako odrębny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

9)  rejestr przesyłek wpływających — rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej prze-
syłek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla ca-
łego podmiotu;

10)  rejestr przesyłek wychodzących — rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej prze-
syłek wysyłanych (wydawanych) przez podmiot, w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla całego 
podmiotu;

11)  rejestr pism wewnętrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrębny dokument elektroniczny 
w tym systemie służący do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiędzy komórkami organizacyjny-
mi i rejestrowania pism powstających na użytek wewnętrzny podmiotu;

12)  spis spraw — narzędzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo 
spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrębie klasy z wykazu akt w roku 
kalendarzowym w danej komórce merytorycznej.

§ 8. 1. W przypadku gdy akta spraw są tworzone w systemie EZD, komórka merytoryczna, współpracująca 
przy załatwianiu sprawy z innymi komórkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostępnia im tę sprawę bez-
pośrednio w systemie EZD, określając równocześnie, jaka część dokumentacji stanowiącej akta sprawy będzie 
udostępniona tym komórkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikające ze współpracy pomiędzy komórkami 
organizacyjnymi komórki inne niż merytoryczne włączają bezpośrednio do akt sprawy komórki merytorycznej, 
nie tworząc akt oznaczonych odrębnym znakiem sprawy.

§ 9. 1. W przypadku gdy akta spraw są tworzone w systemie tradycyjnym komórka merytoryczna, współpra-
cująca przy załatwianiu sprawy z innymi komórkami organizacyjnymi, informuje te komórki o znaku prowadzo-
nej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikające ze współpracy między komórkami 
organizacyjnymi komórki inne niż merytoryczne przekazują do akt sprawy komórki merytorycznej, używając 
znaku sprawy nadanego przez komórkę merytoryczną. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, dopuszcza się odrębne zakładanie spraw w komórce innej niż 
merytoryczna.

4. Jeżeli dokumentacja, o której mowa w ust. 2, została oznaczona znakiem sprawy w komórce organizacyj-
nej innej niż merytoryczna, to należy zakwalifikować ją do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc. 

5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o której mowa w ust. 4, może dokonać dyrektor właściwego miejsco-
wo archiwum państwowego.

Rozdział 2

Czynności kancelaryjne w systemie EZD

§ 10. W systemie EZD wszystkie czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w ramach 
systemu, w szczególności dotyczy to:

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

2) wykonywania dekretacji;

3)  wykonywania akceptacji, w szczególności przez podpisanie dokumentów elektronicznych odpowiednim 
podpisem elektronicznym, jeżeli odrębne przepisy określają, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wy-
mienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga się do podpisania danego pisma;

4)  prowadzenia możliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrów lub ewidencji, 
z wyłączeniem rejestrów lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do załatwiania określonych rodza-
jów spraw systemach teleinformatycznych innych niż EZD;

5)  gromadzenia  przyporządkowanych do właściwych spraw wszelkich dokumentów elektronicznych mają-
cych znaczenie dla udokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 11. 1. Użytkownikami systemu EZD mogą być wyłącznie osoby upoważnione do przetwarzania danych 
osobowych.
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2. Użytkownicy systemu EZD mają dostęp do danych osobowych tylko w zakresie niezbędnym do wykony-
wanych obowiązków służbowych.

§ 12. Akceptacje i dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza się podpisem elektronicz-
nym w sposób polegający na dołączeniu lub logicznym powiązaniu danych identyfikujących imię, nazwisko 
i stanowisko osoby dokonującej tej czynności w systemie EZD do akceptowanej lub dekretowanej treści wraz 
z określeniem daty wykonywania tej czynności, z zastrzeżeniem § 33 ust. 1 i § 34 ust. 3.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyłki wpływające.

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

3. Rejestrowanie przesyłek wpływających w systemie EZD polega na przyporządkowaniu do każdej takiej 
przesyłki określonego zestawu metadanych opisujących przesyłkę.

4. Metadane mogą być dodawane automatycznie.

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

6. Każda przesyłka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w całym zbiorze przesyłek 
wpływających identyfikator, określany jako numer z rejestru przesyłek wpływających, prowadzonego dla dane-
go roku kalendarzowego.

7. Zestaw metadanych opisujących przesyłkę wpływającą określa część A załącznika nr 1 do instrukcji kan-
celaryjnej.

§ 14. 1. W trakcie odbioru przesyłek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza 
prawidłowość wskazanego adresu na przesyłce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyłki w stopniu, który umożliwił osobom trzecim 
ingerencję w zawartość przesyłki, sporządza się w obecności doręczającego adnotację na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

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

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

§ 15. Przesyłki mylnie doręczone zwraca się bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej lub przesyła bezpo-
średnio do właściwego adresata. 

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

1)  danych zawartych w treści pisma — w przypadku gdy istnieje możliwość otwarcia koperty i zapoznania się 
z treścią pisma;

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

2. Kierownik podmiotu określa listę rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt 
kancelaryjny.

3. Jeżeli pracownik otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdził, że dotyczy ona spraw służbowych, 
jest obowiązany w przypadku przesyłki w postaci papierowej przekazać ją do punktu kancelaryjnego w celu 
uzupełnienia danych w rejestrze przesyłek wpływających. W innym przypadku sam wykonuje zadania punktu 
kancelaryjnego.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu w rejestrze przesyłek wpływających na nośniku papierowym 
umieszcza na przesyłce identyfikator, o którym mowa w § 13 ust. 6, w przypadku, gdy:

1) istnieje możliwość otwarcia koperty — na pierwszej stronie pisma;

2) nie ma możliwości otwarcia koperty — na kopercie. 

2. Identyfikator umieszczony na przesyłce na nośniku papierowym musi być możliwy do odczytania bez 
potrzeby stosowania dodatkowych urządzeń technicznych. 

3. Dopuszcza się, z uwzględnieniem wymogu, o którym mowa w ust. 2, nanoszenie na przesyłkę identyfika-
tora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.
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4. Po naniesieniu na przesyłkę na nośniku papierowym identyfikatora wykonuje się pełne odwzorowanie 
cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz załącznikami i ewentualnie kopertą, z wyłączeniem przesyłek, których się 
nie skanuje ze względu na:

1) rozmiar strony (na przykład A3 i większe);

2) dużą liczbę stron;

3) treść, formę lub postać.

5. W przypadkach, o których mowa w ust. 4, wykonuje się, jeżeli to możliwe, odwzorowanie cyfrowe co 
najmniej pierwszej strony przesyłki i ewentualnie koperty, załączając w metadanych opisujących tą przesyłkę 
informacje o objętości (rozmiarze) przesyłki.

6. Kierownik podmiotu, uwzględniając posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala listę rodzajów 
przesyłek, dla których nie wykonuje się odwzorowań cyfrowych całości przesyłek, wskazując przy tym wielkości 
graniczne dla parametrów, o których mowa w ust. 4.

7. Jeśli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpośrednio po zarejestrowaniu prze-
syłki z uwagi na brak możliwości otwarcia przesyłki, to odwzorowanie cyfrowe:

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

2)  może być wykonane w punkcie kancelaryjnym i dołączone do metadanych dopiero po zapoznaniu się z treś-
cią wpływu przez adresata;

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

8. System EZD musi pozwolić na wyszukanie i sporządzenie listy przesyłek, dla których nie wykonano peł-
nych odwzorowań cyfrowych.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporządza się z należytą starannością i jakością techniczną umożliwiającą zapo-
znanie się z treścią bez potrzeby sięgania do pierwowzoru papierowego. 

10. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowań cyfrowych określa załącznik nr 2 do instrukcji kance-
laryjnej.

§ 18. 1. Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na 
celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących ko-
respondencję prywatną. Dopuszcza się dokonywanie wstępnego usuwania spamu i wiadomości zawierających 
złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesyłki otrzymane pocztą elektroniczną dzieli się na:

1)  przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako 
właściwą do kontaktu z podmiotem;

2) przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a)  mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,

b) mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostałe, nieodzwierciedlające działalności podmiotu.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje się, dołączając do metadanych opisujących 
przesyłkę odpowiednie wiadomości poczty elektronicznej wraz z załącznikami, przy czym rejestracja może być 
wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezpośrednio przez prowadzącego sprawę.

4. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzący sprawę włącza bezpośrednio do akt właściwej 
sprawy w systemie EZD, nie rejestrując ich w rejestrze przesyłek wpływających.

5. Przesyłek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje się i nie włącza się do akt sprawy i traktuje 
jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o którym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 
ust. 2b ustawy.

6. Przesyłki przekazane pocztą elektroniczną wprowadza się do systemu EZD w taki sposób, aby zachować 
je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz załącznikami w formatach, w jakich były przekazane, 
jeżeli były do przesyłki załączone.
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§ 19. 1. Przesyłki przekazane na elektroniczną skrzynkę podawczą, o której mowa w art. 3 pkt 17 ustawy 
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, zwaną dalej 
„ESP”, dzieli się na:

1)  przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym 
do obsługi danego rodzaju przesyłek;

2)  pozostałe, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesyłek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje się, jeżeli system teleinformatyczny, w którym są 
one przetwarzane, umożliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej według daty wpływu i według podmiotu, 
od którego przesyłka pochodzi.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się, dołączając do metadanych opisujących tą przesył-
kę zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz urzędowe poświadczenie odbioru, o którym mowa 
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 
publiczne, zwane dalej „UPO”.

§ 20. 1. Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych dzieli się na:

1) przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych;

2) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym.

2. Przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje się, dołączając do metadanych opisujących te przesył-
ki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nośniku danych oraz UPO, jeżeli zostało wydane.

3. Pisma na nośniku papierowym, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się tak jak pozostałe przesyłki 
w postaci papierowej, dołączając do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a także załącznik w postaci 
elektronicznej zapisany na informatycznym nośniku danych.

4. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne włączenie do systemu EZD przesyłki przekazanej na informatycznym 
nośniku danych ze względu na jej rozmiar (na przykład materiał filmowy, zbiór odwzorowań wieloarkuszowej 
mapy wykonany w dużej rozdzielczości, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje się ten fakt w rejestrze 
przesyłek wpływających, a następnie informatyczny nośnik danych przechowuje się w składzie informatycz-
nych nośników danych.

5. System EZD pozwala na wyszukanie i sporządzenie listy przesyłek na informatycznych nośnikach danych, 
których nie włączono do systemu EZD, zawierającej w szczególności wskazanie nośników, na których się one 
aktualnie znajdują.

6. Kierownik podmiotu, uwzględniając posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalną 
wielkość przesyłki przekazywanej na informatycznym nośniku danych, którą włącza się bezpośrednio do syste-
mu EZD.

§ 21. 1. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdziału przesyłek wpisanych do rejestru przesyłek wpływających do 
właściwych komórek organizacyjnych lub osób. Właściwość komórek organizacyjnych lub osób wynika z po-
działu zadań i kompetencji w podmiocie.

2. Dokonywanie rozdziału przesyłek może być realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku błędnego rozdzielenia przesyłek odbiorca niezwłocznie przekazuje je zgodnie z właściwoś-
cią lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesyłek w postaci elektronicznej w całości włączonych do systemu EZD i przesyłek na 
nośniku papierowym, dla których wykonano pełne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziału, o którym 
mowa w ust. 1, następuje wyłącznie w systemie EZD, przy czym przesyłki na nośniku papierowym przekazuje 
się bezpośrednio po zarejestrowaniu do składu chronologicznego.

5. W przypadku przesyłek na nośniku papierowym, dla których nie wykonano pełnego odwzorowania cyfro-
wego, i przesyłek na informatycznych nośnikach danych, których nie włączono w całości do systemu EZD, do-
konywanie rozdziału, o którym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglądu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakującej treści nieznajdującej się w systemie EZD.

6. Przekazanie przesyłek, o których mowa w ust. 5 pkt 2, jest realizowane w sposób przyjęty w danym pod-
miocie.
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7. Po zakończeniu sprawy:

1)  przesyłki na nośniku papierowym, dla których nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego, są przeka-
zywane do składu chronologicznego;

2)  przesyłki na informatycznych nośnikach danych są przekazywane do składu informatycznych nośników da-
nych.

8. Do czasu zakończenia sprawy udostępnianie przesyłek, o których mowa w ust. 7, jest realizowane w spo-
sób przyjęty w danym podmiocie.

§ 22. 1. Dopuszcza się prowadzenie w podmiocie kilku składów chronologicznych oraz kilku składów infor-
matycznych nośników danych, jeżeli jest to uzasadnione strukturą organizacyjną lub lokalizacją komórek orga-
nizacyjnych.

2. W przypadku wyjęcia dokumentacji ze składu chronologicznego lub ze składu informatycznych nośników 
danych należy to udokumentować przez: 

1)  włożenie w ich miejsce karty zastępczej zawierającej znak sprawy, jej tytuł, nazwę komórki organizacyjnej 
lub nazwisko pracownika wypożyczającego dokumentację bądź nazwę i adres jednostki organizacyjnej, do 
której dokumentację wysłano, oraz termin zwrotu albo

2)  odnotowanie informacji, o których mowa w pkt 1, w systemie EZD, jeżeli zapewnia on powiązanie informa-
cji o wyjęciu dokumentacji z odpowiadającymi jej aktami sprawy.

3. Dopuszcza się wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o której mowa w ust. 2.

§ 23. 1. Przesyłki na nośnikach papierowych, dla których nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego, 
przechowuje się w składzie chronologicznym odrębnie od pozostałych przesyłek.

2. Przesyłki na informatycznych nośnikach danych, o których mowa w § 20 ust. 4, przechowuje się w skła-
dzie informatycznych nośników danych odrębnie od pozostałych przesyłek.

§ 24. 1. Przesyłki dekretuje się wyłącznie w systemie EZD.

2. Przesyłki mogą być przyjęte do załatwienia bezpośrednio przez osobę właściwą do ich dekretacji.

3. Przesyłki zadekretowane do załatwienia przez komórkę organizacyjną mogą być przyjęte do załatwienia 
bezpośrednio przez kierownika komórki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowa-
dzącego sprawę. Ponowna dekretacja nie może zmieniać dyspozycji zwierzchnika dotyczących sposobu zała-
twienia sprawy lub wydłużać wskazanego w pierwszej dekretacji terminu załatwienia sprawy.

4. W przypadku błędnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujący.

§ 25. 1. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych komórek organizacyjnych lub 
prowadzących sprawy i zostały one wskazane w dekretacji, wskazuje się komórkę organizacyjną lub prowadzą-
cego sprawę, do którego należy ostateczne załatwienie sprawy. Wyznaczona komórka organizacyjna lub pro-
wadzący sprawę stanowi wtedy komórkę merytoryczną.

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

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

1) dotyczy sprawy już wszczętej;

2) rozpoczyna nową sprawę.

2. W przypadku określonym w ust. 1 pkt 1 przesyłkę dołącza do akt sprawy, w przypadku określonym w ust. 1 
pkt 2 na podstawie przesyłki rejestruje nową sprawę, wybierając właściwą końcową klasę z wprowadzonego do 
systemu EZD wykazu akt.

3. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę, to znaczy nie 
jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona ustnie i wynika to z treści przesyłki lub 
treści dekretacji, prowadzący sprawę po włączeniu pisma do akt sprawy kończy sprawę w systemie EZD. Czyn-
ność zakończenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporządkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zała-
twienia.

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

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

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

b) datę utworzenia raportu,
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c) oznaczenie komórki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasło klasyfikacyjne z wykazu akt;

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

a) liczbę porządkową,

b) kolejny numer sprawy,

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

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

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

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

g) datę wszczęcia sprawy,

h) datę ostatecznego załatwienia sprawy,

 i) imię i nazwisko prowadzącego daną sprawę,

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

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

1) dowolnie wybranych okresów chronologicznych; 

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

§ 28. 1. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić dopiero 
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji 
akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka organizacyjna.

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, przy sprawach czyni się wzmiankę o ponownym założeniu sprawy 
i zakłada się nową sprawę, odnotowując znak sprawy niezakończonej w aktach nowej sprawy i znak nowej 
w sprawy w aktach sprawy niezakończonej, w sposób umożliwiający odnalezienie wzajemnie powiązanych 
spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

§ 29. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, ale nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowa-
dzący sprawę:

1) sporządza w aktach sprawy notatkę służbową opisującą sposób załatwienia sprawy oraz

2) odnotowuje zakończenie sprawy w systemie EZD.

§ 30. 1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, pro-
wadzący sprawę załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporządzaniu projektu pisma wykorzystuje się wzory i formularze przewidziane odrębnymi przepisami.

§ 31. 1. W trakcie załatwiania sprawy dołącza się do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyłki zarejestrowane w rejestrach;

2)  notatki służbowe z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynności poza siedzibą podmiotu, je-
żeli nie jest dla nich przewidziana forma protokołu;

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

4)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierowników komórek organizacyjnych lub kierownika 
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierowników odnoszące się do projektów pism, o których mowa 
w § 32 ust. 5, jeżeli mają znaczenie w załatwianej sprawie.

2. Prowadzący sprawę dba o kompletność metadanych odnoszących się do sprawy oraz przesyłek lub pism 
włączonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytuł;

2)  wpisuje do systemu EZD metadane dla przesyłek lub pism, o których mowa w ust. 1 pkt 2—4, jeżeli nie zo-
stały określone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych określonych w części C załącznika nr 1 do 
instrukcji kancelaryjnej;
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3)  uzupełnia metadane przesyłek wpływających, jeżeli nie zostały określone automatycznie lub przez punkt 
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych określonych w części A załącznika nr 1 do instrukcji kancela-
ryjnej;

4)  wpisuje metadane dla przesyłek przeznaczonych do wysyłki, jeżeli nie zostały określone automatycznie, 
zgodnie z zestawem metadanych określonych w części B załącznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej. 

3. Zestaw metadanych opisujących sprawę określa część D załącznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 32. 1. Akceptacja projektów pism dokonywana jest wyłącznie w systemie EZD.

2. Akceptacja może być jedno- lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstępnym zaakceptowaniu pisma przez osobę nieupoważnioną do 
podpisania pisma i przesłaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie aż do ostatecznego zaakcep-
towania pisma przez osobę upoważnioną do podpisania pisma.

4. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujący akceptuje pismo.

5. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujący udziela prowadzącemu 
sprawę wskazówek dotyczących niezbędnych poprawek:

1)  nanosząc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezpośrednio na projekcie pisma lub 
dołączając je do projektu;

2) ustnie;

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

6. Akceptujący może także, po samodzielnym dokonaniu niezbędnych poprawek, zaakceptować poprawio-
ną przez siebie wersję pisma.

§ 33. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej ak-
ceptujący podpisuje pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposób okreś- 
lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zada-
nia publiczne, chyba że przepisy odrębne wskazują potrzebę użycia określonego rodzaju podpisu.

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

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

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyłki;

2) podpisanie odręczne wydruku.

2. Wydruk, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletną treść pisma wraz z pełną datą (rok, miesiąc, 
dzień).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysyłki w postaci papierowej dokonuje 
się przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposób określony w przepisach ustawy 
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, chyba że 
przepisy odrębne wskazują potrzebę użycia określonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje się wersję elektroniczną ostatecznie zaakceptowaną, o której mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza się włączenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odręcznie pisma przezna-
czonego do wysyłki.

6. Nie wykonuje się drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba że przepisy odrębne wyma-
gają wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Drugi egzem-
plarz przechowuje się w składzie chronologicznym, odrębnie od przesyłek wpływających, uporządkowanym 
w kolejności wynikającej z rejestru przesyłek wychodzących.

§ 35. Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci elektronicznej mogą być wysyłane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny;

3) przez pracowników upoważnionych do obsługi elektronicznych doręczeń.
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§ 36. Punkt kancelaryjny dokonujący wysyłki:

1)  odnotowuje w systemie EZD sposób wysłania przesyłki (na przykład list polecony, list priorytetowy) i uzu-
pełnia inne metadane odnoszące się do przesyłki, jeżeli nie zostały określone automatycznie lub przez pro-
wadzącego sprawę;

2)  przekazuje przesyłki do adresatów lub operatorowi pocztowemu.

§ 37. Dokumentację spraw zakończonych uznaje się, w trybie i na warunkach określonych w instrukcji archi-
walnej, za dokumentację archiwum zakładowego po upływie dwóch lat, licząc od pierwszego stycznia roku 
następującego po roku, w którym sprawa została zakończona.

§ 38. 1. Przesyłki na nośniku papierowym, zgromadzone w składzie chronologicznym, po upływie pełnych 
dwóch lat kalendarzowych, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku, dla którego powstał 
zbiór przesyłek w składzie, przekazuje się do archiwum zakładowego w trybie i na warunkach określonych w in-
strukcji archiwalnej.

2. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie informa-
tycznych nośników danych, których zawartość skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do kategorii Bc 
i brakowana w trybie i na zasadach określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

3. Dokumentację elektroniczną na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie informa-
tycznych nośników danych, których zawartości nie skopiowano do systemu EZD, po upływie pełnych dwóch lat 
kalendarzowych, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku, dla którego powstał zbiór przesy-
łek w składzie, przekazuje się do archiwum zakładowego w trybie i na warunkach określonych w instrukcji ar-
chiwalnej.

Rozdział 3

Czynności kancelaryjne w systemie tradycyjnym

§ 39. 1. W systemie tradycyjnym czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w postaci 
nieelektronicznej, w szczególności:

1) spisy spraw odkłada się do właściwych teczek aktowych;

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

3) całość dokumentacji gromadzi się i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niż określone w pkt 1, rejestrów i ewidencji;

3) udostępniania i rozpowszechniania pism wewnątrz podmiotu;

4) przesyłania przesyłek;

5)  dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej następnie w formie dekretacji zastępczej na doku-
ment w postaci nieelektronicznej.

3. Dopuszczenie, o którym mowa w ust. 2, jest możliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratą 
rejestrów, ewidencji oraz spisów spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczających na informa-
tycznym nośniku danych, innym niż ten, na którym zapisywane są bieżące dane.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowiących wyjątki od podstawowego 
sposobu dokumentowania, o których mowa w § 1 ust. 5, do realizowania czynności, o których mowa w ust. 2, 
za wystarczający uznaje się system EZD.

§ 40. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyłki wpływające.

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

3. Rejestrowanie przesyłek wpływających w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w dowolnej 
kolejności w rejestrze prowadzonym na nośniku papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porządkowej;

2) daty wpływu przesyłki do podmiotu;

3) tytułu, czyli zwięzłego odniesienia się do treści przesyłki;
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4) nazwy podmiotu, od którego pochodzi przesyłka, z określeniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;

5) daty widniejącej na przesyłce;

6) znaku występującego na przesyłce;

7)  wskazania, komu przydzielono przesyłkę; w szczególności mogą to być osoba, komórka organizacyjna lub, 
w przypadku określonym w § 43, dostawca usług pocztowych lub właściwy adresat;

8) liczby załączników, jeżeli zostały dołączone do przesyłki;

9) dodatkowych informacji, jeżeli są potrzebne.

4. Rejestr przesyłek wpływających prowadzony w postaci elektronicznej umożliwia:

1) sortowanie listy przesyłek według informacji określonych w ust. 3;

2)  wydrukowanie listy przesyłek zawierającej wszystkie lub wybrane informacje, określone w ust. 3, oraz, na 
każdej stronie, datę wykonania wydruku;

3)  zapisanie całości lub części rejestru w formacie danych umożliwiającym późniejsze wyodrębnienie informa-
cji określonych w ust. 3.

§ 41. 1. W trakcie odbioru przesyłek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza 
prawidłowość wskazanego adresu na przesyłce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyłki w stopniu, który umożliwił osobom trzecim 
ingerencję w zawartość przesyłki, sporządza się w obecności doręczającego adnotację na kopercie lub opako-
waniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

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

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

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

1)  danych zawartych w treści pisma — w przypadku gdy istnieje możliwość otwarcia koperty i zapoznania się 
z treścią pisma;

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

2. Po zarejestrowaniu przesyłki na nośniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypełnia pieczęć 
wpływu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma możliwości otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik podmiotu określa listę rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt 
kancelaryjny.

4. Jeżeli pracownik otrzymał przesyłkę w zamkniętej kopercie i stwierdził, że dotyczy ona spraw służbowych, 
jest obowiązany przekazać ją do punktu kancelaryjnego w celu uzupełnienia danych w rejestrze przesyłek wpły-
wających.

§ 43. Przesyłki mylnie doręczone zwraca się bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej lub przesyła bezpo-
średnio do właściwego adresata. 

§ 44. 1. Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na 
celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących ko-
respondencję prywatną. Dopuszcza się dokonywanie wstępnego usuwania spamu i wiadomości zawierających 
złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o której mowa w ust. 1, przesyłki otrzymane pocztą elektroniczną dzieli się na:

1)  przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako 
właściwą do kontaktu z podmiotem;

2) przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a)  mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez pod-
miot,

b) mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostałe.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje się, drukuje, nanosi i wypełnia pie-
częć wpływu na pierwszej stronie wydruku.
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4. Przesyłki, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje się i włącza bez rejestracji i dekretacji bezpośrednio 
do akt sprawy.

5. Przesyłek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje się i nie włącza do akt sprawy.

§ 45. 1. Przesyłki przekazane na ESP dzieli się na:

1)  przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie przeznaczonym 
do obsługi danego rodzaju przesyłek;

2) pozostałe, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesyłek, o których mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje się, jeżeli system teleinformatyczny, w którym są 
one przetwarzane, umożliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej według daty wpływu i według podmiotu, 
od którego przesyłka pochodzi.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypełnia pieczęć 
wpływu na pierwszej stronie wydruku.

§ 46. 1. Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych dzieli się na:

1) przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych;

2) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym.

2. Przesyłki, o których mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje się, drukuje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na 
pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o których mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje się zgodnie z § 42, odnotowując 
w rejestrze przesyłek wpływających informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych.

§ 47. 1. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki w postaci elektronicznej 
lub załącznika do niej, ze względu na typ dokumentu elektronicznego (na przykład nagranie dźwiękowe, nagra-
nie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objętość dokumentu elektronicznego (na przykład dokument 
zawierający dużą liczbę stron albo wymagający wydrukowania w rozmiarze nieobsługiwanym przez posiadane 
przez podmiot urządzenia), należy:

1)  wydrukować tylko część przesyłki (na przykład pierwszą stronę pisma lub pismo bez załączników), a jeżeli 
jest to także niemożliwe, sporządzić i wydrukować notatkę o przyjętej przesyłce, nanieść i wypełnić pieczęć 
wpływu na pierwszej stronie wydruku;

2)  informatyczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączyć do wydruku, o którym mowa w pkt 1, do mo-
mentu zakończenia sprawy, po czym przekazać go do składu informatycznych nośników danych.

2. Informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych odnotowuje się w rejestrze prze-
syłek wpływających.

3. Dopuszcza się prowadzenie w podmiocie kilku składów chronologicznych oraz kilku składów informatycz-
nych nośników danych, jeżeli jest to uzasadnione strukturą organizacyjną lub lokalizacją komórek organizacyj-
nych.

4. Jeżeli przesyłka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujący 
jego posiadacza w sposób określony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczęcią wpływu nanosi się informację 
o ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przy-
kład „podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ….[data]; wynik weryfikacji: ważny/nieważny/brak możliwo-
ści weryfikacji), a także czytelny podpis sporządzającego wydruk.

5. Na wydruk UPO nanosi się tylko czytelny podpis sporządzającego wydruk oraz datę wykonania wydruku.

§ 48. Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem przesyłek punkt kancelaryjny 
dokonuje ich rozdziału do właściwych komórek organizacyjnych lub osób oraz przekazania w sposób przyjęty 
w danym podmiocie. Właściwość komórek organizacyjnych lub osób wynika z podziału zadań i kompetencji 
w podmiocie.

§ 49. Dekretacja przesyłek w systemie tradycyjnym polega na odręcznym umieszczeniu odpowiednich in-
formacji bezpośrednio na przesyłce, wraz z datą i podpisem dekretującego.

§ 50. 1. Przesyłki mogą być przyjęte do załatwienia bezpośrednio przez osobę, do której je skierowano do 
dekretacji.
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2. Przesyłki zadekretowane do załatwienia przez komórkę organizacyjną mogą być przyjęte do załatwienia 
bezpośrednio przez kierownika komórki lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzącego sprawę. 
Ponowna dekretacja nie może zmieniać dyspozycji zwierzchnika dotyczących sposobu załatwienia sprawy lub 
wydłużać wskazanego w pierwszej dekretacji terminu załatwienia sprawy.

3. W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący.

§ 51. 1. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych komórek organizacyjnych lub 
prowadzących sprawy, w dekretacji wskazuje się komórkę organizacyjną lub prowadzącego sprawę, do które-
go należy ostateczne załatwienie sprawy. Wyznaczona komórka organizacyjna lub prowadzący sprawę stanowi 
wtedy komórkę merytoryczną.

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

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

1) dotyczy sprawy już wszczętej;

2) rozpoczyna nową sprawę.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzący sprawę dołącza przesyłkę do akt sprawy, nano-
sząc na nią znak sprawy.

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzący sprawę traktuje przesyłkę jako podstawę zało-
żenia sprawy, wpisując odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosząc na nią znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi się w górnej części pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera następujące dane: 

1) odnoszące się do całego spisu:

a) oznaczenie roku, w którym zostały założone sprawy znajdujące się w spisie,

b) oznaczenie komórki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasło klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszące się do każdej sprawy w spisie:

a) liczbę porządkową,

b) tytuł stanowiący zwięzłe odniesienie się do treści sprawy,

c) nazwę podmiotu, od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna, 

d) znak pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,

e) datę pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,

 f) datę wszczęcia sprawy,

g) datę ostatecznego załatwienia sprawy,

h)  uwagi zawierające oznaczenie prowadzącego sprawę oraz ewentualnie informacje dotyczące sposobu 
załatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecz-
nie załatwionych zakłada się dla klasy końcowej w wykazie akt.

3. Na każdy rok kalendarzowy zakłada się nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza się w sytuacji znikomej liczby spraw założonych w ciągu roku dla danej klasy końcowej w wy-
kazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dłuższy niż jeden rok. W takim przypadku 
zakłada się dla każdego roku odrębny spis spraw.

5. Dopuszcza się zakładanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w których grupuje się 
wiele akt spraw, o różnych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W ta-
kim przypadku w teczkach założonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi się dodatkowych 
spisów spraw.
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6. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami zakłada się teczki zbiorcze, do których odkłada się 
akta spraw zarejestrowanych w kilku różnych spisach spraw (na przykład akta osobowe).

7. Dopuszcza się zakładanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 54. 1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę, to znaczy 
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona ustnie i wynika to z treści przesyłki 
lub treści dekretacji, prowadzący sprawę, po włączeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datę osta-
tecznego załatwienia sprawy.

2. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, prowadzący 
sprawę załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporządzaniu projektu pisma należy wykorzystywać wzory i formularze przewidziane odrębnymi 
przepisami.

§ 55. 1. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany dotych-
czasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić dopiero 
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, 
akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka organizacyjna.

3. W sytuacji, o której mowa w ust. 2, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, zaznaczając ten fakt w do-
tychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono do znaku sprawy ........”, i przenosi się akta spra-
wy do nowej teczki aktowej, nie dokonując zmian w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej aktom spra-
wy.

§ 56. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, a nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowa-
dzący sprawę:

1) sporządza notatkę opisującą sposób załatwienia sprawy; 

2) umieszcza przesyłkę wraz z notatką w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy.

§ 57. W trakcie załatwiania sprawy dołącza się do akt sprawy w szczególności:

1) przesyłki zarejestrowane w rejestrach przesyłek wpływających i wychodzących; 

2)  notatki służbowe z rozmów przeprowadzonych z interesantami lub z czynności dokonanych poza siedzibą 
podmiotu, jeżeli nie jest dla nich przewidziana forma protokołu; 

3) pisma przesłane za pomocą telefaksu;

4)  wydruki treści naturalnych dokumentów elektronicznych, o których mowa w § 44 ust. 3 i 4, § 45 ust. 3 i § 46 
ust. 2;

5)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierowników komórek organizacyjnych lub kierownika 
podmiotu oraz uwagi i adnotacje tych kierowników odnoszące się do projektów pism, o których mowa 
w § 58 ust. 7, jeżeli mają znaczenie w załatwianej sprawie.

§ 58. 1. Akceptacja może być jednostopniowa lub wielostopniowa. 

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstępnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupoważnione 
do podpisania pisma osoby, aż do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobę upoważnioną do jego pod-
pisania. 

3. Przekazanie projektów pism do akceptacji może nastąpić:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

4. Wybór trybu przekazania projektów pism do akceptacji określa w zależności od stopnia akceptacji odpo-
wiednio kierownik komórki organizacyjnej lub kierownik podmiotu.

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzący sprawę 
umieszcza swój odręczny podpis (skrót podpisu) i datę jego złożenia.
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6. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujący podpisuje pismo 
w dwóch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyłki, a drugi do włączenia do akt sprawy), chyba że jest 
wymagana większa liczba egzemplarzy.

7. Jeżeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujący udziela prowadzącemu 
sprawę wskazówek dotyczących niezbędnych poprawek:

1) nanosząc odpowiednie adnotacje i poprawki bezpośrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

8. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujący 
lub inna osoba na jego polecenie może dokonać bezpośrednio niezbędnych poprawek i sporządzić dwa egzem-
plarze pisma, o których mowa w ust. 6.

§ 59. 1. Projekty pism przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji elektronicznej przedstawia 
się do podpisu wyłącznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysyłki w postaci elektronicznej podpisujący:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2)  podpisuje odręcznie wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do włą-
czenia do akt sprawy).

§ 60. 1. Pisma na nośniku papierowym są wysyłane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci elektronicznej mogą być wysyłane automatycznie, po ich pod-
pisaniu podpisem elektronicznym.

3. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy zamieszcza się informację co do spo-
sobu wysyłki (na przykład list polecony, list priorytetowy, doręczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie doko-
nania wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia.

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

§ 61. 1. Prowadzi się rejestr przesyłek wychodzących na nośniku papierowym lub w postaci elektronicznej, 
zawierający w szczególności następujące informacje:

1) liczbę porządkową;

2) datę przekazania wysyłki do adresatów lub operatorowi pocztowemu;

3)  nazwę podmiotu, do którego wysyłano przesyłkę; w przypadku przesyłek kierowanych do wielu podmiotów 
dopuszcza się nadanie nazwy zbiorowej charakteryzującej łącznie adresatów (na przykład urzędy gmin, 
szkoły podstawowe); 

4) znak sprawy wysyłanego pisma;

5)  sposób przekazania przesyłki (na przykład list zwykły, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, 
faks, poczta elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesyłek wychodzących prowadzony w postaci elektronicznej umożliwia:

1) sortowanie listy przesyłek wychodzących według informacji, o których mowa w ust. 1;

2)  wydrukowanie listy przesyłek wychodzących zawierającej wszystkie lub wybrane informacje, o których mo-
wa w ust. 1, oraz, na każdej stronie, datę wykonania wydruku;

3)  zapisanie całości lub części rejestru w formacie danych umożliwiającym późniejsze wyodrębnienie informa-
cji, o których mowa w ust. 1.

§ 62. 1. Każda teczka aktowa zawierająca dokumentację spraw zakończonych powinna być opisana.

2. Opis umieszczony na okładce teczki aktowej składa się z następujących elementów:

1)  pełnej nazwy podmiotu oraz pełnej nazwy komórki organizacyjnej — na środku u góry;

2)  części znaku sprawy, to jest oznaczenia komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, 
a w przypadku, o którym mowa w § 5 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, który stał się podstawą wydziele-
nia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej;
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3)  kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — również okresu przechowywania dokumentacji — po 
prawej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej;

4)  tytułu teczki złożonego z pełnego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji 
występującej w teczce — na środku;

5)  roku założenia teczki aktowej, uzupełnionego — po zakończeniu wszystkich spraw założonych w danej tecz-
ce — rokiem najpóźniejszego pisma w teczce — pod tytułem;

6)  numeru tomu, jeżeli akta spraw przyporządkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt 
w danym roku obejmują kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

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

1)  ust. 5 — tytuł teczki uzupełnia się o nazwę podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a także wszystkie 
kolejne numery spraw, do których przyporządkowane zostały akta umieszczone w teczce;

2)  ust. 6 — tytuł teczki uzupełnia się o informacje identyfikujące teczkę zbiorczą (na przykład imię i nazwisko 
pracownika w przypadku akt osobowych);

3)  ust. 7 — zamiast części znaku sprawy, o którym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza się pełny znak sprawy i ty-
tuł teczki uzupełnia się o tytuł sprawy.

§ 63. 1. Teczki aktowe przechowuje się w komórkach organizacyjnych przez dwa lata, licząc od pierwszego 
stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw, których akta znajdują się w teczce. Po upływie tego 
okresu teczki aktowe przekazuje się do archiwum zakładowego, w trybie i na warunkach określonych w instruk-
cji archiwalnej.

2. Dokumentację spraw zakończonych niezbędną do bieżącej pracy można pozostawić w komórce organiza-
cyjnej wyłącznie na zasadzie jej wypożyczenia z archiwum zakładowego.

3. Wewnątrz teczki aktowej akta spraw zakończonych powinny być ułożone w kolejności spisu spraw, po-
cząwszy od numeru 1 na górze teczki, a w obrębie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjęcia akt sprawy z teczki aktowej należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą. Powinna 
ona zawierać: znak sprawy, jej przedmiot, nazwę komórki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypożycza-
jącego akta, lub nazwę i adres jednostki organizacyjnej, do której akta sprawy wysłano, oraz termin zwrotu. 
Dopuszcza się wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdział 4

Postępowanie z dokumentacją w przypadku ustania działalności podmiotu lub jego reorganizacji

§ 64. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postępowanie zmierzające do ustania działalności podmiotu lub 
do jego reorganizacji, prowadzącej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia o tym 
fakcie dyrektora właściwego archiwum państwowego.

2. W przypadku przejęcia części lub całości zadań zreorganizowanej komórki organizacyjnej przez inną ko-
mórkę kierownik komórki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komórki przejmującej zada-
nia dokumentację spraw niezakończonych. Protokół otrzymuje do wiadomości archiwum zakładowe.

3. Komórka organizacyjna, która przejęła dokumentację spraw niezakończonych, dokonuje ich ponownego 
zarejestrowania, zgodnie z odpowiednio § 28 ust. 3 i § 55 ust. 3.

4. Pozostała dokumentacja jest przekazywana niezwłocznie do archiwum zakładowego, w trybie i na warun-
kach, o których mowa w instrukcji archiwalnej.
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Załącznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej
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* Wymagalność elementu metadanych oznacza obowiązek jego określenia, jeżeli to określenie jest możliwe.
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 *)  To znaczy, że kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia treści, na przykład gdy cały tekst jest w jednym kolorze, a jedynie 
nagłówki, stopki, pieczątki, podpisy itp. są w innym kolorze. 

**) Na przykład fragmenty istotne dla zrozumienia treści są wyróżnione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.

Załącznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej
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Załącznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW GMINY1) I ZWIĄZKÓW MIĘDZYGMINNYCH
ORAZ URZĘDÓW OBSŁUGUJĄCYCH TE ORGANY I ZWIĄZKI

1)  Wszędzie tam, gdzie mowa jest o „gminie”, rozumie się odpowiednio „związek międzygminny” oraz miasto na prawach 
powiatu.
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Załącznik nr 3

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW POWIATU I STAROSTW POWIATOWYCH
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Załącznik nr 4

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW SAMORZĄDU WOJEWÓDZTWA
I URZĘDÓW MARSZAŁKOWSKICH
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Załącznik nr 5

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW ZESPOLONEJ ADMINISTRACJI RZĄDOWEJ
W WOJEWÓDZTWIE I URZĘDÓW OBSŁUGUJĄCYCH TE ORGANY



Dziennik Ustaw Nr 14 — 951 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 952 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 953 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 954 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 955 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 956 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 957 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 958 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 959 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 960 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 961 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 962 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 963 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 964 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 965 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 966 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 967 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 968 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 969 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 970 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 971 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 972 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 973 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 974 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 975 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 976 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 977 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 978 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 979 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 980 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 981 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 982 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 983 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 984 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 985 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 986 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 987 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 988 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 989 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 990 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 991 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 992 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 993 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 994 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 995 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 996 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 997 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 998 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 999 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1000 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1001 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1002 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1003 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1004 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1005 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1006 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1007 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1008 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1009 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1010 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1011 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1012 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1013 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1014 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1015 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1016 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1017 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1018 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1019 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1020 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1021 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1022 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1023 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1024 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1025 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1026 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1027 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1028 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1029 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1030 — Poz. 67



Dziennik Ustaw Nr 14 — 1031 — Poz. 67

Załącznik nr 6

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
SPIS TREŚCI:

Rozdział 1 Przepisy ogólne

Rozdział 2 Organizacja i zadania archiwum zakładowego

Rozdział 3 Lokal archiwum zakładowego

Rozdział 4 Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego

Rozdział 5  Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie 
jej ewidencji

Rozdział 6  Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakładowym oraz porządko-
wanie dokumentacji w archiwum zakładowym

Rozdział 7 Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym

Rozdział 8 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego

Rozdział 9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Rozdział 10 Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego

Rozdział 11 Sprawozdawczość archiwum zakładowego

Załącznik do instrukcji

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1. Instrukcja archiwalna reguluje postępowanie w archiwum zakładowym z wszelką dokumentacją spraw 
zakończonych, niezależnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba 
że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakładowym musi być zakwalifikowana 
do właściwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawą kwalifikacji archiwalnej są wykazy akt obowiązujące w czasie, gdy dokumentacja powstawała 
i była gromadzona, chyba że przepis szczególny stanowi inaczej.

3. Dyrektor właściwego archiwum państwowego może dokonać zmiany kategorii archiwalnej dokumenta-
cji.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych, w szczególności 
w celu:

1)  sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zakładowego, ich przesy-
łania, jak i środków ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakładowym;

3) prowadzenia ewidencji udostępniania dokumentacji;

4)  sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji w związku z procedurą brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej lub przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego;

5) prowadzenia ewidencji wyników pomiaru temperatury i wilgotności powietrza w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym.

2. Narzędzia informatyczne mogą być stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jeżeli 
dane w postaci elektronicznej:

1) są zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupoważnione;

2)  są zabezpieczone przed utratą co najmniej przez sporządzanie kopii zabezpieczającej na odrębnym informa-
tycznym nośniku danych, nie później niż dobę po zmianie treści tych danych, ale nie rzadziej niż raz na 
6 miesięcy.
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3. Kopie zabezpieczające wykonuje się kolejno co najmniej na dwóch różnych informatycznych nośnikach 
danych, tak aby podmiot stale dysponował co najmniej dwoma nośnikami umożliwiającymi odzyskanie da-
nych.

4. Wymagania określone w ust. 2 uważa się za spełnione, jeśli dla podmiotu została opracowana i wdrożo-
na polityka zarządzania bezpieczeństwem informacji, w której określono wymagania bezpieczeństwa zgodne 
z Polską Normą PN-ISO/IEC 27001:2007 lub nowszą.

Rozdział 2

Organizacja i zadania archiwum zakładowego

§ 4. 1. W podmiocie działa jedno archiwum zakładowe.

2. W urzędach obsługujących organy zespolonej administracji rządowej w województwie działają odrębne 
archiwa zakładowe, jeżeli nie są te organy obsługiwane przez urząd wojewódzki lub nie mają wspólnego z urzę-
dem wojewódzkim systemu EZD.

3. Archiwum zakładowe jest komórką organizacyjną lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

4. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcję archiwum zakładowego spełnia 
system EZD lub jego moduł.

5. W systemie tradycyjnym archiwum zakładowe może posiadać filie.

6. Filie archiwum zakładowego tworzy odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczący zarządu związku mię-
dzygminnego, sekretarz powiatu, sekretarz województwa, dyrektor generalny urzędu lub, w przypadku, o któ-
rym mowa w ust. 2, właściwy organ zespolonej administracji rządowej w województwie, określając zakres ich 
działania, przy uwzględnieniu że:

1)  w filiach materiały archiwalne przechowuje się nie dłużej niż dziesięć lat, a po tym okresie przekazuje się je 
do archiwum zakładowego;

2) filie archiwum zakładowego stosują przepisy instrukcji odpowiednio.

7. Nadzór merytoryczny nad działalnością filii archiwum zakładowego sprawuje wyznaczony archiwista ar-
chiwum zakładowego.

8. Filie archiwum zakładowego przekazują do archiwum zakładowego kopie swoich środków ewidencyj-
nych dokumentacji, chyba że narzędzia informatyczne, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, umożliwiają wgląd do 
tych środków.

§ 5. Do zadań archiwum zakładowego należy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych,

b)  niearchiwalnej po państwowych i samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność 
ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był 
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego,

c) na nośniku papierowym ze składu chronologicznego,

d)  elektronicznej na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie informatycznych nośni-
ków danych, których zawartości nie skopiowano do systemu EZD,

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4)  porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowa-
nym,

5) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

6)  wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce 
organizacyjnej,

7)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zda-
rzeń czy problemów,
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8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu,

9)  przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego archi-
wum państwowego,

10)  sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zakładowym,

11)  doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynności kancelaryjnych,

niezależnie od tego, czy dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przebiegało w systemie 
EZD czy w systemie tradycyjnym.

Rozdział 3

Lokal archiwum zakładowego

§ 6. W lokalu archiwum zakładowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapew-
nia się warunki do realizacji zadań archiwum zakładowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim doku-
mentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą; w szczególności lokal ten powinien:

1) być usytuowany na poziomie budynku z odpowiednią wytrzymałością stropów;

2) być suchy, zapewniać właściwą temperaturę w ciągu roku;

3) posiadać skuteczną wentylację i sprawną instalację elektryczną;

4)  być zabezpieczony przed włamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami, 
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakończeniu pracy w danym 
dniu;

5)  być zabezpieczony przed pożarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposażenie 
w gaśnice odpowiednie do potencjalnego źródła pożaru;

6)  być zabezpieczony przed bezpośrednim działaniem promieni słonecznych przez zastosowanie w oknach 
zasłon, żaluzji, szyb lub folii chroniących przed promieniowaniem UV;

7)  zapewniać możliwość stałego dostępu do całości przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawia-
nia części dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8)  posiadać oświetlenie zapewniające odpowiednią widoczność, bez potrzeby korzystania z przenośnego źród-
ła światła.

§ 7. 1. Lokal archiwum zakładowego składa się ze stałego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do korzy-
stania z dokumentacji oraz pomieszczeń magazynowych, przy czym stałe miejsce do pracy dla archiwisty oraz 
miejsca do korzystania z dokumentacji nie mogą znajdować się w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem właściwego archiwum 
państwowego, dopuszcza się zorganizowanie miejsc, o których mowa w ust. 1, w pomieszczeniach magazyno-
wych, jeśli posiadają one okna.

§ 8. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaża się w:

1)  ponumerowane regały metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozją, przy 
czym regały stacjonarne powinny być usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od ścian minimum 
5 cm, z przejściem między nimi minimum 80 cm, o wysokości i szerokości półek dostosowanej do rozmiaru 
dokumentacji, z odstępem od sufitu i podłogi;

2) drabinki lub schodki umożliwiające dostęp do wyżej usytuowanych półek;

3) sprzęt do pomiaru temperatury i wilgotności powietrza.

2. Numerowanie regałów, o którym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego oznaczenia poszcze-
gólnym regałom i poszczególnym półkom w obrębie regału.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1)  nie mogą się znajdować przedmioty i urządzenia inne niż bezpośrednio związane z przechowywaniem i za-
bezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosować farb i lakierów zawierających formaldehyd, ksylen i toluen;
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3)  nie mogą się znajdować rury i przewody wodociągowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba że sposób ich zabez-
pieczenia nie zagraża przechowywanej dokumentacji;

4)  jako źródeł światła sztucznego należy używać świetlówek o obniżonej emisji promieniowania UV, przy czym 
maksymalne natężenie światła nie może przekraczać 200 luksów;

5) należy utrzymywać warunki wilgotności i temperatury określone w załączniku do instrukcji archiwalnej;

6)  należy rejestrować codziennie warunki wilgotności i temperatury, a wyniki kontrolować przynajmniej raz 
w tygodniu;

7)  należy regularnie sprzątać, tak by chronić dokumentację przed kurzem, infekcją grzybów pleśniowych oraz 
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 9. Wstęp do pomieszczeń archiwum zakładowego jest możliwy tylko w obecności archiwisty.

Rozdział 4

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego

§ 10. 1. Przejęcie dokumentacji przez archiwum zakładowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumenta-
cję archiwum zakładowego.

2. Komórki organizacyjne przekazują dokumentację do archiwum zakładowego według ustalonego z archi-
wistą terminarza.

§ 11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejęciu nadzoru 
nad nią w tym systemie przez przekazanie archiwiście uprawnień komórki organizacyjnej do zarządzania doku-
mentacją w postaci elektronicznej, w szczególności do:

1) udostępniania dokumentacji tworzącej akta spraw i ich nietworzącej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego;

4) uzupełniania metadanych, jeśli jest taka potrzeba.

2. Przekazanie uprawnień, o którym mowa w ust. 1, może następować automatycznie po upływie okresu 
przewidzianego w § 37 instrukcji kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawnień, o których mowa w ust. 1, przekazująca komórka organizacyjna nadal może 
zachować dostęp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektro-
nicznej, ale nie może już dokonywać zmian w danych i metadanych, a także udostępniać jej innym komórkom 
organizacyjnym.

4. System EZD odnotowuje automatycznie datę przekazania uprawnień, o których mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Każdy informatyczny nośnik danych przekazywany ze składu informatycznych nośników danych do 
archiwum zakładowego powinien być trwale oznakowany w sposób pozwalający na jego jednoznaczną identy-
fikację.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nośników, o których mowa w ust. 1, powinien zawierać:

1) dla całego spisu:

a) nazwę podmiotu i komórki organizacyjnej przekazującej nośniki,

b) imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis,

c)  imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej odpowiadającej za skład informatycznych 
nośników danych,

d) imię, nazwisko i podpis archiwisty przyjmującego nośniki,

e) datę przekazania spisu;

2) dla każdej pozycji spisu:

a) liczbę porządkową,

b) oznaczenie nośnika, o którym mowa w ust. 1,
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c) określenie typu nośnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z którym powiązany jest nośnik,

e) numer seryjny nośnika, jeśli występuje.

§ 13. Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze składu chronologicznego do archiwum 
zakładowego polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierającego co najmniej 
następujące elementy:

1) dla całego spisu:

a) nazwę podmiotu i komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację,

b)  informację, czy jest to dokumentacja ze składu chronologicznego, dla której dokonano pełnego odwzoro-
wania cyfrowego, lub też czy jest to dokumentacja, dla której takiego odwzorowania nie wykonano lub 
wykonano je częściowo,

c) imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis,

d) imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej odpowiadającej za skład chronologiczny,

e) imię, nazwisko i podpis archiwisty przyjmującego dokumentację,

 f) datę przekazania spisu;

2) dla każdej pozycji spisu:

a) liczbę porządkową,

b) informację o skrajnych identyfikatorach przesyłek, o których mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesyłek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 14. 1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakła-
dowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierającego co najmniej następujące elementy:

1) dla całego spisu:

a) nazwę podmiotu i komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację,

b) imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis,

c) imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację,

d) imię, nazwisko i podpis archiwisty przyjmującego dokumentację,

e) datę przekazania spisu;

2) dla każdej pozycji spisu:

a) liczbę porządkową,

b)  część znaku sprawy, to jest oznaczenie komórki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
a w przypadku, o którym mowa w § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, który stał 
się podstawą wydzielenia grupy spraw,

c)  tytuł teczki złożony z pełnego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na 
przykład pisma, faktury, wnioski, skargi, noty księgowe, umowy, opinie, notatki) występującej w teczce,

d) rok założenia teczki aktowej,

e) rok najwcześniejszego pisma w teczce, jeżeli nie jest tożsamy z rokiem założenia teczki aktowej,

 f) rok najpóźniejszego pisma w teczce,

g) liczbę tomów jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporządza się odrębnie dla materiałów archiwalnych i odrębnie dla dokumenta-
cji niearchiwalnej.

3. W ramach podziału, o którym mowa w ust. 2, sporządza się odrębne spisy dla specyficznych rodzajów 
dokumentacji (na przykład dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jeżeli wynika to z potrzeb 
podmiotu lub zaleceń dyrektora właściwego archiwum państwowego, jeśli dane wymienione w ust. 1 pkt 2 są 
niewystarczające dla opisania tych rodzajów dokumentacji.
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4. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporządzany na nośniku papierowym albo w postaci elektronicznej.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporządza się w przypadku posiadania narzędzi infor-
matycznych, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2. 

6. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej następuje:

1)  w systemie teleinformatycznym archiwum zakładowego, jeśli system ten posiada taką funkcję, albo

2) na oznaczonym w sposób jednoznaczny informatycznym nośniku danych. 

7. Spis zdawczo-odbiorczy na nośniku papierowym sporządza się w przypadku nieposiadania narzędzi in-
formatycznych, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2:

1) w czterech egzemplarzach dla materiałów archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej. 

8. Oprócz spisów na nośniku papierowym, o których mowa w ust. 7, archiwum zakładowe może wymagać 
przekazania także dokumentu elektronicznego, który służył do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi 
jedynie materiał pomocniczy i nie może być uznawany za dane, o których mowa w § 3 ust. 2.

§ 15. 1. Dokumentacja spraw zakończonych przejmowana do archiwum zakładowego powinna być upo-
rządkowana przez prowadzących sprawy lub wyznaczonego w danej komórce organizacyjnej pracownika.

2. Uporządkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletności akt spraw;

2) uzupełnieniu akt spraw o brakujące przesyłki lub pisma;

3)  przyporządkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzącej akt spraw, jeżeli wcześniej tego nie 
dopełniono;

4) uzupełnieniu metadanych przesyłek i spraw, jeżeli wcześniej tego nie dopełniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakończenie sprawy przy każdej sprawie zakończonej.

3. Uporządkowanie dokumentacji przekazywanej ze składu chronologicznego do archiwum zakładowego 
polega na:

1) pozostawieniu jej w układzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudłach lub w paczkach;

3) opisaniu pudeł lub paczek:

a)  pełną nazwą podmiotu oraz pełną nazwą komórki organizacyjnej, w której utworzono skład chronologicz-
ny — na środku u góry,

b)  oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesyłek znajdujących się w pudle lub paczce — pod na-
zwą podmiotu, 

c)  informacją, czy jest to dokumentacja, dla której dokonano pełnego odwzorowania cyfrowego, lub też czy 
jest to dokumentacja, dla której takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je częściowo — pod 
oznaczeniem roku,

d)  informacją, czy jest to dokumentacja ze składu chronologicznego pism wpływających czy wychodzących 
— pod informacją, o której mowa w lit. c,

e)  skrajnymi identyfikatorami, o których mowa w § 13 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej — pod informacją, 
o której mowa w lit. d;

4)  w przypadku dokumentacji, dla której nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego, usunięciu części 
metalowych i plastikowych (na przykład spinaczy, zszywek, wąsów, koszulek).

4. Uporządkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1)  w odniesieniu do materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania dłuż-
szym niż 10 lat:

a)  ułożeniu dokumentacji wewnątrz teczek w porządku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, 
przy czym poszczególne sprawy można rozdzielić papierowymi okładkami,
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b) wyłączeniu zbędnych identycznych kopii tych samych przesyłek lub pism,

c) odłożeniu do teczek aktowych spisów spraw,

d)  usunięciu z dokumentacji części metalowych i plastikowych (na przykład spinaczy, zszywek, wąsów, ko-
szulek),

e)  umieszczeniu dokumentacji w wiązanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt 
osobowych dopuszcza się koperty) o grubości nieprzekraczającej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pud-
łach, przy czym jeżeli grubość teczki przekracza 5 cm, należy teczkę podzielić na tomy, chyba że jest to 
niemożliwe z przyczyn fizycznych,

 f)  ponumerowaniu stron materiałów archiwalnych zwykłym miękkim ołówkiem, przez naniesienie numeru 
strony w prawym górnym rogu; liczbę stron w danej teczce podaje się na wewnętrznej części tylnej 
okładki w formie zapisu: „Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowość, da-
ta, podpis osoby porządkującej i paginującej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) ułożeniu teczek aktowych w kolejności wynikającej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostałej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odłożeniu do teczek aktowych spisów spraw,

b)  umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiązanych o grubości nieprzekraczającej 5 cm, a tych 
w razie potrzeby — w pudłach, lub umieszczeniu dokumentacji bezpośrednio w paczkach lub w pudłach, 
przy czym gdy grubość teczki przekracza 5 cm, należy teczkę podzielić na tomy, chyba że jest to niemoż-
liwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) ułożeniu teczek aktowych w kolejności wynikającej z wykazu akt.

§ 16. 1. Archiwista może odmówić przejęcia dokumentacji, jeżeli:

1) dokumentacja nie została uporządkowana w sposób określony w § 15;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, o których mowa w § 12—14, zawierają braki lub błędy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejęcia dokumentacji archiwista może powiadomić odpowiednio sekretarza 
gminy, przewodniczącego zarządu związku międzygminnego, sekretarza powiatu, sekretarza województwa lub 
dyrektora generalnego urzędu albo osobę upoważnioną do wykonywania ich zadań.

Rozdział 5

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 17. Po przejęciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku gdy archiwum zakładowe nie 
dysponuje narzędziami, o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1)  pozostawia w komórce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbior-
czego;

2)  rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych zawierającym co najmniej nastę-
pujące elementy:

a) liczbę porządkową stanowiącą kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datę przejęcia dokumentacji przez archiwum zakładowe,

c) nazwę podmiotu i komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację,

d)  nazwę jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej, która dokumentację wytworzyła lub zgromadzi-
ła, jeżeli jest inna niż nazwa podmiotu i komórki organizacyjnej przekazującej dokumentację, albo nazwę 
jednostki organizacyjnej, o której mowa w § 5 pkt 1 lit. b,

e) liczbę pozycji w spisie,

 f) liczbę teczek lub tomów teczek w spisie;

3) nanosi w prawym górnym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikający z wykazu spisów;
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4)  nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturę archiwalną, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego łamany przez 
liczbę porządkową pozycji teczki w spisie, na każdą teczkę aktową, przy czym, gdy teczka dzieli się na tomy, 
nanosi identyczną sygnaturę archiwalną na każdy tom teczki, a jeżeli teczki włożono do pudła, to na pudło 
nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5)  dla każdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporządkowuje informację o aktualnym 
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zakładowym;

6) odkłada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorów, o których mowa w § 18.

§ 18. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisów zdawczo-odbiorczych:

1)  zbiór pierwszy na drugie egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych w układzie wynikającym z kolejności 
wpisu do wykazu spisów zdawczo-odbiorczych;

2)  zbiór drugi na trzecie egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych w układzie według komórek organizacyj-
nych przekazujących dokumentację.

2. W porozumieniu z dyrektorem właściwego archiwum państwowego ustala się postępowanie z czwartym 
egzemplarzem spisu materiałów archiwalnych.

3. Przepisów ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje się, jeżeli archiwum zakładowe posiada narzędzia informatyczne, 
o których mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19. 1. Nie rzadziej niż raz na pięć lat dokonuje się przeglądu informatycznych nośników danych, o których 
mowa w § 38 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, i wykonuje ich kopie bezpieczeństwa.

2. Kopie powinny być przechowywane w sposób umożliwiający ich szybkie odnalezienie w przypadku nie-
możności odczytania zapisu na informatycznym nośniku danych, na którym pierwotnie zapisano dokumentację 
elektroniczną. 

3. Kopie bezpieczeństwa mogą być zapisywane na jednym nośniku, pod warunkiem że zapisane na nim 
dane są zabezpieczone przed utratą w wyniku awarii tego nośnika.

4. Jeśli nie jest możliwe wykonanie kopii bezpieczeństwa ze względu na uszkodzenie nośnika, odnotowuje 
się to w aktach sprawy, z którymi powiązany jest nośnik, podając:

1) datę stwierdzenia uszkodzenia nośnika;

2) imię i nazwisko osoby sporządzającej adnotację;

3) informację umożliwiającą jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nośnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemożliwiające wykonanie kopii bezpieczeństwa dotyczy nośnika, o któ-
rym mowa w § 20 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, informacje, o których mowa w ust. 4, odnotowuje się w syste-
mie EZD w metadanych opisujących właściwą przesyłkę, w ramach elementu, o którym mowa w pkt 13 częś- 
ci A załącznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 20. Dokumentację elektroniczną w systemie EZD chroni się przed zniszczeniem lub utratą, stosując się 
do:

1)  polityki bezpieczeństwa dla systemów teleinformatycznych używanych przez ten podmiot do realizacji za-
dań publicznych;

2) przepisów wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

§ 21. Dokumentację w postaci nieelektronicznej układa się w archiwum zakładowym w sposób zapewniają-
cy jej ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, pozwalający na efektywne wykorzystanie miejsca 
w tym archiwum, przy czym odrębnie przechowuje się:

1) materiały archiwalne w teczkach aktowych;

2) dokumentację ze składu chronologicznego;

3) informatyczne nośniki danych ze składu tych nośników.

§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakładowym jest poddawana 
okresowemu przeglądowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zużytych i zniszczonych teczek czy pudeł na no-
we.
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2. Podmiot poddaje konserwacji uszkodzone lub częściowo zniszczone materiały archiwalne w porozumie-
niu z dyrektorem właściwego archiwum państwowego.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym, włamania 
do pomieszczeń magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposób kierownik podmiotu powiadamia 
także właściwe archiwum państwowe.

Rozdział 6

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakładowym oraz porządkowanie dokumentacji
w archiwum zakładowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1)  porównaniu zapisów w środkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zakłado-
wym;

2)  stwierdzeniu i wyjaśnieniu różnic między zapisami w środkach ewidencyjnych a stanem faktycznym doku-
mentacji oraz ustaleniu ewentualnych braków.

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora właściwego 
archiwum państwowego, komisja skontrowa składająca się z co najmniej dwóch członków.

2. Liczbę członków komisji skontrowej oraz jej skład osobowy ustala kierownik podmiotu.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporządza protokół, który powinien zawierać co naj-
mniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2)  spisy dokumentacji, która nie była ujęta w środkach ewidencyjnych, a była przechowywana w archiwum 
zakładowym;

3) podpisy członków komisji.

§ 26. Skontrum nie przeprowadza się dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 27. Do porządkowania przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieupo-
rządkowanym stosuje się odpowiednio przepisy § 14 i 15, przy czym sposób porządkowania uzgadnia się z dy-
rektorem właściwego archiwum państwowego, jeżeli dokumentacja nie narastała i nie była tworzona w syste-
mie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdział 7

Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym

§ 28. Dokumentację w postaci elektronicznej w systemie EZD udostępnia się za pomocą komputera z dostę-
pem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nośniku danych.

§ 29. 1. Dokumentację w postaci nieelektronicznej udostępnia się na miejscu w archiwum zakładowym przez 
jej wypożyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypożyczając dokumentację, można wykonać jej kopię zastępczą i zachować ją w archiwum zakładowym 
do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30. Nie wolno wypożyczać poza archiwum zakładowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz 
środków ewidencyjnych archiwum zakładowego.

§ 31. 1. Udostępnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym odbywa się na podstawie 
wniosku zawierającego co najmniej:

1) datę;

2) nazwę wnioskującego;

3)  wskazanie dokumentacji będącej przedmiotem wnioskowania o udostępnienie, przez zamieszczenie we 
wniosku co najmniej:

a)  informacji o nazwie komórki organizacyjnej, która dokumentację wytworzyła i zgromadziła lub przekaza-
ła,

b) dat skrajnych dokumentacji;
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4) informację o sposobie udostępnienia;

5) imię, nazwisko i podpis osoby, która wnosi o udostępnienie;

6) w przypadku osób spoza podmiotu:

a) cel udostępnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostępnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda kierownika komórki orga-
nizacyjnej, która dokumentację wytworzyła i zgromadziła lub przekazała do archiwum zakładowego. W przy-
padku gdy nie ma takiej możliwości, zgodę wydaje odpowiednio sekretarz gminy, przewodniczący związku, 
sekretarz powiatu, sekretarz województwa lub dyrektor generalny urzędu albo osoba upoważniona do wykony-
wania ich zadań.

3. Do udostępnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu jest wymagane zezwolenie kierownika pod-
miotu lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 32. 1. Korzystający z dokumentacji ponosi pełną odpowiedzialność za stan udostępnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wyłączanie z udostępnianej dokumentacji pojedynczych przesyłek i pism;

2)  przekazywanie dokumentacji innym osobom, komórkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym 
bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji na nośniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33. 1. Archiwista sprawdza stan udostępnianej dokumentacji przed jej udostępnieniem oraz po jej zwro-
cie.

2. W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia 
wypożyczonej dokumentacji archiwista sporządza protokół, w którym zamieszcza co najmniej następujące in-
formacje:

1) datę sporządzenia;

2) imię i nazwisko osoby, która uszkodziła lub zagubiła dokumentację;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokołu kierownik podmiotu zarządza postępowanie wyjaśniające.

§ 34. Archiwista w przyjęty w danym podmiocie sposób odnotowuje każde udostępnienie dokumentacji 
z podaniem daty udostępnienia, a w przypadku jej wypożyczenia poza archiwum zakładowe — także daty zwro-
tu do archiwum.

Rozdział 8

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej, której dokumentacja została już przeka-
zana do archiwum zakładowego, archiwista na wniosek kierownika komórki organizacyjnej wycofuje ją z archi-
wum zakładowego i przekazuje do tej komórki.

§ 36. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakładowego polega na:

1)  przyporządkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w której jest ujęta wycofywana doku-
mentacja, o dacie i numerze protokołu wycofania;

2)  sporządzeniu protokołu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakładowego, zawierającego co 
najmniej:

a) datę wycofania,

b) numer protokołu,

c) nazwę komórki organizacyjnej, do której dokumentację wycofano,

d) tytuł teczki aktowej lub tytuł sprawy,

e) sygnaturę archiwalną teczki aktowej.
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2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakładowe-
go do komórki organizacyjnej protokół podpisują archiwista i kierownik komórki organizacyjnej.

§ 37. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zakładowego polega 
na udzieleniu uprawnień do sprawy wnioskującemu kierownikowi komórki lub pracownikowi tej komórki wska-
zanemu we wniosku.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, wniosek składa się w postaci elektronicznej. 

3. W systemie EZD prowadzi się rejestr wniosków, o których mowa w ust. 2.

Rozdział 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumenta-
cji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o którym mowa w ust. 1, archiwista sporządza spis tej dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierowników komórek organizacyjnych, których dokumentacja została 
wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej możliwości, zgodę wydaje odpowiednio sekretarz 
gminy, przewodniczący związku, sekretarz powiatu, sekretarz województwa lub dyrektor generalny urzędu albo 
osoba upoważniona do wykonywania ich zadań. 

4. W wyniku czynności, o której mowa w ust. 3, kierownicy komórek organizacyjnych mogą wydłużyć czas 
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu odpowiednio przez sekre-
tarza gminy, przewodniczącego związku, sekretarza powiatu, sekretarza województwa lub dyrektora generalne-
go urzędu albo osobę upoważnioną do wykonywania ich zadań.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje się odpowiednio przepisy wydane na 
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy.

§ 40. Jeżeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej właściwe archiwum państwowe 
dokona uznania całości lub części tej dokumentacji za materiały archiwalne, archiwista jest zobowiązany:

1)  w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji 
archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporządkowania,

b) do sporządzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 41. W systemie EZD, brakując dokumentację niearchiwalną w postaci elektronicznej lub jej metadane, 
można równolegle wybrakować ich odpowiedniki w składzie chronologicznym lub w składzie informatycznych 
nośników danych bez sporządzania odrębnego spisu.

§ 42. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w środkach ewidencyjnych 
datę wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD 
archiwista wykorzystuje do tego narzędzia dostępne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archi-
wum zakładowe.

Rozdział 10

Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego

§ 43. Przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego następuje na pod-
stawie przepisów art. 5 ustawy oraz przepisów wydanych na ich podstawie.

§ 44. W systemie EZD, przekazując do właściwego archiwum państwowego materiały archiwalne w postaci 
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje się równolegle ich odpowiedniki ze składu chronologicznego lub ze 
składu informatycznych nośników danych i sporządza się ich spisy.
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§ 45. 1. Po przekazaniu materiałów archiwalnych archiwista odnotowuje w środkach ewidencyjnych datę 
przekazania tych materiałów, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystu-
je do tego narzędzia dostępne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego jest 
przechowywana przez archiwum zakładowe.

Rozdział 11

Sprawozdawczość archiwum zakładowego

§ 46. 1. Archiwista sporządza sprawozdanie roczne z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumen-
tacji w archiwum zakładowym w terminie do dnia 31 marca roku następnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi podmiotu oraz dyrektorowi właściwego archiwum pań-
stwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza się co najmniej następujące informacje:

1) imię, nazwisko, stanowisko służbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakładowego;

3)  ilość dokumentacji przejętej z poszczególnych komórek organizacyjnych, w podziale na materiały archiwal-
ne i dokumentację niearchiwalną;

4) ilość dokumentacji przejętej ze składu chronologicznego i składu informatycznych nośników danych; 

5) ilość dokumentacji udostępnionej lub wypożyczonej oraz liczbę osób korzystających;

6) ilość materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum państwowego;

7) ilość wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Ilość, o której mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzącej akta spraw w systemie EZD — liczbę spraw;

2)  dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzącej akt spraw w systemie EZD — liczbę klas z wykazu 
akt dla danego roku kalendarzowego;

3)  dla dokumentacji elektronicznej ze składu informatycznych nośników danych — liczbę nośników i liczbę 
przesyłek zapisanych na tych nośnikach;

4)  dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbę teczek aktowych (pudeł, paczek) oraz, z wyłączeniem 
dokumentacji, o której mowa w ust. 3 pkt 5, liczbę metrów bieżących.

5. Archiwiści filii archiwum zakładowego sporządzają odpowiednio dla zakresu swego działania sprawozda-
nie zgodnie z wymaganiami określonymi w ust. 3, a następnie przekazują w terminie do dnia 15 lutego roku 
następnego po roku sprawozdawczym archiwiście, który sprawuje nad nimi nadzór merytoryczny, w celu 
uwzględnienia danych tam zawartych w sprawozdaniu, o którym mowa w ust. 1. 
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Załącznik do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOŚCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM
ZAKŁADOWEGO

Rodzaj dokumentacji 

Właściwa
temperatura

powietrza
(w stopniach

Celsjusza)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

temperatury
powietrza

(w stopniach
Celsjusza)

Właściwa
wilgotność 
względna
powietrza
(w % RH)

Dopuszczalne 
wahania
dobowe

wilgotności 
względnej
powietrza 
(w % RH)min. maks. min. maks.

1. Papier 14 18 1 30 50 3

2.  Dokumentacja 
audiowizualna: 

2.a.  Fotografia czarno-biała (ne-
gatywy i pozytywy) 

3 18 2 20 50 5

2.b.  Fotografia kolorowa (nega-
tywy i pozytywy), taśma fil-
mowa

3 18 2 20 50 5

2.c.  Taśmy magnetyczne do 
analogowego zapisu obra-
zu lub dźwięku 

8 18 2 20 50 5

3.  Informatyczne 
nośniki danych 

12 18 2 30 40 5




