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1.

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w todzi, zwanym
dalej ,WUP w todzi” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inacze;j:

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

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

Zasady obiegu dokumentéw oznaczonych klauzulg zastrzezone regulujg odrebne przepisy
wewnetrzne.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych regulujg odrebne
przepisy wewnetrzne.

Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w WUP w todzi w sprawach dotyczgcych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o
urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajace do WUP w todzi.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych wiasciwych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej, powstajgcej i gromadzonej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemdéw, stosuje
sie przepisy instrukcji, o ile systemy te nie wymagajg innego sposobu prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych.

Dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 5, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych,
wychodzgcych i przesytek (pism) wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

Kazdy pracownik WUP w todzi jest obowigzany do przestrzegania instrukcji.

Kierownicy komorek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowac czynnos$ci kancelaryjne
wykonywane przez podlegtych im pracownikéw. Kontrola ta polega w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego instrukcjg, w szczegdlnosci
prawidtowosci obiegu pism i dokumentéw, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji
w akta sprawy oraz przyporzgdkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

2)  prawidtowosci opisdw spraw i dokumentéw oraz uzupetniania metadanych;

3) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4)  terminowosci przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego.

Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych Dyrektor
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.



10.

Funkcje, okreslong w § 1 ust. 9, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi WUP
w todzi, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§ 2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci pisma;

akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowag, fotograficzng, rysunkowa,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg dane i informacje, ktore byly, sg lub mogag
by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

archiwista — pracownika realizujgcego zadania archiwum zakfadowego;
archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe WUP w t.odzi;

czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane w szczegdlnosci z przyjmowaniem pism,
rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem, akceptacjg, znakowaniem, zatatwianiem
spraw, uzupetnianiem metadanych, podpisywaniem, wysytaniem pism, przechowywaniem akt
spraw, przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego;

dekretacja — adnotacje Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej zawierajgcg wskazanie
osoby lub komdrki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczong na pismie, odzwierciedlajgcg tre$¢ dekretaciji
elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszgcej tres¢ dekretacji na pismo;

Dyrektor — Dyrektora WUP w todzi;
Dyrekcja Urzedu — Dyrektora i Wicedyrektoréow WUP w todzi;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U 2024 poz.307);

informatyczny nosnik danych — materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

komérka organizacyjna — wydziat, oddziat, referat, oddziat zamiejscowy lub samodzielne
stanowisko pracy, wchodzgce w sktad struktury organizacyjnej WUP w todzi;

metadane — zestaw usystematyzowanych informaciji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacjg, ufatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania wylgcznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajgcy papierowego pierwowzoru;

nosnik papierowy — arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.;

pismo — kazdg utrwalong w roznej postaci tres¢ stanowigcg dowod prawa, stosunku prawnego,
okolicznosci majgcej znaczenie prawne lub zawierajgcg oswiadczenie woli lub wiedzy

podmiotu, od ktérego pochodzi; wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng catos¢
4



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia np. pismo przewodnie, notatka, protokdt,
decyzja, postanowienie;

podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
Zzaawansowana piecze¢ elektroniczna albo kwalifikowana piecze¢ elektroniczna;

prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujgcg w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

przesytka — korespondencje otrzymang lub wystang przez WUP w todzi, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP oraz dokumenty
papierowe;

punkt kancelaryjny — stanowisko lub stanowiska pracy, w tym sekretariat, kancelarie, ktérych
pracownicy sg upowaznieni do przyjmowania lub wysytania przesyiek;

rejestr — narzedzie stuzgce do ewidencjonowania pojedynczych przesytek lub pism pod kgtem
ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesytek wptywajgcych), ktére w systemie EZD sg raportami
automatycznie generowanymi na podstawie metadanych przyporzgdkowanych do tych pism
i przesytek;

rejestr przesytek (pism) wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie, stuzgcy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomiedzy komorkami organizacyjnymi i ewidencjonowania pism powstajgcych na uzytek
wewnetrzny WUP w Lodzi;

rejestr przesytek (pism) wptywajgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez WUP w todzi, prowadzony jako jeden rejestr
dla catego podmiotu;

rejestr przesytek (pism) wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez WUP w todzi, prowadzony jako
jeden rejestr dla catego podmiotu;

sktad chronologiczny — uporzgdkowany zbiér dokumentacji w postaci tradycyjnej,
w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej, naptywajgca
i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

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

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy (w tym z zakresu postepowania administracyjnego),
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD/system EZD) - system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie
w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zafatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentaciji elektronicznej, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164);



30.

31.

32.

33.

34.

system tradycyjny (papierowy) — sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacii,
polegajagcy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowania poza
systemem EZD, w tym w postaci papierowej;

teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy (1j.: skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzgca
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt ustalonych w wykazie akt),
uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci papierowej;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne ( Dz. U.
z 2024 r. poz. 307);

znak akt — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt;
znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§3
W WUP w todzi obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,wykazem akt”.
Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2)  systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.
Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej WUP w todzi i od podziatu kompetencji wewnatrz WUP w todzi.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie WUP w todzi, a tym
samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtdwnymi”. W ramach kazdej klasy
gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum —
dziesiec¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzeddw jest dokonywany analogicznie, az do
stworzenia klasy kohcowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi
sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

Ustalenie dla klas kohcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcym odpowiednio z przepisow wydanych na
podstawie art.5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

2)  dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,997;

3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999%;

4)  dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".



10.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie :

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 5;

Na opis klasy moze sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriéw
dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komoérek organizacyjnych WUP w todzi beda
posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdznia¢ je bedg symbole
literowe i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w WUP w todzi dzieli sie¢ ze wzgledu na wartos¢
archiwalng na:

1) materialy archiwalne — oznaczone symbolem ,A” (kat. A), do ktérych zalicza sie
dokumentacje majgcg trwalg warto$¢ historyczng, podlegajgce przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego po 25 latach od daty wytworzenia;

2)  dokumentacje niearchiwalng — oznaczong symbolem ,B” (kat. B):

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcg liczbe lat przechowywania,
oznacza sie kategorie dokumentacji 0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym
liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,
liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od daty zakoniczenia sprawy;

b) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, oznacza sie¢ kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposéb okreslony w lit. a, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez
wtasciwe archiwum panstwowe;

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w lit. a.

§4
Jezeli w dziatalnosci WUP w todzi pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzane;j
z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na WUP w todzi.

Zmiany dokonywane w wykazie akt, moga by¢ wprowadzone wylgcznie na podstawie
zarzadzenia Dyrektora, w porozumieniu z wtasciwym archiwum panstwowym.

Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za monitoring zgodnosci haset
z zadaniami realizowanymi przez komorki organizacyjne oraz za opracowywanie i zgtaszanie
projektéw zmian w wykazie akt.



§5
W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komdérek merytorycznych.
Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi
catosc¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgca akt sprawy.

Komorka merytoryczna wspétpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi udostepnia im te sprawe w systemie EZD, okreslajgc réwnoczesnie, jaka
cze$¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

Komarka organizacyjna niebedgca merytoryczng w sprawie wigcza dokumentacje wynikajgca
ze wspotpracy z komoérkg merytoryczng, w szczegoélnosci pisma, opinie, notatki i stanowiska,
do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem
sprawy, z zastrzezeniem ust. 5.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna. Jezeli dokumentacja zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ jg do dokumentacji kat. Bc.

Informacje mogg by¢ przekazywane miedzy pracownikami przy uzyciu poczty elektroniczneij.

Informacje, o ktérych mowa w ust.6, prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy, o ile majg
znaczenie dla przebiegu, zatatwienia i rozstrzygniecia tej sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wtgczajgcego opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentéw bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu
wigczenia tych dokumentéw.

§6
Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w WUP w todzi wykonywane sg w systemie EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych, rejestru przesytek
wewnetrznych oraz spisow spraw z wytgczeniem rejestréow przesytek prowadzonych
w systemach teleinformatycznych innych niz system EZD;

2) zaktadania i prowadzenia spraw;

3)  wykonywania dekretaciji;

4)  wykonywania akceptacji, w szczegolnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym;

5)  prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow
z wylgczeniem rejestréw prowadzonych w systemach teleinformatycznych innych niz
system EZD;

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

7) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) rozpowszechniania informacji o zatwierdzeniu przez Dyrektora pism wewnetrznych
(np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).



Dyrektor w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych okresla w odrebnych
przepisach wewnetrznych wyjatki od stosowania systemu EZD przez ustalenie klas z wykazu
akt, ktére bedg prowadzone w systemie tradycyjnym lub innym systemie teleinformatycznym.

Jako wyjatek od systemu EZD mogg zostac okreslone klasy wykazu akt, dla ktérych ustalono
inny system teleinformatyczny, spetniajagcy warunki prawidtowego postepowania
z dokumentacjg elektroniczng, przeznaczony do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajgcej oraz
tworzonej w sposéb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania,
wyszukiwania oraz udostepniania, ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im
dokumentacji papierowe;j.

Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2 wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg inny niz w systemie EZD sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okre$lonych rodzajow (spraw) dokumentac;ji;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw Ilub
wykonywania okres$lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach;

3) jestto uzasadnione procesem stopniowego wdrazania EZD;

4) istniejg wazne przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce
stosowanie systemu EZD.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, 3 i 4 czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazanych wyjgtkéw, o ktérych mowa

w ust. 2 ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie

w systemie tradycyjnym, wykorzystuje sie system EZD w szczegolnosci w celu:

1) rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych;

2)  rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;

3) zaktadania spraw, przygotowywania pism;

4)  dekretacji i akceptacji pism;

5) prowadzenia spisow spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedg
przechowywane w teczkach aktowych.

Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dekretacji dokonuje sie

w systemie EZD, pod warunkiem dotgczenia do przesytki dekretacji zastepcze;j.

Prowadzi sie jeden rejestr przesytek wptywajgcych i jeden rejestr przesytek wychodzgcych.
Rejestry przesytek kierowanych do komoérek organizacyjnych sg czescig tego rejestru,
widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§7
Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w systemie EZD sg dokonywane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych.



Uzytkownikami systemu EZD mogg byC wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych zgodnie z indywidualnym zakresem obowigzkéw i nadanymi
uprawnieniami.

Kazdy uzytkownik systemu EZD obowigzany jest do logowania sie do systemu przy uzyciu
wytgcznie wlasnego identyfikatora (loginu) i hasta. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do
danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesytek

§8
Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do WUP w todzi.

Punkt kancelaryjny na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdza jej otrzymanie.

§9
Rejestrowanie w systemie EZD przesytek wptywajgcych polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.
Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie
Metadane opisujgce przesytke wptywajacg mogg by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w catym zbiorze przesytek wptywajgcych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla
danego roku kalendarzowego dla przesytek wptywajgcych. Zatgcznik nr 1 do instrukcji zawiera
przyktadowy identyfikator.

Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgca okresla czes¢ A Zatgcznika nr 2 do
instrukciji.

§ 10
Przyjmujgc przesytki dostarczone w kopertach lub paczkach kancelaria sprawdza
prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan jej opakowania.

Przesytki mylnie doreczone (adresowane do innego adresata) zwraca sie bezzwitocznie
dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzgdza protokot o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej, a takze powiadamia niezwiocznie bezposredniego przetozonego.

§11
Przesyiki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie substancjami biologicznymi
lub skazenie Srodkami chemicznymi lub budzgcej uzasadnione podejrzenie, ze przesytka
stanowi zagrozenie dla oséb, mienia lub Srodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy te
przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach wewnetrznych.
Ujawnione przy przesytkach pienigdze po ustaleniu ich ilosci i wartosci, protokotem przekazuje
sie do Gtoéwnego Ksiegowego uprzednio informujgc Dyrektora.
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§12

Przesytki na nosniku papierowym rejestrowane sg przez punkt kancelaryjny na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma, w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty

i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
Kazdg przesytke wptywajgcg do punktu kancelaryjnego i adresowang na WUP w todzi traktuje
sie jako korespondencije urzedowg i otwiera, z wylgczeniem przesytek, ktérych nie otwiera sie
ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci:

1) oznaczonych klauzulami niejawnosci, w tym zawierajgce na kopercie dopisek ,nie
otwiera¢”;

2) adresowanych imiennie do pracownikéw WUP w todzi, przy czym nie dotyczy to
przesytek adresowanych do Dyrekcji Urzedu;

3) stanowigcych dokumenty aplikacyjne na oferte pracy WUP w todzi;

4) stanowigcych oferte skladang w trybie zamowien; Ilub innych uregulowanych
w odrebnych przepisach prawa, zatwierdzonych instrukcjach lub zarzgdzeniach
Dyrektora.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2)  czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na kopercie.
Jezeli po otwarciu przesyiki nieoznaczonej na zewnagtrz w sposéb informujacy o jej zawartosci
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke po dokonaniu zarejestrowania na
podstawie danych na kopercie, przekazuje sie bezzwtocznie w zamknietej kopercie wtasciwej
do jej odbioru osobie wraz z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.
Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest zobowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego, w celu zarejestrowania
w rejestrze przesytek wpltywajgcych.
W przypadku wptywu do WUP w todzi przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej ewidenc;ji.

§ 13
Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu korespondencji na nosniku papierowym w rejestrze
przesytek wptywajgcych, umieszcza na niej niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek
identyfikator.
Identyfikator umieszcza sie na:

1) kopertach - w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2)  pierwszej stronie pisma - w pozostatych przypadkach.

Identyfikator umieszczony na przesytlce na nosniku papierowym musi by¢é mozliwy do
odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzgdzen technicznych.

Identyfikatora nie umieszcza sie na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosé np. dyplom, certyfikat;

2)  dokumentach sgdowych np. wyroki, postanowienia Sadu Pracy;
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3) zalgcznikach do pism przewodnich chyba, ze z uwagi na ich posta¢ albo tre$¢ data

wplywu ma istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy.
Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych Zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci WUP w todzi, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogolne informacje i zaproszenia nieskierowane do konkretnych osob.
Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowosc¢ i kompletnosé metadanych dodawanych do
kazdego dokumentu elektronicznego znajdujgcego sie w aktach sprawy przez niego
prowadzonej

§ 14

Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora, wykonuje sie jej petne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i kopertg
Z wylaczeniem przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie pethego odwzorowania ze wzgledu na:
1)  rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) liczbe kartek wiekszg niz 100;
3)  wielkos¢ pliku skanu przekraczajgcy 30 MB;
4)  nieczytelng tres¢;
5)  postac lub forme niemozliwg do zeskanowania.

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

Dyrektor, uwzgledniajgc mozliwosci techniczne i organizacyjne, moze zmieni¢ parametry
opisane w ust. 1, oraz okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych nie odwzorowuje sie cyfrowo.
Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowaniu
podlega jedynie koperta, z wytgczeniem przesytek imiennych, a odwzorowanie cyfrowe:

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

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

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

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych nie wykonano

petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg staranno$cig i jakoscig techniczng

umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera

informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci papierowe;j,

jezeli taka istnieje w WUP w todzi.

Dokumentacja w postaci papierowej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie

odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w WUP w todzi.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla Zatgcznik nr 3 do
instrukcji kancelaryjnej.
§ 15

Przyjmujgc przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie oraz
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych zitosliwe oprogramowanie za pomocag
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli

sie na:

1)  majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez WUP
w todzi;

2)  majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez WUP w todzi;

3) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci WUP w todzi.

Punkt kancelaryjny lub pracownik merytoryczny rejestruje przesytki, o ktéorych mowa
w ust. 2 pkt 1, dotgczajgc do metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci
poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, prowadzgcy sprawe wigcza bezposrednio do akt
wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajgcych.
Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje sie i nie wigcza sie do akt sprawy,

(traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany na podst. art. 5 ust. 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

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

Jezeli przesytki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes$¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjgtku od stosowania systemu EZD ustalono, Zze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej to:

1)  przesyiki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, drukuje sie i na pierwszej stronie wydruku nanosi
identyfikator, dokonujgc zarejestrowania i wigcza w takiej postaci do akt sprawy;

2)  przesytki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje sie i wigcza bez rejestrowania
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wigcza do
akt sprawy.

§ 16
Przesyiki doreczone na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okre$lonych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
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Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sg one przetwarzane umozliwia wyszukiwanie i sortowanie wedtug daty wptywu oraz
nadawcy.

Przesytki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 rejestruje sie, dotgczajac do metadanych opisujgcych
te przesytke naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 stanowig czes¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej, to po dokonaniu czynnosci zwigzanych
Z ich zarejestrowaniem, drukuje sie je wraz z UPO oraz nanosi na pierwszej stronie wydruku
identyfikator a nastepnie wigcza w takiej postaci do akt sprawy.

Na wydruk UPO nanosi sie czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

Przesyliki elektroniczne, o ktérych mowa w ust. 1, nieprzeznaczone do automatycznego
zaewidencjonowania, wptywajgce po godzinach urzedowania i w dni wolne od pracy,
ewidencjonuje sie w nastepnym dniu roboczym.

§17
Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2)  stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotgczajgc dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych do metadanych opisujgcych te
przesyiki, z zastrzezeniem ust. 4.

Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie i drukuje tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, a takze zatgczniki w postaci elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat filmowy lub
dzwiekowy), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek wptywajgcych, nie przenoszgc
zawartosci no$nika do zasobow systemu EZD, a informatyczny nos$nik danych przechowuje
sie w sktadzie informatycznych no$nikow danych.

Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czes¢ akt spraw dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej to, po dokonaniu czynnosci zwigzanych
z ich zarejestrowaniem, drukuje sie je oraz na pierwszej stronie wydruku nanosi identyfikator.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie nosnikdw, na ktorych sie one aktualnie znajduja.

Dyrektor, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
w drodze odrebnych regulacji ustalic maksymalng wielkoS¢ przesytki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, ktorg wigcza sie do systemu EZD.
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§ 18

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej, stanowigca czesc¢ akt spraw, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 2024 poz. 307), do wydruku opatrzonego identyfikatorem dotgcza sie raport z walidacji
podpisu. Raport musi zostaé podpisany przez pracownika, ktéry zweryfikowat podpis na
dokumencie elektronicznym.

§19
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komérek organizacyjnych. Wiasciwosé
komérek organizacyjnych wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym WUP w todzi lub innych przepiséw wewnetrznych. W przypadku przesytek
watpliwych punkt kancelaryjny przesyta dokumenty do decyzji Dyrekcji Urzedu.

Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu

EZD.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je zgodnie

z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu EZD

i przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,

dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytgcznie w systemie EZD, przy

czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie do skfadu chronologicznego

bezposrednio po zarejestrowaniu.

Rozdzielanie przesytek na nos$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego

odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych niewitgczonych

w catosci do systemu EZD , realizowane jest przez przekazanie:

1)  wgladu do metadanych w systemie EZD oraz

2)  brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie EZD.

W przypadku przesytek na nosniku, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od stosowania

systemu EZD ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie

w postaci papierowej, dokonywanie rozdzielania, o ktérym mowa w ust. 1, realizowane jest:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglgdu do metadanych i odwzorowan
cyfrowych;

2)  poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6 pkt 2 jest realizowane na

podstawie wypozyczenia dokumentacji opisanej w § 25.

Po zakonczeniu sprawy przesytki:

1)  nanosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego sg
zwracane do sktadu chronologicznego, o ktérym mowa w § 20;
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2) nainformatycznych nosnikach danych sg zwracane do sktadu informatycznych nosnikow
danych, o ktérym mowa w § 20;

3) o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi sie w aktach sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych.

Rozdziat 3
Postepowanie z dokumentacjg w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych
nosnikéw danych

§ 20
Prowadzi sie sktady chronologiczne:
1) przesytek w petni odwzorowanych cyfrowo;

2)  przesytek nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czesci cyfrowo.

Prowadzi sie sktady informatycznych nosnikéw danych dla:
1) nosnikdéw stanowigcych element przesytki, ktérych zawartos¢ skopiowano w catosci do
systemu EZD;

2)  nosnikow stanowigcych element przesyiki, ktérych zawartosci nie skopiowano w catosci
do systemu EZD.

System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru skfadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikéw danych, pozwalajgcego na sortowanie dokumentéw co najmniej
wedtug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).
Dopuszcza sie utworzenie wiecej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz skfadu
informatycznych nosnikéw danych, o ile przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne,
lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje
Dyrektor na wniosek koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Przesylki wptywajgce sg rejestrowane w skiladzie chronologicznym Ilub w sktadzie
informatycznych nos$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek
wptywajgcych.
§21

W skfadzie chronologicznym przechowuje sie dokumentacje w postaci papierowej, stanowigcag
element akt spraw prowadzonych w systemie elektronicznym, w tym:
1) przesyiki wplywajgce w postaci papierowej;
2)  pismawewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktérych nastgpita odreczna akceptacja,

w szczegolnosci podpis;
3)  zwroty przesytek nieodebranych.

W sktadzie chronologicznym nie rejestruje sie i nie przechowuje sie:

1)  wydrukdéw przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje,
ktére nie majg swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawierajg
istothe w sprawie adnotacje, w szczegdlnosci opatrzone zostaty parafg lub podpisem
i datg ich wykonania.

2) zalgcznikdw w postaci przedmiotéw, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajgc je do
dyspozycji komoérek organizacyjnych, do ktérych wiasciwosci zostata przesytka
przypisana; prowadzacy sprawe, za zgodg kierownika komorki organizacyjnej, moze
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podjg¢ decyzje o odestaniu do nadawcy zatgczonych do przesyiki przedmiotdw,
gadzetéw itp.;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wkfad wilasny komorki
organizacyjnej wspotpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

W skitadzie informatycznych nos$nikow danych przechowywane sg wszystkie nosniki

informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktérej przynaleza,

a w przypadku dokumentacji nietworzgcej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania do

symbolu klasyfikacyjnego akt.

§ 22

Dokumentacje w sktadzie chronologicznym i skfadzie informatycznych nosnikow danych

uktada sie wedtug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

Dokumentacje posiadajgcg numer z rejestru przesylek wptywajgcych uktada sie wedtug

kolejnego numeru z tego rejestru.

Dokumentacje nieposiadajgcg numeru z rejestru przesytek wptywajgcych uktada sie wedtug

kolejnego numeru w ramach danego typu skfadu.

Dokumentacje oraz informatyczne nosniki danych przechowuje sie odrebnie dla kazdego

zbioru w opakowaniach zbiorczych oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

§ 23

Obowigzkiem przekazujgcego dokumentacje do skladu chronologicznego i skfladu

informatycznych nos$nikéw danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i nosnikéw danych oraz
uzupetnienie metadanych;

2) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewnetrznych w gérnej czesci
pisma.

Obowigzkiem przyjmujgcego dokumentacje do sktadu chronologicznego i skfadu

informatycznych nos$nikéw danych jest:

1)  weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i nosnikéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na
dokument kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyjecia nosnika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie
nosnika kodu kreskowego; w przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego
na opakowanie nosnika, nosnik nalezy umieéci¢ w kopercie lub innym opakowaniu,
a kod kreskowy umiesci¢ na zewnetrznej stronie koperty lub opakowania;

4)  umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5)  prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgtoszen w zakresie wypozyczen, zwrotow,
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz no$nikéw danych ze
sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§24

Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze skfadu informatycznych nosnikéw

danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego wycofania ze stanu skfadu.
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Wyjecie dokumentacji ze skfadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych nosnikéw
danych odbywa sie na wniosek prowadzgcego sprawe ztozony za posrednictwem systemu
EZD.

§ 25

Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegajg kompletne przesyiki nieposiadajgce

petnego odwzorowania cyfrowego.

Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych

nos$nikow danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej co najmniej numer z rejestru
przesytek wptywajacych, znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe komorki organizacyjnej oraz termin
zwrotu, jezeli zostat okreslony

2)  odnotowanie informaciji, o ktérych mowa w pkt 1, w systemie EZD.

Dopuszcza sie wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji, w przypadku gdy sprawa jest

prowadzona przez wiecej niz jedng komaorke organizacyjng.

Przesytki w petni odwzorowane w systemie EZD sg wypozyczane ze sktadu chronologicznego

lub sktadu informatycznych nosnikéw danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osobe

odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

§ 26

Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot

odpowiada prowadzacy sprawe.

W przypadku zwrotu do skfadu chronologicznego przesyiki zdekompletowanej, prowadzacy

sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesytki, w widocznym miejscu na

dokumencie, adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesylki oraz miejscu
przechowywania brakujgcych jej czesci, opatrujgc jg datg oraz swoim podpisem, lub sporzadza
notatke w systemie EZD.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania przesytki lub

stwierdzenia jej zaginiecia prowadzgcy sprawe lub osoba, ktéra stwierdza catkowity lub

czesciowy brak zawarto$ci przesyiki, sporzgdza protokot zawierajgcy co najmniej:

1)  numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2)  znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okolicznosci zdarzenia; imie, nazwisko i podpis kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan majgcych na celu wyjasnienie
brakéw, uszkodzenia lub zagubienia przesytki;

4) date i podpis osoby sporzgdzajgcej protokot.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, odktada sie w miejsce zagubionej przesytki. Odwzorowanie

cyfrowe protokotu dotgcza sie do sprawy w systemie EZD.

W przypadku stwierdzenia braku przesyiki, ktorej zawartos¢ zostata w petni odwzorowana

cyfrowo lub ktérej czes¢ zawarta na nosniku papierowym zostata w catosci zeskanowana,

oznakowuje sie ten dokument w systemie EZD jako ,niepodlegajgcy przechowywaniu

w sktadzie chronologicznym”, w systemie umieszcza sie informacje o stwierdzeniu brakéw lub

zaginieciu oryginatu.
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W przypadku stwierdzenia brakéw lub zaginiecia przesyiki, ktora nie zostata lub zostata tylko
czesciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzgcy sprawe lub osoba, ktéra stwierdza
catkowity lub czesciowy brak zawartosci poza sporzgdzeniem okreslonego wzorem protokotu,
podejmuje czynnosci zmierzajgce do pozyskania tresci przesyiki w catosci.

§ 27

Wycofanie przesytki ze sktadu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko ze sprawy zawierajgcej

oryginat tej przesyiki.

Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1)  przesyiki, na podstawie ktérych rejestrowana jest sprawa w systemie tradycyjnym;

2)  przesyiki nietworzgce akt sprawy.

W przypadku przesyiki wptywajgcej bedgcej podstawg do wszczecia kilku spraw, o miejscu

przechowywania papierowej przesyiki decyduje sposéb dokumentowania sprawy na oryginale

przesyiki, przy czym w przypadku:

1) zatozenia sprawy w systemie tradycyjnym, przesytke nalezy przechowywaé
w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesyiki nalezy zatozy¢ sprawe
prowadzong elektronicznie;

2) zalozenia sprawy w systemie EZD, papierowg przesytke nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong tradycyjnie. Do teczki aktowej, w ktérej prowadzona jest
sprawa w systemie tradycyjnym, nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopie przesyiki.

Pracownik obstugujacy skifad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD

i wydaje postac¢ papierowg dokumentu prowadzgcemu sprawe, odnotowujac:

1) imie i nazwisko;

2)  przyczyne wycofania dokumentu za sktadu chronologicznego.

W przypadku wycofania czesci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesytek

wpltywajgcych, czesé, ktéra pozostaje w skitadzie, przechowywana jest pod tym numerem

skfadu, natomiast wycofana czes¢ otrzymuje nowy numer skfadu.

Rozdziat 4
Przegladanie i dekretowanie przesytek

§ 28

Przesytki majgce znaczenie dla udokumentowania dziatalno$ci WUP w todzi, w tym takze

przesyiki nie w petni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych no$nikach

danych niewtgczone do systemu EZD, dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD.

W przypadku przesytek stanowigcych czesc¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,

po dekretacji w systemie EZD wykonuje sie dekretacje zastepcza.

Jezeli z Regulaminu Organizacyjnego WUP w todzi lub odrebnej dyspozycji osoby

uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do

okreslonej komérki organizacyjnej, punkt kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego

pracownik, rozdziela przesyiki bez dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych,

bezposrednio po rejestracji przesytki. W przypadku, gdy nie jest jednoznaczne gdzie ma byé

skierowana przesytka, przedkfada sie jg do dekretacji Dyrekcji Urzedu.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komaorke organizacyjng mogg by¢ przyjete do

zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie dekretowane
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w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji

dekretujgcego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy Ilub wydtuzaé wskazanego

w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku przesyiki btednie zadekretowanej pracownik, ktéry jg otrzymat, przekazuje te

przesytke dekretujgcemu lub osobie upowaznionej z prosbg o zmiane dekretacji wraz

z uzasadnieniem i propozycjg zmiany dekretacji.

Dekretacje wykonywane w ramach systemu EZD potwierdza sie w sposéb polegajgcy na

powigzaniu danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgcej tej

czynnos¢ w systemie EZD i akceptowanej lub dekretowanej tresci wraz z okresleniem daty

wykonania tej czynnosci.

Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik zleci w systemie EZD automatyczne kierowanie
pism o okreslonych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2)  zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

§ 29
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzgcego sprawe,
do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposéb komorka
organizacyjna stanowi komorke merytoryczna.

Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 30
Dokumentacja nadsytana i sktadana do WUP w todzi oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2)  nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzgdkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzgdkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt w danej komorce organizacyjnej, w danym roku
kalendarzowym.

§31
Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera kolejno nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjne;j;

2)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)  kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w Kkolejnosci, o ktorej mowa
w ust. 2 i oddziela kropkg w nastepujgcy sposéb: DO.113.10.2024, gdzie:

1) DO to oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) 113 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10toliczba okreslajgca dziesigtg sprawe rozpoczetg w 2024 r. w komédrce organizacyjnej
oznaczonej DO, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 113;

4) 2024 to oznaczenie roku, w ktéorym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komodrki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzgcego
sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropkg w nastepujgcy sposéb: DO.113.10.2024.AJ,
gdzie ,AJ” jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komoérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus

w nastepujacy sposob: EK-N.428.1.2024, gdzie ,EK-N” jest oznaczeniem komorki

organizacyjnej (oddziat w wydziale). Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku

sprawy umieéci¢ symbol prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka
np. EK-N.428.1.2024.DM.

Symbole uzywane przy znakowaniu spraw i pism komorek organizacyjnych sg okreslone we

wilasciwym zarzadzeniu Dyrektora w nawigzaniu do Regulaminu Organizacyjnego WUP

w todzi.

§ 32

Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona

w teczkach aktowych, zakfadanych dla klas koncowych w wykazie akt w danej komorce

organizacyjnej w danym roku kalendarzowym.

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

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje, jezeli zostaty
zaewidencjonowane jako przesyiki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zaewidencjonowane jako przesyiki wptywajgce
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4)  dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci, listy ptac, kartoteki wynagrodzen, wnioski urlopowe;
6) karty drogowe;
7)  $rodki ewidencyjne archiwum zakltadowego WUP w todzi;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegodlnosci dane w systemie
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udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

9) rejestry i ewidencje (np. srodkdw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych).

§ 33
Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacii
przesyika:

1)  dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowa sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w

1) ust. 1 pkt 1 przesytke dotgcza sie do akt sprawy;

2) ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje sie nowg sprawe w danym roku, wybierajgc
wiasciwg klase z wykazu akt;

3) ust. 1 pkt 3 przyporzadkowuje sie przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

Jezeli przesytka udostepniona lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do
akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje
przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD

ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci

papierowej:

1)  przesyikki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszgc na nig znak sprawy;

2)  przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy,
nanoszgc na nig znak sprawy.

§ 34
System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw, zawierajgcego:

1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

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

b)  date utworzenia raportu;
Cc) oznaczenie komorki organizacyjnej;
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzgdkowa;

b)  kolejny numer sprawy;
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c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy;
d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna;
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna;

f) date pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wiasna;

g) date wszczecia sprawy;
h)  date ostatecznego zatatwienia sprawy;
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe;
i) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zarejestrowanych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2)  dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 35
W przypadku spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
papierowej:
1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywana w nigj
spraw ostatecznie zatatwionych zakfada sie dla klasy korhcowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku
dla danej klasy kohcowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres
dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zakfada sie dla kazdego roku odrebny spis
spraw;

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

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(na przyktad akta osobowe zatgcznik nr 8);

6) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 36
Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

Zmiana znaku sprawy nastepuje, gdy:
1) sprawa ostatecznie zakohczona zaczyna sie od nowa;

2) w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komoérka
organizacyjna.

W powyzszych przypadkach konieczne jest ponowne zatoZzenie sprawy.
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W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej
w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa
dotychczas nadanego znaku sprawy.

W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na btedne zaklasyfikowanie wigze sie

ze zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1)  wprzypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu EZD na system tradycyjny, wycofac
pozostajgce w sktadzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich
teczke aktowa, w ramach ktérej dokumentacje uktada sie w sposob odzwierciedlajgcy
zatatwienie tej sprawy; do teczki nalezy odlozy¢é dekretacje zastepczg oraz
uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany prowadzenia sprawy z systemu tradycyjnego na system EZD,

catos¢ dotychczasowych akt sprawy przekazuje sie do rejestracji w sktadzie
chronologicznym.

Rozdzial 6
Zatatwianie spraw

§ 37
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgca sposob
zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegolnymi komdrkami
organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia
pisemnej odpowiedzi.

§ 38
Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie kornczy sprawy,
prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie wedtug kolejnosci wptywu
i stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje sie wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 39
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy , w szczegdlnosci:
1) przesyiki zaewidencjonowane w rejestrach;
2) naturalne dokumenty elektroniczne w sprawie;

3) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci wykonanych poza siedzibg WUP w todzi;
4)  wiadomosci poczty elektronicznej, zgodnie z § 15 ust. 6 instrukcji;

5)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz ich uwagi
i adnotacje majgce znaczenie w zatatwianej sprawie;

6) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wychodzgcych
i wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest postac¢ papierowa;
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7)  pozostatg dokumentacje istotng przy zatatwianiu sprawy.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
papierowej, do akt sprawy w systemie EZD dotacza sie:

1) odwzorowania przesytek zaewidencjonowanych w rejestrach przesytek przychodzacych;
2)  przesytki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;

3) dekretacje;

4)  naturalne dokumenty elektroniczne w sprawie;

5)  odwzorowanie elektroniczne pism kohczgcych sprawe.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujgc odpowiednio przepisy § 14, takze dla pism
wewnetrznych, stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na
podstawie innych przepisdw wymagana jest postac¢ papierowa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 3, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje sie
w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajgcych.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszgcych sie do sprawy, opisanych

w czesci D Zatgcznika nr 2 do instrukcji oraz przesytek i pism wigczonych do akt sprawy,

w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2)  wpisuje, uzupetnia lub poprawia metadane dotyczace przesytek i pism, o ktérych mowa
w ust. 1 jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w Zatgczniku nr 2 do instrukcji.

Prowadzacy sprawe ma obowigzek weryfikacji wszystkich podpiséw elektronicznych
na pismach dotgczanych do akt sprawy.

Sporzadzajgc odpis z dokumentacji, nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentaciji,
z ktorej sporzadza sie odpis. Jezeli odpis sporzadza sie z oryginatu , po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzgdza sie z odpisu,
umieszcza sie napis ,odpis z odpisu”. Jezeli z oryginatu sporzgdza sie uwierzytelniong kopie,
nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajgcg lub podpisem uwierzytelniajgcego
i datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia
powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktora je sporzgdza, z tym ze ostateczna
korekta nalezy do obowigzku prowadzacego sprawe.

Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 40
Akceptacja projektéw pism dokonywana jest w systemie EZD. W przypadku projektéw pism
w sprawach, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej,
dopuszcza sie akceptacje elektroniczng poza systemem EZD lub na nosniku papierowym.

Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu projektu pisma przez
kierownika komérki organizacyjnej, a nastepnie podpisaniu przez Dyrekcje Urzedu lub inng
upowazniong do jego podpisania osobe.

Projekty pism, co do ktérych wymagana jest dodatkowa akceptacja innych oso6b
nieupowaznionych do podpisania pisma (np. Radcy prawnego, Gtéwnego ksiegowego) winny
by¢ zaakceptowane réwniez przez te osoby.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, zatwierdzajgcy
akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, zatwierdzajgcy zwraca
pismo udzielajgc prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotagczajgc je do projektu;

2)  zwykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu
do systemu EZD lub taka koniecznos¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.

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

§41
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza WUP w todzi, zatwierdzajgcy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. 2024 poz. 307), chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu.
Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie tradycyjnym, to wydrukowang tres¢ pisma wraz
z raportem z walidacji podpiséw elektronicznych, dotgcza sie do akt spawy. Raport z walidacji
musi by¢ opatrzony podpisem osoby, ktéra dokonata walidacji.

§ 42
Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanego projektu pisma przeznaczonego
do wysyiki;
2)  podpisanie odreczne wydruku.
Ostateczna akceptacja projektu pisma moze zosta¢ zrealizowana przez:

1) akceptacje zlozone w systemie EZD Ilub podpisanie podpisem elektronicznym,
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji (ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. 2024 poz. 307), chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu, lub

2)  akceptacje naniesione na nosnik papierowy.
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W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktérej
mowa w ust. 2 pkt 1.

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

Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg wykonania i przechowania w WUP w todzi takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzgcych odrebnie
od przesytek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajgcej z rejestru przesytek
wychodzgcych.

Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czes¢ akt sprawy, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od stosowania systemu EZD ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej, sporzadza sie co
najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,egzemplarzem pisma ad
acta”) przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta
umieszcza sie informacje, co do sposobu wysyiki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysyiki.

§ 43
Wszystkie przesytki wychodzgce na nosniku papierowym oraz przesytki nadane
za posrednictwem ESP muszg by¢ zaewidencjonowane w systemie EZD.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po ich podpisaniu podpisem
elektronicznym lub w inny sposdéb okreslony w odrebnych przepisach wewnetrznych mogag by¢
wysytane automatycznie.

Pracownik jest obowigzany do wygenerowania z systemu EZD etykiety z kodem kreskowym,
unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzgcej i znakiem sprawy oraz przekazania
pisma przeznaczonego do wysytki do punktu kancelaryjnego. Wygenerowane z systemu EZD
etykiety sg jednorazowe i nie mogg byé wielokrotnie wykorzystywane do przesytania
korespondencji do tego samego adresata.

W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty powinny zawiera¢
naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajgce informacje niezbedne operatorowi
pocztowemu do dostarczenia go do nadawcy, tj. jego petny adres korespondencyjny oraz dane
niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu
teleinformatycznego tj. kod kreskowy Ilub co najmniej identyfikator korespondencji
wychodzgcej oraz znak sprawy.

§ 44
Punkt kancelaryjny dokonujgc wysytki pisma na nosniku papierowym:

1) uzupetnia metadane odnoszgce sie do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez prowadzgcego sprawe;

2)  przekazuje przesytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjgtku od stosowania systemu EZD ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci papierowej, punkt kancelaryjny

potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez
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umieszczenie na niej informacji o sposobie wysytki, dacie wysyiki i parafy osoby realizujgce;j
wysytke w systemie EZD.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane
sg prowadzacym sprawe.

Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

§ 45
W WUP w todzi prowadzi sie rejestr przesytlek wychodzgcych na nosniku papierowym lub
postaci elektronicznej, zawierajgce w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date przekazania wysyiki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesyitke;

4)  znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5)  sposéb przekazania przesytki np. list zwykty, list polecony, ESP, poczta elektroniczna.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 46
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego
spetnia system EZD lub jego modut.

Archiwum zaktadowe przejmuje kazdego roku akta spraw ostatecznie zakonczonych oraz
dokumentacje niestanowigcg akt spraw przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt
wskazanego do elektronicznego prowadzenia po dwdch latach przechowywania w komérkach
organizacyjnych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa
zostata zakonczona.

W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie EZD, przekazaniu podlegajg poszczegdlne
sprawy z danego symbolu z wykazu akt zakonczone w okresie, o ktérym mowa w ust. 2.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie przez kierownika komorki
organizacyjnej uprawnien do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej pod
warunkiem wczesniejszego jej uporzgdkowania, w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta sprawy i nietworzgcej akt sprawy;

2)  przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba,;

4)  przeprowadzania procedury przekazania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego.

Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4 moze nastgpi¢ automatycznie po uptywie

okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, przekazujgca komérka organizacyjna

nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD

dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé¢ zmian w danych

i metadanych a takze udostepnia¢ jej innym komdérkom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie date przyjecia uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4.
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8. Funkcje ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spetnia wygenerowany z systemu
EZD raport.

§47
Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosc:

1) w petni odwzorowano w systemie EZD lub w systemach teleinformatycznych,

2)  w calosci wydrukowano i odtozono do akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
- kwalifikowana jest do kategorii Bc, nastepnie brakowane w trybie i na zasadach,
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartosci:

1)  w catoéci skopiowano do systemu EZD lub innych systemdw teleinformatycznych,

2)  w calosci wydrukowano i odtozono do akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
- przekazuje sie do archiwum zakltadowego po uplywie peinych dwoéch lat
kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego
powstat zbior przesytek w skfadzie.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy na
jego jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1 powinien zawiera¢:
1) dla catego spisu:
a) petng nazwe WUP w todzi i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki;
b) petng nazwe komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za
skfad informatycznych no$nikéw danych;
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki;
f) date przekazania spisu;
g) rozmiar w MB/GB i liczbe przekazanych przesytek,
2) dla kazdej pozyciji spisu:
a) liczbe porzadkows;
b)  oznaczenie rodzaju no$nika, o ktérym mowa w ust. 1;
c)  okreslenie typu nosnika;
d) oznaczenie kancelaryjne, tj. odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny,
z ktérym powigzany jest nosnik;
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programdéw;
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§ 48
Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skfadach chronologicznych, po uptywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po
uprzednim ich uporzagdkowaniu na zasadach okreslonych w instrukcji § 22.

Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe WUP w todzi i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje;
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny;
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje;
f) date przekazania dokumentac;ji;
g) ilos¢ dokumentacji przekazywanej;
2) dla kazdej pozyciji spisu:
a) liczbe porzgdkowa;
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek;

c) rok zaewidencjonowania w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub
paczce,

d)  miejsce przechowania w archiwum zaktadowym,
e) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

§ 49

W przypadku dokumentacji stanowigcej czes¢ akt spraw prowadzonych tradycyjnie oraz
dokumentacji niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,
wskazanego do tradycyjnego prowadzenia, teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zakladowego nie pdzniej niz po uplywie dwéch lat, liczagc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajgca przekazaniu,
jest niezbedna do biezgcej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej wytgcznie
na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zakltadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego coO nhajmniej
nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe WUP w todzi i komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
dokumentacje;
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;
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d)
e)

f)

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje;
date przekazania spisu;

ilos¢ przekazywanej dokumentaciji;

2) dla kazdej pozyciji spisu:

a)
b)

f)
9)
h)

liczbe porzadkowsg;

oznaczenie kancelaryjne, tj. znak akt lub znak sprawy lub cze$¢ znaku sprawy, to
jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia
grupy spraw;

tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszczegotowieniem o dodatkowe informacje, wtym o rodzaju dokumentaciji
(na przykiad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujgcej w teczce;

rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpozniejszego pisma w teczce aktowej;

liczbe tomow w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w dane;j
pozycji spisu;

oznaczenie kategorii archiwalnej,

miejsce przechowania w archiwum zaktadowym,

date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

Spis zdawczo-odbiorczy dla spraw prowadzonych tradycyjnie sporzadza sie odrebnie dla
materiatow archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.

Uwzgledniajgc odrebnosc¢ spisoéw, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej,
osobowej), jezeli wynika to z potrzeb WUP w todzi.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nos$niku papierowym albo w postaci
elektronicznej w zaleznosci od przyjetego sposobu.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg
funkcje;

2)  naoznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzgdza sie:

1)  w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;

2) wtrzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

§ 50

Archiwum zaktadowe zwraca jeden egzemplarz spisu, o ktorym mowa w § 49 ust.7, komorce
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

31



§51
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢
w petni skompletowana oraz uporzgdkowana przez prowadzgcego sprawe lub wyznaczonego
w danej komorce organizacyjnej pracownika.

2. Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1)  sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;
2)  uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4)  uzupetnieniu metadanych przesyltek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5)  sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone,;.

3. Uporzgdkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych
do archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie okresSlonym w § 22;
2)  umieszczeniu jej w opakowaniach zbiorczych;
3)  opisaniu opakowan zbiorczych:
a) petng nazwg WUP w todzi oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad informatycznych nosnikow danych — na $rodku u gory,
b) informacja, z jakiego skifadu informatycznych no$nikow danych pochodzi
dokumentacja — pod informacjg, o ktérej mowa w lit. a,
c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikéw danych
znajdujacych sie w opakowaniu — pod informacjg, o ktérej mowa w lit. b,
d) skrajnymiidentyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c.
4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skfadéw chronologicznych do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym okreslonym w § 22 ;
2)  umieszczeniu jej w opakowaniach zbiorczych (pudtach lub w paczkach);
3) opisaniu opakowan:
a) petng nazwg WUP w todzi oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny - na srodku u gory;
b)  oznaczeniem roku zaewidencjonowania w systemie EZD przesytek znajdujgcych
sie w opakowaniu - pod informacja, o ktérej mowa w lit. a;

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo - pod oznaczeniem roku;

d)  skrajnymiidentyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukgciji - pod informacja,
o ktérej mowa w lit. c.

5.  Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej polega na:
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1) w odniesieniu do materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

f)

9)

h)
)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie sprawy - chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma w pierwszej sprawie na goérze teczki, w sposéb
odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi przektadkami;

wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism;
umieszczeniu spisu spraw w teczce aktowej;

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy;

usunieciu z dokumentaciji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek);

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby
- w pudfach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;
ponumerowaniu zapisanych stron materiatow archiwalnych zwyktym miekkim
otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera . . . stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data,
podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta]” ;

opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji § 52;

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2)  w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)

c)
d)

umieszczeniu spisu spraw w teczce aktowej;

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajgcej ze spisu
spraw,

opisaniu teczek zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji § 52;
utozeniu teczek aktowych w kolejno$ci wynikajgcej z wykazu akt.
§ 52

Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci papierowej powinna
by¢ opisana w taki sposdb, zeby opis w petni odzwierciedlat jej zawarto$¢. Wzér opisu teczki
stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukciji.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy WUP w todzi oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyty
dokumentacje - na $rodku u gory;

2)  znaku teczki (czesci znaku sprawy), to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt - po lewej stronie pod nazwag komoérki organizacyjnej;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt wraz
z uszczegobtowieniem o dodatkowe informacje na srodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej - pod tytutem teczki aktowej;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw sg przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w tych samych latach i obejmujg kilka teczek - pod
rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 35:

1)  ust. 4 - tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2) ust. 5 -tytutteczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad
imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3)  ust. 6 - zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w § 52 ust. 2 pkt 2 zamieszcza sie
petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci WUP
w todzi, jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 53

W przypadku, wszczecia postepowania zmierzajgcego do ustania dziatalnosci WUP w todzi
lub do jego reorganizaciji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, Dyrektor zawiadamia
o tym fakcie Dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej (likwidacja, utworzenie nowej, tgczenie,
przejmowanie, zmiana nazwy, zmiana oznaczenia) albo przekazania zadan miedzy
komodrkami organizacyjnymi, akta spraw niezakonczonych:

1) prowadzonych w systemie EZD — komodrka przejmujgca zadania innej komorki
organizacyjnej przejmuje w EZD petne uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;

2)  prowadzonych w systemie tradycyjnym — komérka przejmujgca zadania innej komorki
organizacyjnej przejmuje wytworzong dotychczas dokumentacje protokolarnie;
przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciggi tych spiséw
obejmujgce sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zatgcza sie do protokotu, po czym
jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci funkcji reorganizowanej komorki organizacyjnej

przez nowg komorke:

1)  akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujgca udostepnia
w systemie EZD nowej komdrce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami do zarzgdzania
aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci papierowej komorka przekazujgca przekazuje
protokolarnie nowej komorce organizacyjne;.
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Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 36 ust.2 i 3. Przerejestrowanie spraw prowadzonych
tradycyjnie wigze sie z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych zatozonych
w nowej komaorce organizacyjne;.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego.
Rozdziat 10
Postanowienia koricowe

§ 54
W przypadku awarii systemu EZD obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej,
zgodnie z instrukcjg. Po ustaniu awarii nalezy:

1)  niezwtocznie zarejestrowac przesyiki i nanies¢ identyfikatory przyjetej korespondenciji;
2)  wykona¢ odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajgcych i wychodzgcych;
3)  odzwierciedli¢ w systemie EZD przebieg zatatwiania spraw;

4)  przekaza¢ dokumentacje na nosniku papierowym do sktadu chronologicznego.

Krtysztof Barafiski
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

WUP w LODZI

LI

37230200000157

RPW/54/2024 P
Data:2024-06-19
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp Nazwa elementu Sposoéb zapisu \émeagaInos éPéowtarzaIno
Oznaczenie
1 | odpowiedzialnosci -za tres¢ Tak
przesyiki, w tym
Tekst zapisany w sposéb
Imie i nazwisko pracownika umozliwiajacy
. . automatyczne
dokonujgcego czynnosci w : : . .
; rozdzielenie nazwiska i
systemie EZD L .
. . imion (zaleca sie .
la | (przygotowanie projektu . . Wymagane Nie
. . automatyczne wpisywanie
pisma, o ktérym mowa w § 36 .
. na podstawie
ust. 1, akceptacja pisma, o . :
kt6rej mowa w § 16) zidentyfikowanego w
) systemie EZD
uzytkownika)
Tekst
Stanowisko pracownika (zaleca sie automatyczne
1b dokonu'Jacego’czynnosm w wpisywanie na podstawie Wymagane Nie
systemie, o ktérych mowa w zidentyfikowanego w
la systemie EZD
uzytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: Tak
Nazwa adresata niebedgcego Wymagane,
2a os0ba fizvezn daceg Tekst jezeli nie Nie
g flzyczng okreslono 2b
Nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech : .
. ) o Tekst zapisany w sposéb
informacyjnych wymienionych s
. umozliwiajgcy Wymagane,
w przepisach wydanych na R :
2b . automatyczne jezeli nie Nie
podstawie art. 18 ustawy o : . . , ]
: . . rozdzielenie nazwiska i okreslono 2a
informatyzacji dziatalnosci .
o N imion
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
Adres adresata, o ktérym .
3 Nie
mowa w pkt 1, a w tym:
3a | Kod pocztowy Tekst Opcjonalne Nie
Miejscowos¢ (odpowiedniki
3b cechy mformacymel . Tekst Wymagane Nie
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
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18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania
publiczne)

Ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na

3c | podstawie art. 18 ustawy o Tekst Opcjonalne Nie
informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
Budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3d | podstawie art. 18 ustawy o Tekst Opcjonalne Nie
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
Lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
3e | podstawie art. 18 ustawy o Tekst Opcjonalne Nie
informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)
af Skrytka} pocztowa (nr skrytki w Tekst Opcjonalne Nie
urzedzie pocztowym)
3g | Kraj Tekst Wymagane Nie
3 | E-mail (adres poczty Tekst Opcjonalne | Tak
elektronicznej)
Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
e I cyfry dnia; .
4 | Data widniejgca na piSmie Dopuszcza sie podanie Wymagane Nie
niepetnej daty, na
przykfad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
dokfadna data nie jest
znana
Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
5 | Data nadania przesyiki dwie cyfry arabskie Opcjonalne Nie

miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;

Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na

38




przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana

Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika

6 | rodzajow dokumentow (na Tekst Opcjonalne Tak
przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
Tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
7 | unikatowy w catym systemie (?) - znak zapytania Wymagane Nie
EZD identyfikator dokumentu (:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan
8 | do Euro 2012, projekt Tekst Wymagane Nie
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystosci)
Mozliwe wartosci:
Publiczny - dostepny w
9 | Dostep - okreslenie dostepu catosci, publiczny - Wymagane Nie
dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikéw Liczba naturalna Opcjonalne Nie
Tekst - nazwa formatu \(;\Ilgmagane
11 | Format danych zastqsowanego dokumentéw | Nie
przy tworzeniu :
dokumentu elektroniczny
ch
Uwagi - dodatkowe informacje
12 | dotyczace rejestrowane;j Tekst Opcjonalne Tak
przesyiki
Typ (wg Dublin Core Metadata | Mozliwe wartosci:
13 Initiative. Type Vocabulary) Collection Wymagane Nie

http://dublincore.org/document
s/dcmi-type-vocabulary/

(nieuporzadkowany zbior
danych),

39




Zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Dataset (uporzagdkowany
zbior danych),
Movingimage (obraz
ruchomy),

Physicalobject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text

Sposdb wysytki na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (na

14 | przykiad list zwykty, list Tekst Wymagane Nie
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)
B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos éPé)wtarzaIno
é*
Oznaczenie
1 | odpowiedzialnosci za tresc Tak
przesyiki, w tym
Imie i nazwisko pracownika Teks.t .za.pllsany W sposob
. o umozliwiajgcy
dokonujgcego czynnosci w
; automatyczne
systemie EZD rozdzielenie nazwiska i
la | (przygotowanie projektu Wymagane Nie

pisma, o ktérym mowa w § 36
ust. 1, akceptacja pisma, o
ktérej mowa w § 16)

imion (zaleca sie
automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
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systemie EZD
uzytkownika)

1b

Stanowisko pracownika
dokonujgcego czynnosci w
systemie, o ktérych mowa w
la

Tekst

(zaleca sie automatyczne
wpisywanie ha podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Wymagane

Nie

Oznaczenie adresata, w tym:

Tak

2a

Nazwa adresata niebedgcego
osobg fizyczng

Tekst

Wymagane,
jezeli nie
okreslono 2b

Nie

2b

Nazwisko i imiona osoby
fizycznej (odpowiedniki cech
informacyjnych wymienionych
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion

Wymagane,
jezeli nie
okreslono 2a

Nie

Adres adresata, o ktérym
mowa w pkt 1, a w tym:

Nie

3a

Kod pocztowy

Tekst

Opcjonalne

Nie

3b

Miejscowos¢ (odpowiedniki
cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art.
18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania
publiczne)

Tekst

Wymagane

Nie

3c

Ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

Tekst

Opcjonalne

Nie

3d

Budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

Tekst

Opcjonalne

Nie

3e

Lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o

Tekst

Opcjonalne

Nie
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informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

Skrytka pocztowa (nr skrytki w

3f : Tekst Opcjonalne Nie
urzedzie pocztowym)
3g | Kraj Tekst Wymagane Nie
3 | E-mail (adres poczty Tekst Opcjonalne | Tak
elektronicznej)
Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
. I cyfry dnia; .
4 | Data widniejgca na pismie Dopuszcza sie podanie Wymagane Nie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
Data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie
5 | Data nadania przesyiki cyfry dnia; . . Opcjonalne Nie
Dopuszcza sie podanie
niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest
znana
Oznaczenie rodzaju
dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
6 | rodzajow dokumentow (na Tekst Opcjonalne Tak
przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
Tekst bez spacji i znakdéw:
(\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
Nadany automatycznie (*) - gwiazdka
7 | unikatowy w catym systemie (?) - znak zapytania Wymagane Nie

EZD identyfikator dokumentu

(:) - dwukropek

(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - srednik
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Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan

8 | do Euro 2012, projekt Tekst Wymagane Nie
instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystos$ci)
Mozliwe wartoSci:
Publiczny - dostepny w
9 | Dostep - okreslenie dostepu catosci, Wymagane Nie
Publiczny - dostepny
czeéciowo, niepubliczny
10 | Liczba zatgcznikéw Liczba naturalna Opcjonalne Nie
Tekst - nazwa formatu \é\llgmagane
11 | Format danych zastqsowanego dokumentéw | Nie
przy tworzeniu :
dokumentu elektroniczny
ch
Uwagi - dodatkowe informacje
12 | dotyczgce rejestrowanej Tekst Opcjonalne Tak
przesyiki
Mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),
Dataset (uporzgdkowany
zbiér danych),
Movingimage (obraz
ruchomy),
Physicalobject (obiekt
fizyczny),
Typ (wg Dublin Core Metadata | Software
Initiative. Type Vocabulary) (oprogramowanie),
http://dublincore.org/document | Sound (dzwigk),
13 | s/dcmi-type-vocabulary/ Stillimage (obraz Wymagane Nie

Zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
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domysinej oznaczenia
typu =text

14

Sposdb wysytki na podstawie

zdefiniowanego i

zatwierdzonego stownika (na

przyktad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta

elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)

Tekst

Wymagane

Nie

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Powtarzalnos¢

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos¢
*
Oznaczenie
1 odpowiedzialnosci za Tak
tresc
Imie nazwisko
pracownika Tekst zapisany w sposob
dokonujgcego czynnosci | umozliwiajacy
w systemie EZD automatyczne
(przygotowanie projektu | rozdzielenie nazwiska i
pisma, o ktorym mowa imion (zaleca sie .
la w § 36 ust. 1, automatyczne wpisywanie Wymagane Nie
przygotowanie notatki, na podstawie
opinii, stanowiska, o zidentyfikowanego w
ktérych mowa w § 6 ust. | systemie EZD
2, akceptacjg pisma, o uzytkownika)
ktérej mowa w § 16)
Tekst (zaleca sie
Stanowisko pracownika | automatyczne wpisywanie
1b dokonujagego cz’ynnoéci n_a pods_tawie Wymagane Nie
w systemie, o ktérych zidentyfikowanego w
mowa w 1a systemie EZD
uzytkownika)
Data i czas w formacie
RRRR-MM-ddthh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
Data i czas wtgczenia cyfry roku, MM to dwie
do akt sprawy w cyfry miesigca, DD to
2 systemie EZD dwie cyfry dnia, hh to Wymagane Nie
(zapisywana dwie cyfry godziny, mm to
automatycznie) dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju
3 dokumentu na Tekst Opcjonalne Tak

podstawie
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zdefiniowanego i
zatwierdzonego
stownika rodzajéw
dokumentoéw (na
przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)

Nadany automatycznie
unikatowy w catym

Tekst bez spacji i znakow:
(\) - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

2)- i i
systemie EZD E .. ))_ dzvcjllzrzazfama Wymagane Nie
identyfikator dokumentu '_ e
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
Tytut - zwiezte
okreslenie odnoszgce
sie do tresci dokumentu
(na przyktad
sprawozdanie z
przygotowan do Euro Tekst Wymagane Nie
2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz
nieczystosci)
Mozliwe wartosci:
Dostep - okreslenie Publiczny - dostgpny w .
dostepu catosci, Wymagane Nie
P Publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
Tekst - nazwa formatu \d/\llgmagane
Format danych zastqsowanego dokumentéw Nie
przy tworzeniu elektroniczn
yc
dokumentu h
Mozliwe wartosci:
Collection
Typ (wg Dublin Core (nieuporzadkowany zbior
o danych),
Metadata Initiative. Type
Dataset (uporzadkowany
Vocabulary) Iy
) . zbidr danych),
http://dublincore.org/doc o
. Movingimage (obraz
uments/dcmi-type- :
ruchomy), Wymagane Nie
vocabulary/ . : .
. : . Physicalobject (obiekt
Zgodnie z przepisami ,
wynikajgcymi z art. 5 fizyczny),
ynixajacy ' Software

ust. 2a ustawy
archiwalnej

(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz
nieruchomy),
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Text (tekst) - oznacza
tekst ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w
tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku

rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domysinej oznaczenia
typu =text

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposoéb zapisu

Wymagalnos
é*

Powtarzalno
$6

Oznaczenie
odpowiedzialnosci za tre$¢

Tak

la

Imie i nazwisko pracownika
zaktadajgcego sprawe

Tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

Imie i nazwisko pracownika
prowadzgcego sprawe

Tekst zapisany w sposob
umozliwiajgcy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

Wymagane,
jezeli nie
okreslono 1a

tak

Data i czas zatozenia
sprawy w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

Data i czas w formacie
RRRR-MM-ddthh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-
16T19:20:30

Wymagane

Nie
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Wymagane

w momencie

eksportu
Data i czas ostatniego Data i czas w formacie d:gzﬁih do
elementu akt sprawy RRRR-MM-DD, gdzie pacz :

. . archiwalnej,
(zapisywana automatycznie RRRR to cztery cyfry -

N s . o ktorej :
najpézniejsza z dat sposrod roku, MM to dwie cyfry mowa W Nie
dat wymienionych w miesigca, DD to dwie )

s . przepisach
czedciach A, B lub C cyfry dnia, na przyktad danveh na
zatacznika) 1997-07-16 wydanyc

podstawie
art. 5 ust. 2c
ustawy
archiwalnej
Znak sprawy
(zaplsywapy autgmatyczme Zgod'me z zgsqdaml ) Wymagane Nie
po wybraniu wiasciwe;j okreslonymi w instrukgji
pozycji wykazu akt)
Tytut - zwiezte okreslenie
odnoszace sie do tresci
sprawy (na przyktad
przygotqwanle propktg Tekst Wymagane Nie
instrukcji kancelaryjnej,
wyjazd do Brukselina ...,
przygotowanie umowy na
wywoz nieczystosci)
Wymagane
w momencie
eksportu
Dostep - okreslenie dostepu danych do
(automatyczne . Mozliwe wartoSci: pac;kl :
przyporzgdkowanie . archiwalnej,
S - Publiczny - dostepny w o
odpowiedniej wartosci na . . o ktorej .
) catosci, publiczny - Nie
podstawie metadanych . . mowa w
. . dostepny czesciowo, .
dokumentéw elektronicznych niepubliczn przepisach
znajdujgcych sie w aktach P y wydanych na
sprawy) podstawie
art. 5 ust. 2c
ustawy
archiwalnej
Wymagane
W momencie
eksportu
danych do
Format Ustalona wartosc g?;rfit\llalne' Nie
"Multipart/Header-Set" Wainel.
o ktorej
mowa W
przepisach
wydanych na
podstawie
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art. 5 ust. 2c

ustawy
archiwalnej
Wymagane
w momencie
eksportu
Typ (wg Dublin Core danych do
Metadata Initiative. Type paczki
Vocabulary) Ustalona wartos$¢: archiwalnej,
http://dublincore.org/docume | Collection o ktorej :
8 . . . Nie
nts/dcmi-type-vocabulary/ (nieuporzadkowany zbiér | mowa w
Zgodnie z przepisami danych) przepisach
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a wydanych na
ustawy archiwalnej podstawie
art. 5 ust. 2c
ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst Opcjonalny Nie

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okre$lenia, jezeli to okreslenie jest

mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne

Zatgcznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

dla odwzorowan cyfrowych

dtuzszym boku

Rodzaj - Minimalna
Minimalna P .
skanowanego . s ilos¢ bitow na Zalecany format Kompresja
rozdzielczos¢ :
dokumentu piksel
Teksty drukowane
cza_rno—bla’fe lub _ Wielostronicowy CCITT G4
takie, w ktérych . 1 bit (czarno- TIFF .

. 150 dpi : . : lub inna
kolor nie ma biate) Wielostronicowy bezstratna
znaczenia*), format PDF
A4 do A3

Wielostronicowy
_ LZW lub
Rekopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala | TIFF inna
szarosci Wielostronicowy
bezstratna
PDF
Fotografie czarno- . . 8-bitowa skala
biate (jezeli sﬁjozzzp”::ilgﬂj szarosci lub JPG 250%
zatgczone osobno) y kolor 24-bit
Teksty drukowane - 1690 pikseli na Wielostronicowy CCITT G4
. dtuzszym boku lub 200 . TIFF :
czarno-biate, . , 1 bit . . lub inna
.. . dpi (wybor tego, co da Wielostronicowy
mniejsze niz A4 . Y bezstratna
wiekszg jakos¢) PDF
1600 pikseli na Wielostronicowy LZW Iub
Rekopisy mniejsze dtuzszym boku lub 200 | 8-bitowa skala | TIFF inna
niz A4 dpi (wybor tego, coda | szarosci Wielostronicowy
. Y bezstratna
wiekszg jakos¢) PDF
Materiaty Dobc?rw’ :
_ zaleznosci od
wielkoformatowe Znaczenia IPG
. : SN0
W:Sklflzaz ocliaﬁ:t(na 200 dpi koloru lub DJVU 2507%
%ay ) P Y odcieni
Py szarosci
Wielostronicowy
Teksty drukowane, .
, . . TIFF Lzw lub inna
w ktorych kolor ma 200 dpi 8 bit - kolor . .
) Wielostronicowy | bezstratna
znaczenie**)
PDF
Fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG 250%

*) To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w
jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.

**) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyréznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.
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Zatgcznik nr 4

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(nazwa komorki organizacyjnej)

(znak akt, to jest oznaczenie komorki (kategoria archiwalna oraz okres
organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego przechowywania akt)
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt JRWA)

(tytut teczki, ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - JRWA
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce)

(ewentualnie nr tomu)

(sygnatura archiwalna)



SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Zatacznik nr 5

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

Oznaczenie _ _ _ Miejsce Data zniszczenia
L kancelaryjne Tviut teczki Daty skrajne Kategoria Liczba przechowywania lub przekazania
P (znak akt albo y (od-do) archiwalna teczek akt w archiwum do Archiwum Panstwowego
znak sprawy) zaktadowym
1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujgcy akta

Imie i nazwisko

(data i podpis)

Kierownik komorki organizacyjnej
przekazujgcej dokumenty

(data i podpis)

Przyjmujgcy akta sprawy
Imie i nazwisko

(data i podpis)
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Zatagcznik nr 6

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NOSNIKOW INFORMATYCZNYCH NR ...oovvieeeie e,

Oznaczenie Okreslenie typu Znak sprawy lub symbol Numer seryjny Uw.a.gl (YV !orzypadku. braku“
. . . . , . - mozliwosci wykonania kopii
L.p. informatycznego informatycznego klasyfikacyjny, z ktorym powigzany | nosnika danych : .
nosnika danych nosnika danych jest nosnik danych (jesli wystepuije) bezpieczenstwa ze wzgledu
y y J y ystepu na uszkodzenie nosnika)
1 2 3 4 5 6
Przekazujgcy informatyczne nosniki danych Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujgcy informatyczne nosniki danych
Imie i nazwisko przekazujgcej informatyczne nosniki danych Imie i nazwisko

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)



(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR
DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ ZE SKLADU CHRONOLOGICZNEGO

Zatacznik nr 7

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi dnia 31.10.2024 .

(nazwa sktadu)

Skrajne identyfikatory (numery

RPW z rejestru przesytek . . qu . Miejsce . Data zniszczer?ia
Lp. wplywajacych) znajdujace sie Nr Id Liczba zaewidencjonowania przechowyyvanla lub przekgzanla
na dokumentach przekazanych kartonu kartonu dokumentéw przesytek akt w archiwum do Archiwum
w systemie EZD zaktadowym Panstwowego
w kartonach
1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujgcy dokumentacje
Imie i nazwisko

(data i podpis)

Kierownik komorki organizacyjnej

przekazujgcej dokumentacje

(data i podpis)

Przyjmujgcy dokumentacje
Imie i nazwisko

(data i podpis)
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(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH

PRZEKAZANYCH DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO NR

Zatagcznik nr 8

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w todzi z dnia 31.10.2024 r.

Tytut teczki lub tomu
Oznaczenie (nazwisko i imig, data Daty skrajne Miejsce Data zniszczenia
, urodzenia, ewentualnie od-do (roczna data Kategoria Liczba przechowywania | lub przekazania
L.p. | kancelaryjne R . Lo ; . .
dodatkowo imig ojca, ostatnie | zatrudnieniairoczna | archiwalna teczek akt w archiwum do Archiwum
(znak akt) Lo . . .
lub najwyzsze zajmowane data zwolnienia) zaktadowym Panstwowego
stanowisko )
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujgcy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko

(data i podpis)

przekazujgcej dokumenty

(data i podpis)

Imie i nazwisko

(data i podpis)
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