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Instrukcja kancelaryjna Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne.

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w jednostkach organizacyjnych Parfistwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie, zwanych
dalej Wody Polskie i zapewnia jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg od momentu
wytworzenia do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

2. Tryb postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§2.

W jednostkach organizacyjnych Woéd Polskich obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§3.

1. Czynnosci kancelaryjne sy wykonywane w systemie papierowym lub w systemie EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg).

2. Prezes Wod Polskich na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wskazuje,
ktéry z systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w danej jednostce organizacyjnej
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie.

3. Dokonujac wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, kierownik jednostki, moze
wskazaC wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w jednostkach organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie.

4. Sprawy niezakonczone, ktdére byly prowadzone w sposéb papierowy, po wskazaniu systemu EZD
dalej prowadzone sg w systemie papierowym.

§4.

1. Nadzor ogélny oraz biezacy nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem Instrukcji
kancelaryjnej w jednostkach organizacyjnych sprawujg ich kierownicy oraz podlegajacy
im kierownicy komarek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojego dziatania.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia i terminowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, kierownicy,
o0 ktérych mowa w ust. 1 mogg wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych, przy czym
pracownik ten moze prowadzic¢ tez inne sprawy.

3. W przypadku wyboru systemu EZD kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika
do biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu EZD w danej jednostce. Pracownikowi temu
powierzone mogg zostac funkcje okreslone w ust. 2.
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§5.

Podstawowe pojecia uzyte w Instrukcji kancelaryjnej, oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

akta sprawy - cata dokumentacja w szczegdlnosci tekstowa, elektroniczna, fotograficzna,
rysunkowa, dZwiekowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy, odzwierciedlajace sposob jej zatatwienia;

aprobata - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy,
akceptacja tresci i formy pisma;

archiwista - pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt;

archiwum zaktadowe - funkcjonuje w jednostkach Parnstwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie wskazanych przez wtasciwego dyrektora archiwum paristwowego, w ktorych
powstaja materialy archiwalne; komérka organizacyjna zajmujaca sie przejmowaniem
dokumentacji akt spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych, czasowym ich
przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej i przekazywaniem materiatow archiwalnych do wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego; dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut;

brakowanie dokumentacji - procedura polegajgca na wytypowaniu z zasobow archiwum
zaktadowego / sktadnicy akt dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uplynat, nieprzydatnej do dalszych celéw praktycznych oraz zniszczenie tej dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dekretacja — w systemie tradycyjnym adnotacja umieszczona na pismie lub oddzielnej kartce
dotaczonej do pisma, w systemie EZD metadana dotgczana do zbioru metadanych,
wskazujaca osoby lub komdrki organizacyjne wyznaczone do zatatwienia sprawy; dekretacja
jest dokonywana przez uprawnionego pracownika (np.: dyrektora, kierownika) i zawiera
wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy; dekretacja
moze zawiera¢ wskazowki lub polecenia dotyczace sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji
dofaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona
podpisem odrecznym przez osobe przenoszacg tre$¢ dekretacji na pismo. Réwniez moze
toby¢ wydruk dekretacji dokonanej w systemie EZD;

dokument - akt w postaci papierowej lub elektronicznej majacy znaczenie dowodu
prawnego, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy prawdziwo$c okreslonych w nim
zdarzen lub danych (zarzadzenie, certyfikat, umowa itp.);

dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne - niezaleznie od nosnika (zapisane
na papierze, w formie elektronicznej lub jako zapis dzwigkowy, wizyjny lub audiowizualny);
dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja, ktéra posiada czasowg warto$¢ praktyczng
i nie stanowi materiatéw archiwalnych, do oznaczenia kategorii archiwalnej tej dokumentacji
uzywa sie symbolu ,,B”;

dokument elektroniczny - stanowigcy odrebng calo$¢ znaczeniowg zbiér danych
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na dowolnym
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)

informatycznym  noéniku  danych, ktére mogg byé odczytane lub wyswietlane
i prezentowane, a takze przedstawiane w formie drukowanej lub innej;

dziennik korespondencyjny - rejestr elektroniczny lub papierowy dokumentéw
wplywajacych do jednostki organizacyjnej i z niej wysytanych, funkcjonujacy w systemie EZD
jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

jednostka organizacyjna — kazda jednostka Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody
Polskie w rozumieniu art. 14 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1566), tj.: Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej, zwany dalej KZGW, Regionalne Zarzady
Gospodarki Wodnej, zwane dalej RZGW, Zarzady Zlewni, zwane dalej Zarzadami Zlewni,
Nadzory Wodne, zwane dalej Nadzorami Wodnymi;

jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — klasyfikacja dziesietna akt gromadzonych
w jednostkach organizacyjnych, wskazujgca nazwy i symbole haset rzeczowych (klas) oraz ich
kwalifikacje archiwalng w komérkach wiodacych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
na poszczegolnych poziomach zarzadzania; jest niezalezny od struktury organizacyjnej
jednostek organizacyjnych oraz stanowi podstawe znakowania akt;

kancelaria (sekretariat) - stanowisko lub stanowiska pracy zajmujace sie m. in.
rejestrowaniem w dzienniku korespondencyjnym oraz rozdzielaniem pism wplywajacych
i ekspedycjg pism wychodzacych;

klasyfikacja - podziat wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych, ktére s3 lub beda
przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej;

komédrka organizacyjna - komodrka lub samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej jednostek organizacyjnych;

komoérka wiodaca (merytoryczna) - komérka organizacyjna zatatwiajgca ostatecznie
pod wzgledem merytorycznym okreslong sprawe oraz odpowiedzialna za ostateczne
skompletowanie jej dokumentacji;

komorka wspétpracujaca - komoérka organizacyjna wspéipracujaca z komoérka wiodaca
w zafatwieniu sprawy (tworzgca materialy czastkowe lub pomocnicze);

kopia - kazdy skopiowany z oryginatu egzemplarz dokumentu, w tym uwierzytelniony;
korespondencja - pismo wplywajace do jednostki lub komérki organizacyjnej oraz wysytane
przez jednostke lub komorke organizacyjng — niezaleznie od sposobu przekazu (poczta,
tradycyjna, poczta elektroniczna, inna forma przekazu elektronicznego);

kwalifikacja archiwalna - nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej;

materialy archiwalne - dokumentacja podlegajaca wieczystemu przechowywaniu
we wlasciwym archiwum parnstwowym , oznaczana symbolem kategorii archiwalnej ,A”;
metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych ze sprawa,
przesytkq lub inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

noénik informatyczny - materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej lub analogowej;

nosnik papierowy - arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest treé¢ dokumentu;
paginacja - numerowanie stron;

parafa - skrét podpisu;

piecze¢ okragla - urzedowa piecze¢ okragta z wizerunkiem orfa, ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej;
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30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub identyfikator umieszczany na przesytkach wplywajacych
zawierajacy: nazwe jednostki organizacyjnej, date wplywu, kolejny numer przesyiki
wplywajgcej z dziennika korespondencyjnego;

piecze¢ ekspedycji - odcisk pieczeci lub identyfikator umieszczany na przesytkach wysytanych
poza jednostke organizacyjng zawierajacy: nazwe jednostki organizacyjnej, date wystania,
podpis wysylajacego;

pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowq, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

punkt kancelaryjny - komdrka organizacyjna w tym sekretariat, kancelaria lub stanowisko
pracy, ktérej pracownicy sg uprawnieni m.in. do przyjmowania lub wysytania przesylek;
punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktdre przechodzq akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci stuzbowych zwigzanych z jej zalatwianiem;

podteczki - grupa spraw wydzielona w ramach teczki aktowej;

podpis - znak graficzny wykonany odrecznie przez osobg potwierdzajacq tres¢ dokumentu,
pod ktérym zostaje umieszczony, stanowigcy zatwierdzenie treéci dokumentu zapisany jest
trwatym $rodkiem takim jak tusz czy atrament, podpis musi obejmowac, co najmniej
nazwisko;

podpis elektroniczny - narzedzie identyfikujace uczestnikéw wymiany dokumentow
elektronicznych oraz stuzgce przyjeciu odpowiedzialnosci za ich tresc;

pracownik - kazda osoba zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe i przechowujgca
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakorczeniu;

przesytka - korespondencja oraz pakiety (paczki) otrzymywane (przesytka wplywajaca)
i wysytane (przesytka wychodzaca) za posrednictwem poczty tradycyjnej lub kuriera, a takze
otrzymywane i wysytane wiadomosci elektroniczne;

rejestr kancelaryjny — chronologiczny rejestr pism wplywajacych lub wysylanych z jednostki
organizacyjnej; moze by¢ prowadzony na nosniku papierowym lub informatycznym
a w systemie EZD jako odrebny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany
raport;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w ukfadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony
w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej, funkcjonujgcy w EZD;
skiadnica akt — komarka organizacyjna w jednostkach Waéd Polskich, w ktorych nie powstajg
materialy archiwalne, zajmujaca sie przejmowaniem dokumentacji akt spraw zakonczonych
z komérek organizacyjnych, czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej, dla
dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcjg sktadnicy akt spetnia system
EZD lub jego modut;

spis spraw — narzedzie w systemie EZD Ilub formularz na nosniku papierowym
lub informatycznym stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki
zatozonej zgodnie z wykazem akt w danym roku kalendarzowym w danej komérce
organizacyjnej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub jedynie przyjecia do wiadomosci;
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46)

47)

48)

49)

50)

51)

52)

53)

54)

55)

system kancelaryjny - zasady postepowania z dokumentacja wplywajaca i powstajaca
winstytucji, w tym metody sporzadzania, grupowania i przechowywania akt oraz
rejestrowania oraz znakowania dokumentéw i spraw;

system teleinformatyczny - system teleinformatyczny w rozumieniu art. 2 pkt. 3 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (jednolity tekst
Dz. U.z 2017 r. poz. 1219);

system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
umotzliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych zgodnie
zart. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.);

system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

teczka (teczka aktowa) — w zakresie systemu papierowego grupa akt spraw jednorodnych
tematycznie, sklasyfikowanych w tej samej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt lub
zbior jednorodnych dokumentéw; moze obejmowaé dokumentacje tylko jednej sprawy,
a takze gromadzi¢ dokumentacje wydzielong dla podmiotu lub przedmiotu sprawy; teczka
moze by¢ teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. materialy biurowe stuzace do
przechowywania dokumentdw; teczka moze sktadac sie z jednego lub kilku toméw; teczka
lub tom teczki stanowi zwykle odrebng jednostke archiwalna;

tom — czg$¢ teczki aktowej wydzielona ze wzgledu na duig ilo$¢ akt, oznaczona cyframi
arabskimi;

tytut teczki — petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt rozszerzone, w razie potrzeby,
o dodatkowe informacje odnoszace sie do tresci i rodzaju dokumentacji w teczce;
w przypadku podziatu teczki na tomy tytut tomu zawiera tytut teczki uszczegdétowiony
dodatkowo o numer tomu wraz z liczbg toméw oraz, jesli to mozliwe, informacje
o dokumentacji w tomie;

wplywy - kazde pismo i przesytka, wplywajace do jednostki organizacyjnej, niezalezenie
od formy ich utrwalenia;

zatgcznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy cato$¢
z pismem przewodnim, niezalezenie od formy ich utrwalenia;

znak sprawy - zesp6t symboli polaczonych znakiem graficznym kropki, okreslajacych
przynalezno$¢ sprawy do komorki organizacyjnej oraz do klasy jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zawierajacy numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
danej teczki aktowej w danym roku kalendarzowym lub w rejestrze oraz czterech cyfr roku
rejestracji sprawy.

Rozdziat 2.
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym.
Podziat czynnosci kancelaryjnych.

§6.
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1. Czynnosci kancelaryjne wykonujg wszyscy pracownicy jednostki organizacyjnej.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie adresatom korespondencji wptywajacej;
dokonywanie dekretacji oraz akceptacji korespondencji,

rejestracja spraw i dokumentdw oraz oznaczanie ich z wykorzystaniem symboli jednolitego
rzeczowego wykazu akt zgodnie z trescig §8. niniejszej Instrukcii,

rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej.

§7.

1. W zaleznosci od wewnetrznej struktury organizacyjnej czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1)
2)
3)

kancelaria (punkt kancelaryjny);
sekretariaty;
pracownicy prowadzgcy sprawe.

2. Do zadan zakresu czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

przyjmowanie i rejestrowanie wplywdéw (przesytek) od dostawcy ustug pocztowych
z Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), poczty elektronicznej,
fakséw, podmiotéw $wiadczacych ustugi kurierskie oraz przesytek przekazywanych osobiscie
przez interesantow, kontrahentéw i beneficjentow;

rozdzielanie i doreczanie lub przekazywanie w przypadku poczty elektronicznej wplywow do
sekretariatu lub do poszczegélnych komarek organizacyjnych;

rozdzielanie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji komérkom organizacyjnym lub
wiasciwym osobom;

ekspedycja korespondencji wychodzacej za posrednictwem dostawcy ustug pocztowych;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Do zakresu czynnosci kancelaryjnych sekretariatow nalezy:

odbiér korespondencji wplywajacej do sekretariatu drogg elektroniczng i przetwarzanie
jej w forme korespondencji papierowej, o ile nie okreslono innych zasad postgpowania
w takich przypadkach;

rejestracja wplywow niezarejestrowanych w kancelarii;

przekazywanie wplywéw w formie papierowej lub elektronicznej (korespondencji
przychodzacej) dyrektorowi do dekretacji;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji przychodzacej w formie papierowej
i elektronicznej do kancelarii lub wtasciwym osobom;

prowadzenie teczek a takze rejestrowanie i przechowywanie akt spraw bezposrednio
zatatwianych przez kierownika jednostki organizacyjnej badz sekretariat;

wykonywanie prac technicznych zwigzanych z wytwarzaniem i reprodukcjg dokumentow
zgodnie z ustalonym zakresem lub na polecenie przefozonego;

zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw znajdujacych sie w pomieszczeniach
sekretariatow.

Do zakresu czynnosci kancelaryjnych pracownika prowadzacego sprawe nalezy:

sprawdzenie kompletnosci otrzymanej dokumentacji (w przypadku stwierdzenia
dokumentacji niezarejestrowanej niezwloczne przekazanie do kancelarii celem rejestracji);
rejestrowanie pism (klasyfikowanie oraz kwalifikowanie) otrzymanych do zafatwienia
i nadanie im znaku sprawy;
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3) zakiadanie, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, teczek aktowych dla spraw
i przechowywanie akt spraw zatatwionych;

4)  zalatwianie spraw zgodnie z dyspozycjami przetozonych, co do sposobu i terminu zatatwienia
sprawy;

5) przygotowanie projektéw pism i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym;

6) przygotowanie korespondencji do ostatecznego zatwierdzenia;

7)  przekazywanie do kancelarii odpowiednio przygotowanej do wystania korespondencji;

8) kompletowanie, przygotowanie przechowywanej dokumentacji i przekazywanie jej
do archiwum zakiadowego/sktadnicy akt.

Rejestracja i znakowanie spraw.
§8.

Dokumentacja nadsytana i skladana w jednostce organizacyjnej Wody Polskie oraz w niej

powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacq akta spraw;

2) nietworzacy akt spraw.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1), prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt

sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust.2 pkt. 2), prowadzacy sprawe traktuje przesytke,

jako podstawe zatozenia nowej sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac

na nig znak sprawy.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy rozdziela sie kropka i umieszcza w kolejnosci okreslonej

w ust. 6, np.: KPP.010.77.2019, gdzie:

1) KPP to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 010 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiqty siodma sprawe rozpoczeta w 2019 r. w komérce
organizacyjnej oznaczonej KPP, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 010;

4) 2019 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

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

przyporzadkowane tylko do jednej komérki organizacyjnej w ciggu roku.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory (podteczki), to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 3, ktéry jest

podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak

sprawy konstruuje sie nastepujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
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10.

11.

2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

4)  kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawg wydzielenia;

5) cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, umieszcza sSie W  nastgpujacy sposaéb,

np.: KPP.010.78.2.2019.ip, gdzie:

1) KPP to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 010 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) 78 to liczba okreélajaca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy
spraw w 2019 r. w komdrce organizacyjnej oznaczonej KPP, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 010;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesigt
osiem;

5) 2019 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego

sprawe, w nastepujacy sposob: KPP.010.78.2019.TW?2, gdzie ,TW2" jest symbolem prowadzacego

sprawe, dodanym do znaku sprawy.

§9.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, zbiér jednorodnych dokumentéw z wielu spraw
w ramach jednej klasy JRWA.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegélnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (w szczegdlnosdci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) karty pracy, harmonogramy pracy;

9) karty drogowe;

10) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

11) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (w szczegélnosci dane w systemie udostgpniajgcym
automatycznie dane z okreélonego rejestru, dane przesylane za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

12) rejestry i ewidencje, (w szczeg6lnosci srodkdw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych).

§10.
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Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie
tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz
lub sporzadzonego przez dang komoérke (pracownika). Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej, zarowno wplywajace, jak i sporzagdzone, otrzymuje nadal jej znak.

Zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty jej zatatwienia.

Spis spraw oraz odpowiadajgcg mu teczke aktowg zaktada sie w miare powstawania akt, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt - nowy na kazdy rok kalendarzowy.

Dopuszcza sig w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koricowej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sie w roku nastepnym
bez zmiany znaku sprawy (elementy znaku pozostaja niezmienne).

Przerejestrowanie sprawy z jednoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastepuje wtedy,
gdy w nowym roku kalendarzowym pojawi sie nowe pismo dotyczace sprawy wszczetej
w poprzednim roku, a uznanej za zakoriczong lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta
spraw niezakonczonych, przejmuje nowa komorka organizacyjna. O fakcie przerejestrowania
sprawy do nowego spisu spraw i przelozenia akt (do nowej teczki) czyni sie adnotacje
w poprzednim spisie spraw.

Kazdej koricowej klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt odpowiada teczka (w razie duzej iloci
akt podzielona na tomy, kolejno oznaczone cyframi rzymskimi), zawierajgca akta o tym samym
symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej dokumentacji. W przypadku podziatu
na tomy, spisy spraw przechowuije sig przy tomie pierwszym, a w kolumnie ,,uwagi” wpisuje sie
numer tomu dla kolejnych spraw.

Dopuszcza sie zakitadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, o réinych numerach spraw. W takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spiséw spraw.
W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych odkiada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przykiad akta osobowe).
W teczkach zbiorczych nie rejestruje sie spraw, lecz dopuszcza sie rejestracje poszczegdlnych
dokumentow. Tytut teczki jest wowczas uzupetniany o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza
(np. w przypadku akt osobowych: imie i nazwisko pracownika).

§11.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw, zaktada
sie rejestry prowadzone wg kolejnosci wplywéw na specjalnych formularzach lub w postaci
elektronicznej.

Kazdy rejestr otrzymuje wtasny symbol zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru dla okre$lonej grupy spraw podejmuje kierownik
komorki badz kierownik jednostki.

Rejestry prowadzg pracownicy prowadzacy akta sprawy.

Rejestry mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat.
Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakoncazy¢,
z pozostawieniem migdzy latami calej niezapisanej strony, ktéra nalezy przekreslic. Numeracje

1By &
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zapisOéw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1. Karty rejestréw kancelaryjnych powinny by¢
ponumerowane.

Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada sig z tych samych elementéw, co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuije kolejny
numer zapisu w rejestrze.

Przyktady rejestrow:

1) rejestr wiasnych zarzadzen;

2) rejestr skarg i wnioskow;

3) rejestr wydawanych upowaznien;

4) rejestr wydanych decyzji administracyjnych;

5) ewidencja imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Jednolity rzeczowy wykaz akt.
§12,

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji
w aktach spraw. Wiasciwe kwalifikowanie akt stanowi jeden z podstawowych warunkéw
prawidtowej organizacji i funkcjonowania systemu kancelaryjnego.

Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogolny,
oznaczonych symbolamiod 0 do 7.

Zastosowanie systemu dziesietnego w jednolitym rzeczowym wykazie akt polega na tym,
7e tematyke zagadnien, wystepujacych w Wodach Polskich podzielono na dziesigc klas pierwszego
rzedu, oznaczonych symbolami jednocyfrowymi. Kazda z klas pierwszego rzedu podzielona zostata
na klasy drugiego rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi. Klasy drugiego rzedu podzielone
zostaly na klasy trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi. Klasy trzeciego rzgdu
podzielone zostaly na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi itd.

§13.

Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt, polegajace na przeksztaiceniu, lub dodaniu nowych
symboli i haset moga by¢ wprowadzane tylko na podstawie zarzadzenia Prezesa Wod Polskich
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Parstwowych.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym rejestruje sprawe i gromadzi
catoé¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy (w systemie papierowym
w teczce aktowej) oraz przekazuje ja do archiwum zaktadowego / skiadnicy akt.

Komérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komarkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérkg merytoryczng.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komorce innej
niz merytoryczna.
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7. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5 pozostaje w komdrce organizacyjnej innej niz
merytoryczna po skompletowaniu dokumentacji sprawy w komodrce merytorycznej, to nalezy
zakwalifikowac jg do kategorii archiwalnej Bc.

§14.

Dokumentacja powstajgca i nadsytana w trakcie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Wéd Polskich
dzieli sie zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt pod wzgledem wartosci archiwalnej na:

1)

2)

materialy archiwalne oznaczone symbolem ,A”— sg to akta posiadajace warto$¢ historyczng
zgodnie z art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.);

dokumentacje niearchiwalng oznaczong:

a)

b)

c)

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np.”B5"”) oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu (po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego
archiwum panstwowego), po utracie przez nig znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych; okres przechowywania liczy sie w petnych
latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
jej wytworzenia;

symbolem ,,Bc” oznacza sie kategorie archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krotkotrwate znaczenie praktyczne;

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np.”BE5”) oznacza sie dokumentacje,
ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
archiwum panstwowego ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie; ekspertyze
przeprowadza pracownik wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego; w wyniku
ekspertyzy dokumentacja ta moze zostac przekwalifikowana do kategorii A.

§15.

Ze wzgledow praktycznych, wskazanym jest sporzadzenie dla kazdej komorki organizacyjnej wyciggu
z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Wyciag ten powinien zawierac pozycje jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktdre najczesciej w danej komdrce organizacyjnej wystepujq wraz z przypisaniem do nich
pracownikéw zatatwiajacych okreslone sprawy.

Przyjmowanie i rejestrowanie wptywow.

§16.

1. Korespondencje (przesytki) przyjmuje badZ odbiera punkt kancelaryjny przynajmniej raz dziennie,
zgodnie z wewnetrzng strukturg organizacyjng jednostki organizacyjnej Wéd Polskich.

2. Delegowani pracownicy mogg przyjmowacC podczas podrézy stuzbowych korespondencje
kierowang do jednostek, w ktorych sg zatrudnieni. Po zakorczeniu delegacji niezwltocznie
przekazujg korespondencje do punktu kancelaryjnego, wiasnej jednostki. W innych przypadkach
przyjmowanie wpltywoéw poza biurem jest niedozwolone.

Korespondencje wplywajgcq i dorgczong przez interesantéw przyjmuje punkt kancelaryjny.

Na zyczenie interesanta potwierdza sie fakt dostarczenia korespondencji na jej kopii.
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Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie (adresowang imiennie) lub za
posrednictwem poczty elektronicznej i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego.

Przyjmujgc przesytki, zwtaszcza polecone i wartosciowe, punkt kancelaryjny sprawdza
prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry mogt umozliwi¢c osobom trzecim ingerencje
w zawartosc przesytki, pracownik sporzadza w obecnoéci doreczajacego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i Zzada od pracownika urzedu pocztowego
lub kuriera spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

Korespondencje mylnie nadestang punkt kancelaryjny przekazuje niezwlocznie dostarczycielowi
korespondencji.

Dane i inne wazniejsze informacje uzyskane osobiscie, telefonicznie, itp., odbierajagcy powinien
zapisa¢ w formie notatki, zawierajgcej m.in.: okreslenie sprawy, nazwisko informujgcego, tresc
informacji, date odbioru oraz nazwisko i podpis odbierajgcego, a takie stopiert poufnosci
i pilnosci sprawy, itp.

§17.

Punkt kancelaryjny otwiera otrzymane przesytki (wpltywy) z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, zawierajacych klauzule ,do rak wtasnych”;

2) tajnych, jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewngtrz klauzuly niejawnosci
okaze sig, ze zawiera taka przesytke nalezy jg przekazac niezwlocznie, za pokwitowaniem,
osobie upowaznionej do odbioru tej przesytki, bez otwierania koperty wewnetrznej;

3) ofert przetargowych do prowadzonych postepowan przetargowych i konkursow;

4) aplikacji sktadanych na stanowiska pracy;

5) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub osobie upowaznionej;

6) dodatkowo zastrzezonych przez kierownika jednostki organizacyjnej Wdd Polskich (jezeli
wystepuje taka potrzeba).

Przy otwieraniu kopert nalezy sprawdzi¢, czy zawartos¢ kopert odpowiada podanym na nich

oznaczeniom oraz czy ilo$¢ i rodzaj zatacznikow zgadza sie z podanymi w pismach. Kazdg

stwierdzong niezgodno$¢ nalezy odnotowa¢ na pismie lub kopercie, ktérg dotacza sie do pisma.

Pracownik kancelarii dotgcza koperty do akt. W przypadku otrzymania wielu pism w jednej

kopercie nalezy odnotowac na kazdym pismie numer pisma do ktérego dotgczona zostata koperta.

§18.

Na kazdej wplywajgcej przesytce punkt kancelaryjny odciska piecze¢ wplywu.

Piecze¢ wplywu odciska sie na:

1) przedniej stronie koperty - w przypadku korespondencji przekazywanej adresatom
bez otwierania;

2) pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

Na przesytkach pilnych oznacza sie takze godzine ich otrzymania.

Jezeli wydrukowanie petnej tresci przesytki lub zatacznika w postaci elektronicznej

jest niemozliwe Ilub niezasadne ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego

(np. oprogramowanie, baza danych, nagranie video) lub jego objetos¢, nalezy wydrukowac tylko
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czgs$¢ przesylki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow). Jezeli to takze jest
niemozliwe nalezy sporzadzi¢ i wydrukowaé adnotacje opisujacq zawarto$¢ przesytki. Piecze¢
wplywu umieszcza sie na pierwszej stronie wydruku lub na notatce informacyjnej.

§19.

1. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy;
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
4)  zatgczniki do pism.
2. Rejestrowanie przesytek polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze nastepujacych
danych:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wplywu przesytki do jednostki organizacyjnej;
3) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka;
4) daty oraz znaku sprawy przesytki;
5) tytuty, czyli zwieztej informacji o tresci przesytki;
6) dodatkowych informacji, jezeli wystepuje taka potrzeba.

§20.

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdziatu oraz dalszego przekazania zgodnie z wewnetrzng organizacjg danej jednostki.

§21.

Skargi i wnioski podlegaja odrebnej ewidencji zawierajacej informacje o dacie ich wplywu,
przedmiocie, sposobie i terminie zatatwienia.

Obieg korespondencji.
§22,

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych pracownicy majag obowigzek stosowad przepisy
KodeksuPostgpowania Administracyjnego lub inne odrebne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej - przepisy prawne normujgce sprawy danej komorki organizacyjnej.

2. Akta powinny przechodzic tylko przez niezbgdne punkty zatrzymania. Nalezy przestrzega¢ zasady
jak najkrotszego obiegu pism.

3. Obieg akt miedzy komdrkami organizacyjnymi odbywa sie bez potwierdzenia doreczenia.
Za potwierdzeniem dorgcza sig wylgcznie akta, co do ktérych obowigzek kwitowania wynika
z odrebnych przepisow.

4. Obieg korespondencji migdzy komodrkami organizacyjnymi odbywa sie za poérednictwem
sekretariatow (bez udziatu kancelarii).

5. Korespondencja w sprawach pilnych po jej zadekretowaniu powinna byé przekazywana
niezwlocznie do zatatwienia.

§23.
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Obieg korespondencji i dokumentéw powinien by¢ bezposredni, nalezy je kierowac bezposrednio

do miejsca przeznaczenia.

Typowy obieg dokumentéw uwzgledniajgcy konieczne etapy zatatwiania sprawy, przedstawia sig

nastepujaco:

1) przesytki wplywajace przyjmuje kancelaria;

2) kancelaria wykonuje niezbedne czynnosci ewidencyjne, segreguje przesytki, wprowadza
do rejestru;

3) sekretariaty odbierajg korespondencje z kancelarii;

4) wiasciwy kierownik jednostki organizacyjnej (lub osoba przez niego wskazana) przeglada
wplywajace sprawy, dekretuje je wpisujac dyspozycje odnos$nie sposobu ich zatatwienia
i przydziela poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym lub bezpoérednio prowadzgcym
sprawe. Jednoczesnie zatrzymujac u siebie wplywy, ktére sam zatatwia;

5) kierownik komérki organizacyjnej prowadzacy sprawe podejmuje niezbedne czynnosci
wraz z ew. wyznaczeniem prowadzgcego sprawe lub zatrzymuje sprawy do osobistego
zatatwienia, w celu jej wiasciwego zalatwienia i przygotowania projektu odpowiedzi,
ktéry nastepnie przedstawia przetozonemu do akceptacji;

6) po akceptacji wlasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba podpisuje pismo;

7) prowadzacy sprawe przygotowuje pismo do wystania i dostarcza ja do kancelarii;

8) kancelaria wysyta korespondencje.

§24.

Dekretacja korespondencji polega na umieszczeniu odpowiednich informacji dotyczacych
wskazania osoby prowadzacej sprawe oraz sposobu zatatwienia sprawy bezposrednio
na przesylce lub oddzielnej kartce (dotgczonej do pisma) wraz z datg i podpisem dekretujgcego,
chyba, 7e zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

W przypadku, gdy zadekretowana przez kierownika jednostki organizacyjnej korespondencja
zawiera dyspozycje dostarczenia jej do zatatwienia przez kilka komdrek organizacyjnych,
odpowiedzialng za ostateczne zalatwienie sprawy jest komodrka wiodaca, jako pierwsza
wymieniona w dekretacji. W przypadku koniecznosci powielenia dokumentéw obowigzek taki
spoczywa na pracowniku prowadzacym sprawe komorki wiodacej dla danej sprawy.

Zmiany dekretacji moze dokona¢ dekretujacy.

Zatatwianie spraw.
§25.

W jednostkach organizacyjnych Waéd Polskich stosuje sie generalnie zasade pisemnego

zatatwiania spraw.

W szczegblnych przypadkach, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw, zalatwienie sprawy

moze przybierac forme:

1) odreczng — stosowang w sprawach prostych, jednostkowych, niewymagajacych diuzszego
uzasadnienia lub badania (analiz) - w formie odrebnej odrecznej notatki lub zapisu
na kserokopii pisma wplywajgcego, ktére otrzymuje zainteresowana strona w ramach
zatatwienia sprawy. Notatka i zapis musza zawierac: identyfikacje jednostki organizacyjnej,
date sporzadzenia, znak sprawy oraz imie, nazwisko i stanowisko sporzgdzajgcego.
W przypadku sporzadzenia odrecznej notatki, nalezy dotaczyc jg do akt sprawy;
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2)

ustng (w tym telefoniczng) — stosowang w sprawach niewymagajacych pisemnego
potwierdzenia oraz pilnych, a takze w sprawach przedstawionych ustnie przez interesanta
oraz w kontaktach pomiedzy pracownikami i komérkami organizacyjnymi.
Dla udokumentowania sposobu i terminu zatatwienia sprawy nalezy sporzadzi¢ odrebng
notatke lub umieéci¢ adnotacje na pismie, podajac spos6b zatatwienia, nazwisko strony
zainteresowanej oraz date i podpis pracownika.

§26.

Osoby wyznaczone do prowadzenia sprawy, zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.

Sporzadzanie i podpisywanie pism. Umieszczanie pieczeci urzedowej.

§27.

1. Pisma nalezy sporzadzac zwiezle, logicznie i poprawnie pod wzgledem jezykowym.
Dla kazdej zalatwianej pisemnie sprawy nalezy przygotowac osobne pismo, ktére poza treicia
winno zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

znak sprawy (lewa gorna czesc¢ pisma);

date sporzadzenia pisma;

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku deklinacji wraz z adresem;

jezeli pismo przeznaczone jest dla wiekszej ilosci odbiorcow - w nagidwku zamieszcza sie
oznaczenie ,wg rozdzielnika”, podajac rozdzielnik pod tekstem pisma z lewej strony,
rozdzielnik moze stanowic zatgcznik do pisma;

powotanie sie na znak i date pisma, ktérej odpowied? dotyczy;

skrotow nazw i instytucji mozna uzywac tylko woweczas, gdy sq one powszechnie znane;

w wymianie korespondencji stuzbowej, zaréowno w przypadku okreslenia adresata
jak i osoby podpisujacej nie uzywa sie tytutéw naukowych, a jedynie imig i nazwisko, wyjatek
od tej reguly stanowig listy (adresy) okolicznosciowe oraz korespondencja
o charakterze kurtuazyjnym;

podpis odreczny w obrgbie pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko
uprawnionego do podpisu;

parafa pracownika, ktéry sporzadzit pismo i parafy innych oséb majgcych wplyw na treéé
pisma pod trescig pisma (na drugim egzemplarzu pisma wigczanego do akt).

3. W razie potrzeby pismo powinno zawiera¢ rowniez:

1)

2)

3)

w przypadku, kiedy tre$¢ pisma znajduje sie na kilku stronach, numeracje stron, w stopce
strony;

w przypadku, kiedy pismo zawiera zatgczniki, pod treécig pisma, po lewej stronie, liczbe
przesytanych zatgcznikdw lub ich zestawienie z podaniem liczb porzadkowych (wéwczas
na kazdym zataczniku wpisuje sie w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika),jezeli
doktadne wyliczenie zatagcznikdw jest utrudnione, mozna je zastapi¢ okreéleniami: , teczka”,
#Plik” itp;

w przypadku, kiedy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym odbiorcom,
pod tredcig pisma i klauzulg ,do wiadomosci”, po lewej stronie, wskazuje sie adresatow,
do ktérych bedzie przestana kopia pisma.
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4. Prowadzacy sprawe sporzadza pismo, w dwoch egzemplarzach - egzemplarz przeznaczony
do wystania i drugi egzemplarz pozostawiany w aktach spraw wtasnej jednostki (o ile nie zachodzi
potrzeba sporzadzenia wigkszej liczby egzemplarzy oryginalnych). Na drugim egzemplarzu pisma
pracownik umieszcza wtasny podpis i date, a nastepnie przekazuje to pismo kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktéry wyraza swojg aprobate dla jego treéci poprzez umieszczenie na pismie
podpisu
i daty (drugi egzemplarz pisma parafujg réowniez inne osoby, ktére braly udziat w zatatwianiu
sprawy). Nastepnie projekt pisma przekazywany jest kierownikowi jednostki do podpisu.
W trakcie tej procedury projektowi pisma towarzysza akta sprawy, w tym takze ewentualne
zataczniki i rozdzielnik (w przypadku spraw tego wymagajgcych).

5. Pismo sporzadza sie na papierze firmowym, zgodnie z zasadami i wzorami okreslonymi odrebnymi
wewnetrznymi uregulowaniami.

§28.

1. Kompetencje w sprawie podpisywania pism, zastepowania oraz udzielania petnomocnictw,
a takze rodzaje dokumentow zastrzezonych do wylgcznego podpisu przez poszczegélne osoby
okresla regulamin organizacyjny danej jednostki.

2. Podpis umieszcza sie pod trescig pisma, z prawej strony, w obrebie stempla okreslajgcego
stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko. W przypadku stosowania blankietow
korespondencyjnych zawierajgcych imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do skfadania podpisu, pod trescig pisma umieszcza sie tylko podpis.

3. Podpisujacy stawia na oryginale i drugim egzemplarzu pisma date oraz umieszcza swoj podpis
w obrebie napisu lub pieczatki imienne;j.

4. Parafowaniu przez kierownika jednostki moga podlega¢ dokumenty prawne i kontrolne,
a w szczegoblnosci: wszystkie strony uméw, protokotéw kontroli, specyfikacji istotnych warunkéow
zamoOwienia, itp. Parafy dopuszcza sie na wytworzonych do sprawy zatgcznikach
oraz na projektach pism lub innych uzupetniajacych dokumentach w sprawie.

§29.

Urzedowa pieczec¢ okragta umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi oraz majacych byc
podstawg podjecia czynnosci prawnych, np. na: decyzjach administracyjnych, uregulowaniach
wewnetrznych - zarzadzeniach i decyzjach (tylko na egzemplarzach z oryginalnym podpisem) i innych
dokumentach okredlonych w przepisach szczegdlnych. Piecze¢ te umieszcza i przechowuje
upowazniony pracownik. Wzory pieczeci urzedowych i stempli stuzhowych oraz zasady ich uzywania
okreslajg odrebne przepisy.

Wysytanie korespondencji.
§30.

1. Korespondencja kierowana na zewnatrz jednostki organizacyjnej moze by¢ przekazywana
odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowsy;
2) faksem;
3) nanosniku informatycznym wysytanym przesytka listows;
4) pocztg elektroniczng;
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5) elektroniczng skrzynka podawczg - ESP (np. ePUAP).

2. W przypadku przesytek listowych, pisma adresowane do tego samego adresata mogg byc¢
wysytane w jednej kopercie, na ktérej pod pieczecig nagtéwkowg (nadawcy) wpisuje sie wszystkie
znaki pism znajdujgcych sie w kopercie.

3. Pisma wysyta sig zgodnie z dyspozycja prowadzgcego sprawe zawartg na pismie (na przyktad list
polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne). Brak dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢
wystane, jako przesytka zwykta.

4. Pracownik prowadzgcy sprawe sprawdza, czy dane pismo przeznaczone do wystania:

1) jest sporzadzone na papierze firmowym wg wiasciwego wzoru;

2) jest podpisane;

3) opatrzone znakiem sprawy i datg;

4) posiada niezbedne pieczecie;

5) jest wtasciwie zaadresowane;

6) posiada dostateczng liczbe kopii;

7) posiada wszystkie wymienione zatgczniki;

8) oraz czy odigczone sg akta sprawy, nieprzeznaczone do wysylki.

W ten sposob przygotowane pismo do wystania pracownik prowadzacy sprawe umieszcza
w kopercie, adresuje i przekazuje do kancelarii.

5. W przypadku pism kierowanych do wielu adresatow pracownik podkresla na kopiach oryginatu
wiasciwy adres z jednoczesnym przekresleniem adresata gtdwnego.

6. Do przeznaczonych do wysytki pism pracownik dotacza kopie pisma lub rozdzielnik pism (wykaz
adresatow), na ktérym kancelaria (sekretariat) stwierdza wysyike.

7. Pracownik kancelarii:

1) potwierdza wysytke na kopii pisma pieczecig ekspedyciji;
2) ewidencjonuje wysytane pisma;
3) wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych;

§31.

1. Sprawy zalatwione wysyta sie w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie, kiedy wysytka jest
mozliwa.

2. Korespondencja powinna byc¢ wystana do odbiorcy zgodnie z dyspozycjg bez zbednej zwtoki.
Bezposrednie doreczanie do jednostek zewnetrznych odbywa sie za pokwitowaniem na kopii
doreczanego pisma.

§32.

Przekazywanie i wysytanie dokumentow niejawnych odbywa sie tylko za posrednictwem Kancelarii
Niejawnej.

Sporzgdzanie kopii. Powielanie dokumentéw.
§33.

1. Kopie dokumentow sporzgdza sig przy uzyciu urzgdzen kopiujgcych z zachowaniem doktadnego
tekstu oryginatu.

2. Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej ktora wytworzyta dokument,
przy sporzadzaniu kopii dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule:
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»2a zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej
zgodnosc tresci oraz odcisk pieczeci firmowej jednostki organizacyjne;.

W przypadku gdy dokument, ktérego kopia ma zostaé¢ potwierdzona za zgodno$¢ nie zostat
wytworzony przez komoérke organizacyjna, w ktorej dokonuje sie poswiadczenia, poswiadczajacy
stosuje klauzule ,za zgodnos$¢ z okazanym dokumentem”;

W przypadku, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagaja lub w uzasadnionych
przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodno$¢ kopii potwierdza kierownik jednostki
organizacyjnej lub upowazniony pracownik.

Opisanie teczki aktowej. Przechowywanie akt spraw w komoérkach organizacyjnych.
§34.

Dokumentacja przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych oraz w archiwum

zaktadowym/sktadnicy akt.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem osdb postronnych, uszkodzeniem,

zniszczeniem i utrata.

Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w teczkach aktowych.

Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw powinna by¢ opisana.

Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym ukiada sie w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komdrki organizacyjnej,
ktére wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4)  tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
uzupetnionego o uszczegdtowienie informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce
(w tym numeru tomu wraz z liczbg tomow oraz, jesli to mozliwe, informacji o rodzaju
dokumentacji w danym tomie teczki) — na srodku;

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

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku obejmuja kilka tomoéw — pod rocznymi
datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych:

1) zbiorczych - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

2) dla podmiotu lub przedmiotu sprawy - tytut teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu
lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

Tytut teczki powinien byé rownobrzmigcy z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt

i uzupetniony o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce. Tytuty teczek muszg

by¢ na tyle dokiadne, by na ich podstawie mozliwe bylo precyzyjne okreslenie tresci akt
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i ustalenie ich kategorii archiwalnej. Wykluczone jest, zatem stosowanie tytutéw zbyt
ogolnikowych, np. ,Sprawozdania”, ,Analizy” itp. Ponadto, przy opisywaniu teczki nie nalezy
uzywac skrétéw (np. ,Gosp. ryb”, ,PW”, ,KZGW").

W przypadku wyjecia (wypozyczenia) akt z teczki (poza komdrke organizacyjng) sporzadza sie
potwierdzenie wypozyczenia zawierajace w tresci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub adres jednostki wypozyczajagcej z podpisem osoby uprawnionej
do wypozyczenia i ustalony termin zwrotu akt. Potwierdzenia przechowuije sie w miejscu wyjetych
akt lub oddzielnie, w jednej teczce. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
§35.

Komérki organizacyjne przekazujg do archiwum zakladowego/skiadnicy akt dokumentacje
petnymi rocznikami i kompletng nie pézniej niz po uplywnie petnych dwdch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po zakoriczeniu sprawy.

Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komérce
organizacyjnej, ale wyigcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
tj. po dokonaniu formalnoéci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw
zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumieniu z archiwista, moze wydtuzy¢ czas
przechowywania okreélonych teczek spraw w komérce organizacyjnej, jezeli jest to uzasadnione
realizacjg zadan wymagajacych ciggtosci i spdjnosci dziatania w diuzszym okresie czasu.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego/ skiadnicy akt
wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

Przekazywanie akt zaleglych, zwlaszcza, gdy wystepowaty zmiany nazwy komérki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej, ze wzgledu na szczegélne zasady opisywania teczek i spiséw
zdawczo-odbiorczych, wymaga wczesniejszej konsultacji z archiwista.

Wszelkie spisy i opisy dokumentacji przygotowanej do przekazania do archiwum zaktadowego/
sktadnicy akt wymagajg uprzedniej konsultacji archiwisty.

§36.

Dokumentacja spraw zakorfczonych przekazywana do archiwum zakladowego/sktadnicy akt
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce
organizacyjnej pracownika; tresci dokumentéw elektronicznych, ktérych nie mozna wydrukowaé
komérka organizacyjna umieszcza w sieci w sposob i miejscu wskazanym przez archiwiste, jesli
miejsce takie zostato wyznaczone.

Przez uporzadkowanie materialéw archiwalnych (akt kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej

o kategorii wyiszej niz B10, rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek gdzie, akta spraw powinny by¢ ulozone
w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw
chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ czystymi kartkami papieru
(materialy kat. A powinny by¢ utozone w teczkach z papieru bezkwasowego);

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism oraz roboczych
notatek i wyliczen;

3) uzupetnienie i odiozenie do teczek aktowych spisow spraw;
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4) usuniecie zdokumentacji czeéci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, plastikowe
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych (w przypadku akt osobowych dopuszcza sig
koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemoiliwe z przyczyn fizycznych;
dokumentacja techniczna, ktéra nie miesci sie¢ w teczkach moze by¢ umieszczona w tubach
lub pudtach, co wymaga konsultacji z archiwista;

6) ponumerowanie zapisanych stron materiatow archiwalnych aktowych zwyktym migkkim
oféwkiem w prawym gérnym rogu; ostateczng liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej okfadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron/kart
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej
akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 34;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt
odrebnie w ramach materiatdw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentaciji
niearchiwalnej;

9) oznaczenie informatycznego nosnika danych znakiem sprawy jesli w ramach sprawy
zgromadzono dokumenty elektroniczne, ktorych tresci nie mozna wydrukowac, a takze
wskazanie informacji o dotgczeniu do akt sprawy nosnikow — na opisie teczki oraz
w odpowiednich pozycjach spisoéw spraw i spiséw zdawczo-odbiorczych.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sig:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

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

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z zapisami § 34;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§37.

1. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego/ skfadnicy akt,
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow pracownika
wyznaczonego przez kierownika komarki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych (akt kategorii A)
w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujgca dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.

3. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na noéniku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.
Wersja elektroniczna spisu zdawczo-odbiorczego, a takze spiséw spraw jest przekazywana do
archiwum zaktadowego przed archiwizacjg:

1) w systemie teleinformatycznym, albo
2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Wykorzystanie narzedzi teleinformatycznych do czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§38.
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10.

W celu zwigkszenia efektywnosci pracy biurowej wykorzystuje sie mozliwoéci narzedzi

informatycznych,

pod warunkiem wtlasciwej ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych,

w tym zwlaszcza chronionych ustawowo informacji niejawnych i danych osobowych.

Systemy teleinformatyczne stosuje sie miedzy innymi w celu:

1) przyjmowania i wysytania korespondencji za pomoca $rodkdw komunikacji elektronicznej;

2) przesylania korespondencji wewnetrznymi srodkami komunikacji elektronicznej;

3) mozliwosci prowadzenia dziennikéw korespondencii, spisow spraw, rejestrow;

4) akceptacji, dekretacji oraz podpisywania pism w postaci elektronicznej;

5) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow.

Dokumenty zewngtrzne oraz wymieniane w obrebie jednostek organizacyjnych Wod Polskich

moga byC przekazywane za pomocg sieci teleinformatycznej, przy wykorzystaniu oficjalnych

skrzynek pocztowych tych jednostek.

Elektroniczne dokonanie dekretacji nastepuje, pod warunkiem przeniesienia treéci tej dekretacji

na przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci. Moie byé¢

to rowniez wydruk dekretacji dokonanej w systemie teleinformatycznym lub EZD.

Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu wyfacznie w postaci elektronicznej:

1) akceptujacy podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej oraz podpisuje
odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony
do wiaczenia do akt sprawy);

2) naegzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje
co do sposobu wysytki (np. doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wystania
przesytki;

3) pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

W przypadku otrzymania przez pracownika poczty elektronicznej (dot. korespondencji stuzbowej)

na stuzbowg skrzynke pocztowa, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zatatwienie sprawy

ma obowigzek jg wydrukowac i przekazac do punktu kancelaryjnego celem wigczenia w procedure
zatatwiania spraw przewidziang Instrukcjg kancelaryjna.

Wyjatek od zasady okreslonej w ust. 6 stanowig informacje lub dane o charakterze pomocniczym,

dotyczace spraw wczesniej wszczetych, ktore po wydrukowaniu mogg by¢ wigczone do akt

sprawy.

Dokumenty (pisma) przekazywane droga elektroniczng w obrebie jednostek organizacyjnych Wéd

Polskich oraz do podmiotéw zewngtrznych w formie zatacznikow do wiadomosci elektronicznej

winny spetnia¢ wymagania okre$lone w Instrukcji kancelaryjnej . Po wystaniu wiadomosci nalezy

ja wydrukowac i zataczy¢ do akt sprawy, jako potwierdzenie wystania.

Na zgdanie strony i w sprawach, w ktérych wymagane jest przekazanie oryginalnego dokumentu,

nalezy przesta¢ go takze tradycyjng droga pocztowa.

Nie nalezy wysyta¢ poczta elektroniczna:

1) dokumentéw zawierajacych informacje niejawng i tajemnice przedsiebiorstwa;

2) danych ustawowo chronionych (np. akt osobowych, dokumentacji finansowej).

§39.
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Sprawy zwigzane z zasadami i bezpieczefstwem przechowywania danych na noénikach
elektronicznych oraz funkcjonowaniem i bezpieczeristwem sieci teleinformatycznej (systemu
informatycznego) w jednostkach organizacyjnych szczeg6towo regulujg odrebne przepisy.

Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez
archiwizowanie na odpowiednich informatycznych noénikach danych, w odpowiednio
chronionych i zabezpieczonych pomieszczeniach.

W przypadku gromadzenia danych osobowych celem ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy
ustawowe dotyczgce ochrony danych osobowych.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemdw stosuje sie przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w tych
systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji,
o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek przychodzacych,
wychodzacych i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

Rozdziat 3.
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD.
Postanowienia ogdlne.
§40.

W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne w tym wymiana korespondencji

oraz jej dokumentowanie wykonuje sie w ramach systemu, w szczegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne przepisy okreslaja, jakiego rodzaju
podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o podpisie elektronicznym wymaga si¢
do podpisania danego pisma;

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

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wtlasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw.

Podejmujac decyzje o wyborze EZD, kierownik jednostki moze wskazal wyjgtki

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

m.in. poprzez okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych bedg one dotyczyc,
oraz wskazanie, w jakim systemie bedg one prowadzone.

Kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje niezbedny do petnienia obowigzkéw stuzbowych

przez poszczegolnych pracownikdw zakres dostepu do danych zawartych w EZD.

§41.
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10.

ki

12,

Miejscem rejestrowania w systemie EZD i skanowania przesylek wplywajgcych jest punkt
kancelaryjny zgodnie z wewnetrzng organizacja jednostki organizacyjnej.

Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesylki okreélonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujgce przesytki wplywajgce moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy
w calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego dla przesytek wplywajacych.

Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wplywajgcg okresla zatgcznik nr 3 do instrukcji
kancelaryjnej.

Dopuszcza sig nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, takich jak np. publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze
itp.), zaproszenia, zyczenia, reklamy.

W trakcie odbioru przesytek przychodzacych dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny zachowuje tryb i zasady okreslone w rozdziale 2.

Przesytki wplywajgce w postaci papierowej s skanowane za wyjatkiem majacych:

1) rozmiar wiekszy niz Ad;

2) liczbe stron wieksza niz 10;

3) nieczytelng tres¢;

4) postac inng niz papierowa (np.: ptyta CD, przedmiot);

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np.: ksigzka).

Ustala sig, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych,
ktdrag wiacza sie bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

W jednostkowych przypadkach ze wzgledu na wyjatkowy charakter korespondencji przychodzacej
nie stosuje sie zapisow ust. 9 10.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sig z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie sie z trescig bez potrzeby sigegania do pierwowzoru papierowego.

§42.

W przypadku awarii EZD kierownicy jednostek organizacyjnych (z zachowaniem drogi stuzbowej)
po uprzedniej konsultacji z Prezesem Wod Polskich podejmuja decyzje w sprawie przywrdcenia
obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w Rozdziale 2.

Po ustaniu awarii nalezy:

1) niezwlocznie nanies¢ identyfikatory przyjetej korespondencji;

2) wykonac odwzorowanie cyfrowe przyjetej korespondencji;

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwiania spraw;

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

Ogolne zasady obiegu dokumentéw.

§43.

’

Kancelaria po zarejestrowaniu korespondencji wplywajgcej w dzienniku korespondencyjnym
na no$niku papierowym umieszcza identyfikator, w przypadku, gdy:
1) istnieje mozliwosci otwarcia koperty - na pierwszej stronie pisma;
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2) nie ma mozliwosci otwarcia koperty - na kopercie.

Po naniesieniu na przesytke identyfikatora wykonuje sie pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest

wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperty. Jezeli przesytka nie spetnia wymagan

technicznych lub prawnych, wykonuije sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe, co najmniej

pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty. Jezeli przesytka zawiera kilka pism o réznych

sygnaturach wowczas kazde z pism otrzymuje odrebny identyfikator.

Jedli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpoérednio po zarejestrowaniu

przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe wykonane jest

w kancelarii i dotagczone jest do EZD dopiero po zapoznaniu sie z trescig wplywu przez adresata.

Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczna, kancelaria moze dokonac ich wstepnej

selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego

usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztoSliwe oprogramowanie za pomocq

oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Jezeli nie jest moiliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesytki przekazanej

na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér

odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie

instalacyjne), dalsze przekazanie zarejestrowanej przesytki nastepuje na informatycznym nosniku

danych wraz z odnotowaniem tego faktu w dzienniku korespondencyjnym.

Przesytki wptywajace bezposrednio do pracownikow:

1) w postaci papierowej powinny zosta¢ przekazane niezwlocznie przez pracownika
do Kancelarii celem zarejestrowania w systemie EZD;

2) w postaci elektronicznej powinny zosta¢ zarejestrowane przez pracownika niezwlocznie
w systemie EZD i przekazane do Kancelarii.

Korespondencja przychodzaca objeta EZD jest porzadkowana w sposéb umozliwiajgcy

przekazanie jej do sktadu chronologicznego lub do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§4a,

Obieg dokumentacji odbywa sie w formie elektronicznej za pomoca funkcji systemu EZD.
Wysytka pism w postaci elektronicznej realizowana jest w EZD. W przypadku pism wysytanych
w postaci tradycyjnej, czynnos¢ ta odnotowywana jest w odpowiednich rejestrach EZD.

W przypadku obiegu dokumentéw w sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny (papierowy)
stosuje sie przekazywanie tego rodzaju dokumentéw w postaci elektronicznej z zaznaczeniem tej
czynnosci w EZD, poprzedzone stworzeniem pisma w EZD.

W przypadku korespondencji wewnetrznej w sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny
(papierowy) stosuje sie przekazywanie tego rodzaju dokumentéw w postaci elektronicznej
z zaznaczeniem tej czynnosci w przewidzianych do tego rejestrach EZD, poprzedzone stworzeniem
pisma w systemie EZD.

W przypadku koniecznosci przekazania zatacznika istniejgcego jedynie w postaci papierowej,
sposob przekazania nalezy opisa¢ w uwagach lub notatce w korespondencji przekazywanej
za posrednictwem systemu EZD.

W przypadku wytworzenia dokumentow w postaci papierowej, nalezgcych do akt sprawy
prowadzonej w sposob elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowac i dofaczy¢ skan do akt
sprawy prowadzonej w systemie EZD. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument
w postaci papierowej do sktadu chronologicznego, podajac jednoczesnie numer identyfikacyjny.
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W przypadku wytworzenia dokumentéw w postaci elektronicznej, nalezagcych do akt sprawy

prowadzonej w sposéb tradycyjny, dokument taki nalezy wydrukowa¢ i dotaczy¢ do akt sprawy.

Po zakorczeniu sprawy:

1) przesylki na nosniku papierowym, dla ktdrych nie wykonano peinego odwzorowania
cyfrowego, s przekazywane do sktadu chronologicznego;

2)  przesyiki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych
nosnikéw danych.

§45.

Wszystkie sprawy, niezaleznie czy sq prowadzone w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym
(w postaci papierowej) sg rejestrowane i zamykane, a w razie koniecznoéci wznawiane
i przerejestrowane w systemie EZD.

W  przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest
zobowigzany do przekazania w systemie EZD, wszystkich niezakoriczonych spraw do nowego
prowadzacego dang sprawe.

§46.

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komodrka merytoryczna,
wspolpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢
dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komorkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy pomiedzy
komorkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne wigczajg bezposrednio do akt sprawy
komarki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

§47.

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komdrka merytoryczna,
wspoipracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami organizacyjnymi, informuje
te komarki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajagce ze wspdtpracy miedzy
komadrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki
merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakladanie spraw w komarce innej
niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji kategorii
archiwalnej Bc.

§48.

Wszelkie przesytki wychodzace (niezaleinie od sposobu wystania - faks, poczta, email) podlegaja
rejestracji w dzienniku korespondencyjnym i sg przygotowywane w systemie EZD, w powigzaniu
ze sprawa, ktérej dotycza.

Datg wytworzenia dokumentu jest data zlozenia bezpiecznego kwalifikowanego podpisu
elektronicznego przez osobe upowazniong.

W przypadku podpisania dokumentéw, wymagajacych wystania na zewnatrz w postaci
papierowej, po ztozeniu bezpiecznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osobe
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upowazniong, osoba podpisujaca dokonuje zwrotu podpisanej korespondencji do prowadzgcego
sprawe celem przygotowania wydruku.

System EZD moze stuzy¢ do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym. Tresc
akceptacji dokonywanej w EZD jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.

Pismo wysytane na zewnatrz nie moze rozni¢ sie od pisma utworzonego i zatwierdzonego
w systemie EZD. W przypadku dopisywania na pismie wychodzacym dodatkowej tresci, nalezy
w systemie EZD do akt sprawy, dotgczyc skan ostatecznej wersji pisma.

§49.

Kopie pism w postaci dokumentéw elektronicznych, sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo
na informatycznych nosnikach danych.

Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem
kwalifikowanym na wydruku, generowanym z EZD, pod adnotacja ,,Potwierdzam zgodnos¢ kopii
wydruku z dokumentem elektronicznym” nalezy w szczegdlnosci umiescic nastepujace elementy:
1) identyfikator dokumentu;

2) nazwa dokumentu;

3) data podpisu;

4)  kto podpisat dokument.

Pod ww. trescig nalezy umiesci¢ nastepujace elementy informacyjne:

1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajacej);

2) date sporzadzenia wydruku;

Sktad chronologiczny.
§50.

W celu przechowywania nieelektronicznych elementow akt spraw objetych systemem EZD tworzy

sie skfady chronologiczne w kancelariach.

Do sktadéw chronologicznych przekazywane sg bezposrednio po rejestracji kazdego dnia

roboczego przesytki wplywajace do jednostki organizacyjnej, ktére uprzednio zostatly

zarejestrowane w systemie EZD.

W sktadach chronologicznych, znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczace spraw prowadzonych

w systemie EZD z wylgczeniem dokumentow papierowych, ktére zgodnie z ustaleniem

prowadzacego sprawe:

1) powinny zostac¢ przekazane do zatatwienia innym jednostkom lub instytucjom zgodnie
z wiasciwoscig;

2) nadestane zostaly przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadéw chronologicznych, a zwlaszcza umozliwienia

w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do skladow

(dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach

znajdujgcych sie w sktadach, umieszczane sg w rejestrze sktadu chronologicznego w systemie EZD.

Przesylki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania

cyfrowego, przechowuje sie w sktadach chronologicznych odrebnie od pozostatych przesytek.

Do obowigzkow pracownika kancelarii nalezy:
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10.

11.

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do skiadu chronologicznego korespondencji,
poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez rejestracje na
podstawie identyfikatora umieszczonego na wptywach;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg. nastepujgcych po sobie numerdw
identyfikatora w specjalnie przeznaczonych do tego celu pudiach;

4) dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudtach, na ktérych
umieszczone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej w nich
korespondencji oraz skrajne numery identyfikatorow;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, bad? utrata;

6) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD.

Wypozyczenie ze skltadéw chronologicznych mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;

2)  zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innej jednostki organizacyjnej lub
innego podmiotu;

3) wykonano nieczytelne odwzorowanie cyfrowe.

Prosbe o wypozyczenie zglasza prowadzacy sprawe w formie elektronicznej do sktadu

chronologicznego.

Fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany

w rejestrze.

W zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie sktadu chronologicznego,

pracownik obstugujacy skiad jest zobowigzany:

1) zaktualizowac elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w systemie EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacije;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowa¢ kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;

4) umiesci¢ zwrécong dokumentacje we wiasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

Za akta wypozyczone ze skfadu chronologicznego odpowiada osoba wypozyczajaca.

§51.

W przypadkach, gdy do skiadéw chronologicznych zostata wiaczona dokumentacja w sprawach
stanowigcych wyjatki od podstawowego systemu kancelaryjnego lub istnieje konieczno$¢ przekazania
zgodnie z wlasciwoscig catosci dokumentaciji na zewnatrz, wycofuje sie ze sktadow chronologicznych
komplet niezbednej dokumentacji czyniac jednoczesnie odpowiednie adnotacje w rejestrze skiadu.

Sktad informatycznych nos$nikéw danych.
§52.

Informatyczne nosniki danych, ktdre zostaly zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym lub
zostaly wytworzone na stanowiskach pracy i wchodza w sktad sprawy, pozostawia sie
w aktach sprawy az do czasu jej zakorczenia, po czym sg przekazywane do skiadow
informatycznych noénikéw danych.

29



Instrukcjo kancelaryjna Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

Kazdy informatyczny noénik danych przekazany do sktadéw powinien by¢ trwale oznakowany
w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu informatycznych no$nikéw danych kancelarii,
a zwlaszcza umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie nosnikow
przekazanych do sktadu (dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych
na noénikach znajdujgcych sie w skiadzie, umieszczane sg w rejestrze sktadu informatycznych
nosnikdw danych w systemie EZD.

Postepowanie pracownikéw kancelarii w stosunku do sktadéw informatycznych nosnikow danych
jest analogiczne do postepowania z dokumentacjg zgromadzong w sktadzie chronologicznym.

Przekazywanie dokumentacji w systemie EZD do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
§53.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt spetnia system EZD lub jego modut.

Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakornczonych uznaje sie, za dokumentacje
archiwum zakladowego/sktadnicy akt po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejgciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komarki organizacyjnej
do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegélnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

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

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal
moze zachowa¢ dostep do wytworzoneji zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniac jej innym komérkom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§54.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD
lub systemoéw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie
i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartoéci nie skopiowano do systemu EZD
lub systemoéw dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,
po upltywie petnych dwadch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w skladzie.

Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych noénikéw danych
do archiwum zaktadowego/skiadnicy akt powinien byc¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy
na jego jednoznaczng identyfikacje.
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§55.

Przesyitki na nosniku papierowym, zgromadzone w skitadzie chronologicznym, po uplywie petnych
dwach lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego
powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum zakladowego/skiadnicy akt wraz
z rejestrem sktadu chronologicznego generowanym przez system EZD.
Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje;

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;

c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za skiad

chronologiczny;

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

f)  date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows;

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek;

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktdrych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje sie do
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nie pdiniej niz po uplywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakoriczenia spraw,
w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji dla czynnosci tradycyjnych.

§56.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
powinna by¢ uporzgdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.
Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt dokumentacji
nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakoriczenie sprawy przy kazdej sprawie zakorniczonej.
Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt polega na:
1) pozostawieniu jej w ukfadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) peilng nazwg jednostki oraz petng nazwa komarki organizacyjnej, w ktérej utworzono
sktad chronologiczny — na srodku u gory;
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b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa jednostki;

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano peinego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania
nie wykonano lub wykonano je cze$ciowo — pod oznaczeniem roku;

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacjg,
oktérej mowa w lit. ¢;

e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w instrukcji — pod informacja,
o ktorej mowa w lit. d.

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
nalezy usuna¢ czesci metalowe i folie (na przyktad spinacze, zszywki, wasy, koszulki).

§57.

Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej nastepuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji dla czynnosci tradycyjnych.

Rozdziat 4.

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji
lub ustania dziatalnosci komérki lub jednostki organizacyjnej.

§58.

1. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komorki
organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy przekaza¢ mu (na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego) akta spraw nie zakoficzonych. Pozostate akta uporzagdkowane zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

2. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej akta spraw nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt wg zasad ustalonych w ust. 1.

3. W przypadku ustania dziatalnoéci jednostki organizacyjnej postepowanie z aktami reguluje art. 5
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.).

4, W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska obowigzkiem
bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia go z caloci prowadzonej
przez niego dokumentacji (tj. pism, dokumentéw, akt, teczek).

Rozdziat 5.
Postanowienia koricowe.
§59.

1. Instrukcja kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie obowigzuje
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody
Polskie.

2. Czynnoici zwigzane z pracg kancelaryjng i obiegiem akt, ktére nie zostaly uregulowane niniejsza
instrukcjg lub wymagaja uszczegétowienia, moga by¢ uzupetnione w wewnetrznych
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uregulowaniach kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Za prawidlowq organizacje pracy kancelaryjnej oraz obieg akt odpowiedzialni sg kierownicy
jednostek organizacyjnych.

Wykaz zatgcznikow

Zalacznik nrl  Minimalna struktura Metadanych s 38

Zatacznik nr 2 Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych ....ooececevevccrccee. 41
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

zdnia  .12.2019r.
Czes¢ A — Minimalna struktura metadanych opisujgcych przesytke wplywajaca
L.p. ‘Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc*
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresc przesyiki
w tym:
la | Nazwa pomiotu niebedgcego osobg | Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono
fizyczng w1b
1b | Imie i nazwisko osoby fizycznej Wymagane, jezeli nie okreslono
la
2. Adres podmiotu, o ktérym mowa w
pkt 1, aw tym:
2a | Kod pocztowy Tekst Wymagane, jezeli jest
2b | Miejscowos¢ Tekst Wymagane
2c | Ulica Tekst Wymagane, jezeli jest
2d | Budynek Tekst Wymagane, jeieli jest
2e | Lokal Tekst Wymagane, jezeli jest
2f | Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagane, jeieli jest
pocztowej w urzedzie pocztowym)
2g | Kraj Tekst Wymagalne
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) | Tekst Wymagalne — jesli jest mozliwe
do ustalenia
2i | Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagalne — jesli jest mozliwe
do ustalenia
3 Dane identyfikacyjne podmiotu
3a | NIP Wymagane, jezeli jest
3b | PESEL Wymagane, jeieli jest
4, Data widniejaca na pismie — Data Data w formacie RRRR-MM-DD, | Wymagane
pisma gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 Data nadania przesytki — Data Data w formacie RRRR-MM-DD, | Wymagane, jezeli jest
stempla pocztowego gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6. Data wptywu przesytki — Data Data w formacie RRRR-MM-DD, | Wymagane
wplyniecia gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
7 Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR- Wymagane

dokumentu w systemie EZD
(zapisana automatycznie) — Data
wprowadzenia

MM-DD hh:mm:ss, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to
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dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,

8 Nadany automatycznie unikatowy Tekst bez spacji rozdzielony Wymagane
w calym systemie EZD identyfikator | znakiem (-), gdzie przed znakiem
dokumentu - UNP (-) oznaczony jest rok przesyikia

za znakiem (-) oznaczony jest
numer przesytki w danym roku
kalendarzowym. Na przyktad:
2012-00001

9. Tytut (Opis) — zwiezte okreslenie Tekst Wymagane
odnoszgce sie do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do EURO 2012,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywdz nieczystosci)

10. Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagane

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny

11. Format Tekst — nazwa formatu danych Wymagane

zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

12. Uwagi (Komentarze) — dodatkowe Tekst Wymagane
informacje dotyczace rejestrowane
przesytki wptywajacej (na przyktad:
zataczona plyta CD zapisana 500
MB, zatgczony film na ptycie DVD)

13. Sposdb dostarczenia na podstawie | Tekst Wymagane
zdefiniowanego stownika (na
przyktad list, fax, mail, osobiscie,
elektroniczna skrzynka podawca)

14, Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowanie na Wymagane
Initiative. Typ Vacabulary) podstawie zatgcznika gtéwnego
http://dublincore.org/documents/d
cmi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajgcymi z art. 5
ust. 2a ustawy

15. Znak nadany przesytce (Sygnatura Tekst Wymagane, jezeli jest
nadawcy) przez podmiot
odpowiedzialny za jej tres¢

Czg$¢ B — Minimalna struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzaln
' 0s¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tresc przesytki, w tym
la imie i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposdéb wymagane nie

dokonujgcego czynnosci w
systemie EZD

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

umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca sie automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
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1b

stanowisko pracownika
dokonujgcego czynnosci w
systemie, o ktérych mowa w 1a

tekst

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

wymagane

nie

Oznaczenie adresata, w tym:

tak

2a

nazwa adresata niebedgcego
osobag 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 sposéb
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono 2a

nie

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

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowosc (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 realizujacych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

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

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania
publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie
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kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

data w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,

wymagane

nie
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MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli dokfadna data
nie jest znana

5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na | tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy [ tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
w catym systemie EZD () - ukosnik lewy
identyfikator dokumentu (/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek
(=) -znak rownosci
(,)- przecinek
(;)-srednik
8 Tytut - zwiezte okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace sie do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywodz
nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonaln nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/
dcmi-type-vocabulary/

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

Collection (nieuporzadkowany
zbior danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

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

37




Instrukcja kancelaryjna Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

Software (oprogramowanie),
Sound (diwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony
z wyrazéw 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

14

Sposob wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

Czesc¢ C - Minimalna struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebedgce przesytkami

L.p. Nazwa elementu Sposob zapisu ~ Wymagalnosc
L. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresc
1a | Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie Wymagane
dokonujgcego czynnosci w systemie na podstawie
EZD tj. przygotowanie projektu pisma, | zidentyfikowanego w systemie
akceptacja pisma EZD uzytkownika
1b | Stanowisko pracownika dokonujgcego | Tekst wpisany automatycznie Wymagane
czynnosci w systemie, o ktdrych mowa | na podstawie
wla zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika
2. Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR- Wymagane
dokumentu w systemie EZD (zapisana | MM-DD hh:mm:ss, gdzie RRRR
automatycznie) — Data wprowadzenia | to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund,
3. Nadany automatycznie unikatowy w Tekst bez spacji rozdzielony Wymagane
catym systemie EZD identyfikator znakiem (-), gdzie przed
dokumentu - UNP znakiem (-) oznaczony jest rok
przesytki a za znakiem (-)
oznaczony jest numer przesytki
w danym roku kalendarzowym.
Na przykfad:
2012-00001
4. Tytut (Opis) — zwiezte okreslenie Tekst Wymagane
odnoszgce sie do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do EURO 2012, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
5. Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagane

publiczny — dostepny w catosci,
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publiczny — dostepny
czesciowo, niepubliczny

6. Format Tekst —nazwa formatu danych | Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

7. Uwagi (Komentarze) — dodatkowe Tekst Wymagane
informacje dotyczace rejestrowane
przesytki wptywajacej (na przykiad:
zatgczona plyta CD zapisana 500 MB,
zatgczony film na ptycie DVD)

8. Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowaniena | Wymagane
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatgcznika
http://dublincore.org/documents/dc gtéwnego
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5 ust.
2a ustawy

Cze$¢ D — struktura metadanych opisujacych sprawe
L.p. Nazwa elementu - Sposob zapisu Wymagalnosc
i Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
1a | Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie Wymagane
zaktadajgcego sprawe na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika
1b | Stanowisko pracownika dokonujgcego | Tekst wpisany automatycznie Wymagane
czynnosci w systemie, o ktérych mowa | na podstawie
wla zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika

2. Data i czas zatozenia sprawy w Data i czas w formacie RRRR- Wymagane
systemie EZD (zapisana MM-DD, hh:mm:ss, gdzie RRRR
automatycznie) — Data wpr. sprawy to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund,

3 Data i czas ostatniego elementu akt Data i czas w formacie RRRR- Wymagane w momencie
sprawy (zapisana automatycznie MM-DD, hh:mm:ss, gdzie RRRR | eksportu danych do paczki
najpdzniejsza z dat sposrod dat to cztery cyfry roku, MM to archiwalnej, o ktérych mowa w
wymienionych w czesciach A, B lub C dwie cyfry arabskie miesiaca, przepisach wydanych na
zatacznika DD to dwie cyfry dnia na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

przyktad 2012-08-04

4. Znak sprawy (zapisany automatycznie | Zgodnie z zapisami Wymagane
po wybraniu wiaciwej pozycji wykazu | okreslonymiw §27
akt)

5 Tytut (Temat sprawy) - zwigzte Tekst Wymagane
okreslenie odnoszace sie do tresci
sprawy

6. Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagane

publiczny — dostepny w calosci,
publiczny — dostepny
czesciowo, niepubliczny
7. Format Ustalona wartos¢ Wymagane w momencie

,Multipart/Head-Set”

eksportu danych do paczki
archiwalnej o ktérej mowa w
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przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c ustawy

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajgcymi z art. 5 ust.
2a ustawy

Automatyczne mapowanie na
podstawie zatacznika
gtéwnego

Wymagane

*Wymagalnosc elementu metadanych oznacza obowiqzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej
Paristwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

zdnia  .12.2019r.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
'Rodzaj skanowanego SR G e e B
= . Rozdzielczosc llosc bitow na p Format | Kompresja
dokumentu R 255 b B st
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate lub TIFF, bezstratna
takie, w ktarych wielostronicowy PDF
kolor nie ma
znaczenie* format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy LZW lub inna
szarosci TIFF, bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno- 1600 pikseli na 8-bitowa skala sza- IPG 250%
biate (jezeli dtuzszym boku rosci lub kolor 24-bit
zatgczone osobno)
teksty drukowane — 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate, dtuzszym boku lub TIFF, " bezstratna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor tego, wielostronicowy PDF
co da wieksza jakosc)
rekopisy mniejsze niz | 1600 pikseli na 8-bitowa skala sza- wielostronicowy LZW lub inna
A4 dtuzszym boku lub rosci TIFF, bezstratna
200 dpi (wybor tego, wielostronicowy PDF
co da wieksza jakosc)
materiaty 200 dpi dobdr w zaleznosci JPG 250%
wielkoformatowe od znaczenia koloru DIVU
wieksze od A3 lub odcieni szarosci
Teksty drukowane w | 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy LZW lub inna
ktorych kolor ma TIFF, bezstratna
znaczenie ** wielostronicowy PDF
Fotografia kolorowa | 2500 pikseli na 24 bit - kolor IPG 250%
dtuzszym boku

*To znaczy, Ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad, gdy cafy tekst jest w jednym kolorze, a
jedynie nagtowki, stopki, podpisy itp. sq w innym kolorze.

** Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sq wyrdinione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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