Warszawa, dnia 4 stycznia 2024 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 4 stycznia 2024 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

§1.

Wprowadza sie:

1
2)
3)

Instrukcje Kancelaryjng Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

Instrukcje w sprawie organizacji i dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej
stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 2.

Sprawy prowadzone nieelektronicznie, z wytgczeniem spraw przedmiotéw wiasnosci przemystowej,
niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzgdzenia, prowadzi sie dalej nieelektronicznie az do zakonczenia
sprawy, a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje
sie jak dokumentacje nietworzgcg akt sprawy.

Sprawy przedmiotow wtasnosci przemystowej prowadzone nieelektronicznie, niezakonczone do dnia wejscia
w zycie zarzadzenia, prowadzi sie dalej nieelektronicznie. Ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 3.

Przepisy § 26 ust. 10 oraz § 27 Instrukcji Kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 1, obowigzujg do chwili
zakonczenia uzytkowania Platformy Ustug Elektronicznych Urzedu Patentowego RP.

§4.

Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego sporzgdzone przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia zachowujg
waznose.

§ 5.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej, zwanym dalej
,Urzedem”, przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwal-
nych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.
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2. Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia wejscia
w zycie zarzgdzenia.

§ 6.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia nie byta w Urzedzie kwalifikowana na podstawie
obowigzujgcych wéwczas jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

§7.

Traci moc zarzgdzenie nr 3 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 6 sierpnia 2014 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. UPRP
z 2014 r. poz. 2, z p6zn. zm).

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 4 stycznia 2024 .

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

URZEDU PATENTOWEGO RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcj”, okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej
Polskiej, zwanej dalej Urzedem oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu do momentu jej
uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do
zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczgcych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezpfatny,
whnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesytki wptywajgce do Urzedu.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw Dyrektor Generalny Urzedu, zwany dalej
Dyrektorem Generalnym, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi Urzedu,
pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych (innych niz EZD) przeznaczonych do
realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw stosuje sie przepisy niniejszej
instrukcji. Dokumentacji gromadzonej i przetwarzanej w tych systemach 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 w systemie EZD.

§3.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

2) akta sprawy — catg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowg, fotograficzng,
rysunkowa, dzwiekowa, filmowga, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum
zaktadowego;

4) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Urzedu;
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5) dekretacja — adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki organizacyjne;j,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktdra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

6) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na pi$mie, odzwierciedlajacg tresc
dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
i potwierdzong podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

7) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktdrym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust.
2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

9) informatyczny nosnik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

10) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujagcg komédrka organizacyjng lub
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy;

11) komérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub wewnetrzng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérej zadan nalezy zatatwianie
danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym rejestruje sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy;

12) komérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ Urzedu;

13) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzgdzanie;

14) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania
wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

15) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie
sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

16) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny
na przesytkach wptywajgcych w postaci papierowej, zawierajgcy co najmniej nazwe
Urzedu, nazwe komorki organizacyjnej w ktérej znajduje sie dany punkt kancelaryjny,
date wptywu, a takie miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

17) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowg,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;
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18) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

19) przedmioty wtasnosci przemystowej — wynalazki (w tym patenty europejskie), wzory
uzytkowe, wzory przemystowe, znaki towarowe, oznaczenia geograficzne, topografie
uktadow scalonych oraz produkty lecznicze i produkty ochrony roslin;

20) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wystang przez Urzad, w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP/skrzynki
doreczen;

21) przesytka pilna — przesytke rodzajowo wskazang w procedurach i zasadach
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie;

22) punkt kancelaryjny — komodrke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek; takze osobe wykonujgcg okreslone czynnosci kancelaryjne;

23) rejestr — narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod
katem ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzacych, rejestr pism
wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD
sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

24) rejestr pism wewnetrznych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad, prowadzony jest jako jeden
rejestr dla catego Urzedu;

25) rejestr przesytek wptywajacych —rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajgcych do Urzedu w danym roku kalendarzowym,
generowany w systemie EZD jako jeden rejestr dla catego Urzedu;

26) rejestr przesytek wychodzgcych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych przez Urzad w danym roku kalendarzowym,
generowany w systemie EZD jako jeden rejestr dla catego Urzedu;

27)sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD;

28) sktad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nos$nikdw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez Urzad;

29) skrzynka doreczen — narzedzie umozliwiajgce  wysytanie, odbieranie
i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktéorym mowa w art. 26a ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1797 z pdin. zm.), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowej;

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

31)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 2z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;
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32) system dziedzinowy — system teleinformatyczny przeznaczony do wykonywania
przez jednostke okreslonych zadan, w sposéb odzwierciedlajgcy cato$é procesu
realizacji tych zadan, stanowigcy wyjatek od obowigzujgcego w jednostce systemu
zarzadzania dokumentacjg;

33)system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktdrego realizowane jest
Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg;

34)teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

35) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

36) wykaz akt — jednolity rzeczcowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych akt
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng akt.

§4.

[EY

W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczcowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

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

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Urzedzie

i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

1. Jezeli w dziatalnosci Urzedu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na Urzad.

2. Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
sie w trybie wiasciwym dla jego wydania.

§6.

1. W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

2. Przez komédrke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe
i gromadzi cato$é akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzgcg akt sprawy.

§7.

1. Komodrka merytoryczna, wspodtpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona
tym komadrkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspodtpracy
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne witgczajg
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.
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3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wigczajgcego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz
daty wtgczenia tej dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujgcych zaangazowanie komérek
organizacyjnych innych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne z podziatem na:

1) komoérki organizacyjne, z ktérymi dana komdrka wspodtpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komadrka wspoétpracowata jako komaérka inna
niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢ przekazywane
pocztg elektroniczna.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ wtgczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposdb okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich
uznane za majgce znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Urzad.

§8.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

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

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okre$lonych rodzajéw spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) rozgtaszania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzen, regulamindéw, komunikatéw).

2. Prezes lub Dyrektor Generalny moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1, przez
okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢ oraz
wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezgcych do
okreslonych klas.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw odnoszace sie do okreslonej klasy z wykazu akt, moze by¢ takze
wskazaniem na system teleinformatyczny dziedzinowy do realizowania okreslonych
ustug lub do prowadzenia okreslonych rodzajéw spraw (inny niz system EZD), jezeli
zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do Urzedu oraz
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tworzonej w Urzedzie w sposdb odzwierciedlajgcy proces zatatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektronicznej.

4. Systemy teleinformatyczne (dziedzinowe), w ktérych tworzona i gromadzona jest
dokumentacja w zwigzku z realizacjg wyspecjalizowanych ustug oraz spraw nalezy
dostosowac¢ do wymagan przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a-2c ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow
wykonawczych wydanych na ich podstawie lub zintegrowac z systemem EZD.

5. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposdéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentac;ji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw
lub realizacji okreSlonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dziedzinowym systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 3, wskazanym
w aktach prawnych Urzedu;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
tego systemu.

6. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw okresla sie wewnetrznym aktem normatywnym Urzedu.

7. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 1 i 3, catos¢ dokumentacji gromadzi sie
i przechowuje w teczkach aktowych.

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

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Urzedu;

4) przesyfania przesytek.

9. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjagtku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokonuje sie w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia
jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

10. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzgcych, powigzanych z aktami
spraw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1i 3, traktuje sie w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzgcy akt spraw o kategorii Bc lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

11. W Urzedzie prowadzi sie jeden rejestr przesytek wptywajgcych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sg czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikdw w zaleznosci od posiadanych uprawnied wynikajgcych z petnionych
obowigzkéw.
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§9.

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

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzajg dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkdéw i uprawnieniami.

§ 10.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Urzedzie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka
istnieje w Urzedzie.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§11.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.
2. W Urzedzie punktami kancelaryjnymi sa:

1) Kancelaria Ogodlna;
2) sekretariaty komorek organizacyjnych;
3) prowadzacy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych:
a) kierowanych do nich bezposrednio;
b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach
ustalonej reguty.

3. Uprawnionymi do przyjmowania korespondencji po godzinach pracy Urzedu sa
wyznaczeni pracownicy Urzedu, ktérzy potwierdzajg otrzymanie korespondencji
pieczecig wptywu, a informacje o doreczeniu korespondencji wpisujg do odrebnego
rejestru papierowego. Po rozpoczeciu pracy Urzedu korespondencja ta jest
przekazywana do Kancelarii Ogélnej, gdzie podlega rejestracji.

4. Kancelaria Ogdlna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Urzedu, w tym przesytki
przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej, przesytki przestane na adres ESP lub adres do doreczen elektronicznych,
przesytki przesytane za pomocg PUEUP, przesytki na informatycznych nos$nikach danych
oraz przesyitki przyjete przez pracownikow, ktdrych mowa w ust. 3.

5. Na Zzadanie sktadajgcego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej
otrzymania..

6. Przesytki kierowane do Urzedu ztozone do skrytki pocztowej Urzedu zainstalowanej
w placdwce operatora pocztowego odbiera upowazniony pracownik Kancelarii Ogolnej
w dni robocze. Przesytki odbierane sg raz dziennie.

7. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 4, mogg przyjmowacé sekretariaty komorek
organizacyjnych, pod warunkiem wykonania wszystkich czynnosci przewidzianych dla
Kancelarii Ogolnej.
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8. Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzagdkowaniu do
kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

9. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

10. Metadane opisujace przesytke wptywajacg mogg byé uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

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

12. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajgcg okresla zatgcznik nr 1 do instrukgji
kancelaryjnej.

13. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych Zzadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnos$ci Urzedu, w szczegdlnosci takich jak kartki z zyczeniami,
reklamy.

14. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidiowosé i kompletno$¢ metadanych
dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujgcego sie w aktach sprawy.

§12.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos$¢ przesytki, punkt kancelaryjny sporzadza
w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, sporzadza sie protokdt o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokdt, po podpisaniu przez doreczajacego i pracownika Kancelarii
Ogodlnej, dotgcza sie do uszkodzonej przesyiki.

4, O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

§13.

1. Przesytki mylnie doreczone punkt kancelaryjny zwraca bezzwtocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie
substancjami biologicznymi, skazenie srodkami chemicznymi lub budzgcej uzasadnione
podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla osdb, mienia lub $rodowiska, punkt
kancelaryjny przyjmujacy te przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych
przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze lub inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci,
sktada sie do kasy komérki organizacyjnej Urzedu witasciwej w sprawach finansowych,
dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wptywu.

§ 14.

1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
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1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2. Dyrektor Generalny okresla liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sa
otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujgcy o jej
zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie
bezzwtocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

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

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajgcych albo

2) samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.

5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.

§ 15.

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza
na przesytkach wptywajgcych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze
przesytek identyfikator oraz piecze¢ wptywu. Na wniosek sktadajgcego pismo,
w przypadku przesytki pilnej lub terminowej, na pieczeci wptywu odnotowuje sie takze
godzine wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza sie na:

1) kopertach —w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotgczone sg zatgczniki, podaje sie w obrebie pieczeci

wptywu liczbe zatacznikdw lub stwierdza ich brak, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

5. Dopuszcza sie, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 4, nanoszenie na
przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

6. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg witasno$é, w szczegdlnosci dyplomach
certyfikatach;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

w
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6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;
7) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢, umieszczenie pieczeci wptywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzié lub spowodowac ich nieczytelnosc.

7. Po naniesieniu identyfikatora na przesytke na nosniku papierowym wykonuje sie jej
petne odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz
z zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wytgczeniem przesytek, dla ktérych nie wykonuje
sie petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) tres¢, forme lub postad.

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

9. Kierownik komorki organizacyjnej administrujgcej systemem EZD, po uzyskaniu
akceptacji kierownictwa Urzedu, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, moze okresli¢ w przypadkach, o ktédrych mowa w ust. 7, rozmiar strony,
liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje sie juz petnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktérych sie nie odwzorowuje
cyfrowo ze wzgledu na ich forme lub postac.

10. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komdrce organizacyjnej majgcej
mozliwo$¢ otwarcia koperty;

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

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

11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig technicznag
umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjnej.

§ 16.

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekgcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
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1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej do kontaktu z Urzedem;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Urzad,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Urzad,

c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Urzedu.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotaczajgc do
metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny albo
bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wtgcza bezposrednio
do akt wfasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek
wptywajgcych.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wigcza sie do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

6. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byty do przesyitki zatgczone.

7. Jezeli przesyiki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes¢ 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 nieelektroniczne;j to:

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

2) przesytki, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i witgcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje sig, nie rejestruje i nie wtgcza
do akt sprawy.

§17.

1. Przesytki doreczone na ESP/skrzynke doreczen rejestrowane sg automatycznie poprzez
dotaczenie do nich metadanych je opisujgcych oraz UPO.

2. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$é akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z UPO i nanosi, na
pierwszej stronie wydruku, numer z rejestru przesytek wptywajgcych, po czym wiacza je
do akt sprawy po naniesieniu w goérnej czesci znaku sprawy, jezeli przesytka go nie
zawiera.

§18.

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
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2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dofgczajgc do metadanych
opisujgcych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostato wystawione.

3. Pisma na nosniku papierowym, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotgczajagc do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe 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), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek
wptywajgcych, nie przenoszgc zawartosci nosnika do zasobdéw systemu EZD a nastepnie
informatyczny nosnik danych przechowuje sie w sktadzie informatycznych nosnikéw
danych.

5. Jezeli przesytki, o ktdorych mowa w ust. 1, stanowig czes$¢ 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 to, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje sie je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzgdzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegdlnosci
wskazanie nosnikéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

7. Kierownik komérki organizacyjnej administrujgcej systemem EZD, uwzgledniajgc
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, w porozumieniu z Dyrektorem
Generalnym, moze ustali¢ maksymalng wielkos¢ przesytki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, ktérg wiacza sie bezposrednio do systemu EZD.

§19.

1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujagcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
odrebnych, punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD waznos$¢ podpisu
elektronicznego i integralno$¢ podpisanego dokumentu, a jesli nie ma mozliwosci
zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomocg oprogramowania do
weryfikacji podpisu, a nastepnie dofgcza do przesytki wygenerowany raport
z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku, gdy informatyczny nosnik danych zawiera pismo podpisane podpisem
elektronicznym identyfikujgcym jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
odrebnych, punkt kancelaryjny weryfikuje waznos¢ podpisu elektronicznego
i integralnos¢ podpisanego dokumentu, a nastepnie dotacza do przesytki wygenerowany
raport z przeprowadzonej weryfikacji.

3. W przypadku, gdy przesytka, o ktdrej mowa w ust. 1i 2 stanowi czes¢ akt procedowanych
nieelektronicznie nalezy wydrukowac raport z wykonanej weryfikacji podpisu, umiesci¢
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na nim czytelny podpis osoby dokonujgcej weryfikacji podpisu i dotgczy¢ go do akt
sprawy.

4. Przepisy instrukcji stosuje sie przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych
wskazanych przez Dyrektora Generalnego jako dedykowane lub wspierajgce do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajgcej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemodw,
o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w tych
systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych oraz gdy
systemy te sg dostosowane do wymagan przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust.
2a-2c ustawy archiwalnej oraz przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie.

5. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek
przychodzacych, wychodzgcych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 20.

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
Kancelaria Ogodlna dokonuje ich rozdziatu do witasciwych sekretariatéw lub stanowisk
pracy. Wtasciwos$é komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy wynika z podziatu zadan
i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu lub regulaminach
organizacyjnych komdrek organizacyjnych.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wigczonych do systemu EZD
i przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktdrych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wiaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujgcej sie w systemie
EZD.

6. W przypadku przesytek, dla ktédrych 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, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

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

w sposob przyjety w Urzedzie.

~
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8. Po zakonczeniu sprawy:
1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych s3 przekazywane do sktadu
informatycznych nosnikéw danych;
3) przesytki, o ktédrych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi sie w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukcji.
9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 ust. 2, jest realizowane w sposéb przyjety w Urzedzie.

§21.

1. Dopuszcza sie prowadzenie w Urzedzie kilku sktaddéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura
organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyjnych. O utworzeniu dodatkowego
sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor Generalny po zasiegnieciu opinii
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze skfadu
informatycznych nosnikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) witozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytut, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacjq
badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami
sprawy.

3. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§22.

1. Przesytki na nosnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesytek.

2. Przesytki na informatycznych nos$nikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4
przechowuje sie w skfadzie informatycznych nosnikéw danych odrebnie od pozostatych
przesytek.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 23.

1. Przesyitki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktérych nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD.



Dziennik Urzgdowy
Urzgdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej -19- Poz. 1

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do
okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki rozdziela
sie bez dekretacji do wtasciwych komdrek organizacyjnych lub na stanowiska pracy.
Rozdziatu moze dokonac¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.

3. lJezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie ja do
dekretacji.

4. Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

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

W przypadku przesytek, bedgcych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania

wyjagtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD

wykonuje sie dekretacje zastepcza.

6. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

7. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmieniac dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

8. W przypadku btednie zadekretowanej przesytki, , pracownik, ktéry jg otrzymat, zwraca
przesytke dekretujgcemu lub osobie upowaznionej, z prosbg o zmiane dekretacji wraz
z uzasadnieniem i propozycjg zmiany dekretacji.

e

§24.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roéinych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wyznacza sie komodrke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona w ten sposdb komdrka organizacyjna stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

3. Jezeli przesytka dotyczy przedmiotu wtasnosci przemystowej, wskazuje sie komorki
merytoryczne wiasciwe do zatatwiania sprawy na poszczegdlnych etapach postepowania
przed Urzedem.

4. Zapisy ust. 1- 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku wyznaczenia komérki wewnetrznej
zobowigzanej do wspétpracy z innymi komdrkami wewnetrznymi lub pracownika
wspotpracujgcego z innymi pracownikami.
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Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzgcg akt sprawy.

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

3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi sie w gornej czesci pisma
na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust.

3, i oddziela kropkami w nastepujgcy sposéb: [komdrka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],

gdzie:

1) [komodrka] to oznaczenie komodrki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajgcym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komdrce
organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Urzedzie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenie okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, w formie podteczek to dla danego numeru sprawy, o ktéorym mowa
w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

E
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1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktédrym sprawa sie rozpoczeta.

7. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami
w nastepujgcy sposob: [komdrka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komodrka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedgcej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komodrce organizacyjnej o ktérej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku dywiz
w nastepujgcy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

9. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, nalezy po znaku sprawy umiesci¢ numer tego pisma
wynikajgcy z jego kolejnosci w danej sprawie oraz oznaczy¢ go akronimem prowadzacego
sprawe. Numer kolejny pisma umieszcza sie po znaku sprawy, oddzielajgc go kropka od
znaku sprawy. Po kolejnym numerze pisma w sprawie umieszcza sie akronim
prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go kropka od numeru pisma w sprawie, zapisujgc
oznaczenie pisma w nastepujgcy sposéb: ABC-DEF.000.55.2023.1.jnow, gdzie , jnow” jest
przyktadowym akronimem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

10. Przepiséw ust. 3-9 nie stosuje sie do spraw przedmiotoéw witasnosci przemystowe;.

§ 27.

1. Znak sprawy zgtoszenia przedmiotu wtasnosci przemystowej, w zaleznosci od kategorii
przedmiotu wiasnosci przemystowej sktada sie z dwéch elementéw i zawiera:

1) dla zgtoszenia wynalazku: symbol ,P." oraz kolejny numer ewidencji zgtoszenia
uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢
szesciu znakow cyfrowych np. ,,P.123456";

2) dla europejskich zgtoszen patentowych symbol ,,EP" uzupetniony dziewieciocyfrowym
numerem nadawanym z listy przekazanej przez Europejski Urzgd Patentowym przy
czym ostatnia cyfra oddzielona jest kropkg np. ,EP12345678.9";

3) dla zgtoszenia wzoru uzytkowego: symbol ,W." oraz kolejny numer ewidencji
zgtoszenia uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat
dtugos¢ szesciu znakéw cyfrowych np. ,,W.123456";
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4) dla zgtoszenia wzoru przemystowego: symbol ,,Wp." oraz kolejny numer ewidencji
zgtoszenia uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat
dtugosc pieciu znakéw cyfrowych np. ,Wp.12345";

5) dla zgtoszenia znaku towarowego: symbol ,Z." oraz kolejny numer ewidencji
zgtoszenia uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat
dtugosc szesciu znakéw cyfrowych np. ,,Z2.123456";

6) dla rejestracji miedzynarodowej znaku towarowego: symbol ,IR" oraz numer
miedzynarodowej rejestracji uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby
caty cigg cyfr miat dtugos¢ siedmiu znakoéw cyfrowych np. ,1R1112932" lub symbol
»IR”, numer miedzynarodowej rejestracji uzupetniony wpisanymi z lewej strony
zerami tak, aby caty ciag cyfr miat dtugos¢ siedmiu znakéw cyfrowych oraz pojedynczg
litere np. ,,IR0759333A"

7) dla zgtoszenia oznaczenia geograficznego: symbol ,0g." oraz kolejny numer ewidencji
zgtoszenia uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat
dtugos¢ czterech znakéw cyfrowych np.,0g.1234";

8) dlazgtoszenia topografii uktadéw scalonych: symbol,,S." oraz kolejny numer ewidenc;ji
zgtoszenia uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat
dtugos¢ czterech znakéw cyfrowych np.,,S.1234";

9) dla wniosku o udzielenie dodatkowego prawa ochronnego: symbol ,DPO." oraz
kolejny numer ewidencji zgtoszenia dodatkowego prawa ochronnego uzupetniony
wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢ czterech znakéw
cyfrowych np. ,,DP0.1234";

10) dla zgtoszenia dokonanego w ramach Uktadu o Wspdtpracy Patentowej: symbol
,PCT." uzupetniony kodem kraju, rokiem i szesciocyfrowym numerem, w ktérym
z lewej strony zapisywany jest numer kolejnej sprawy w danym roku poprzedzany
zerami np. ,,PCT.PL2014.123456".

2. Dodatkowe oznaczenie sprawy po udzieleniu prawa wytgcznego, w zaleznosci od
kategorii przedmiotu wtasnosci przemystowej sktada sie z dwéch elementéw i zawiera:
1) dla spraw dotyczgcych udzielenia patentu: symbol ,Pat." oraz kolejny numer rejestru
patentowego uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat

dtugosé szesciu znakéw cyfrowych np. , Pat.023456";

2) dla spraw dotyczacych udzielonego patentu europejskiego: symbol ,EP." oraz kolejny
siedmiocyfrowy numer wyodrebnionej dla patentéw europejskich czesci rejestru
patentowego wpisany z lewej strony np. ,EP1234567";

3) dla spraw dotyczacych udzielenia prawa wyfgcznego na wzér uzytkowy: symbol ,Ru."
oraz kolejny numer rejestru praw ochronnych na wzory uzytkowe uzupetniony
wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢ szesciu znakdow
cyfrowych np. ,Ru.023459";

4) dla spraw dotyczacych udzielenia prawa wytgcznego na wzér przemystowy: symbol
,Rp." oraz kolejny numer rejestru wzorow przemystowych uzupetniony wpisanymi
z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢ pieciu znakéw cyfrowych np.
»Rp.02345";

5) dla spraw dotyczacych udzielenia prawa ochronnego na znak towarowy: symbol ,R."
oraz kolejny numer rejestru znakéw towarowych uzupetniony wpisanymi z lewej
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strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢ szesciu znakéw cyfrowych np.
»R.023416";

6) dla spraw dotyczacych udzielenia prawa z rejestracji na oznaczenie geograficzne:
symbol ,G." oraz kolejny numer rejestru oznaczen geograficznych uzupetniony
wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugosc czterech znakdw
cyfrowych np. ,,G.0006";

7) dla spraw dotyczacych udzielenia prawa z rejestracji na topografie uktadu scalonego:
symbol ,T." oraz kolejny numer zgtoszenia rejestru topografii uktadow scalonych
uzupetniony wpisanymi z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢
czterech znakéw cyfrowych np., T.0012";

8) dlaspraw dotyczacych udzielenia dodatkowego prawa ochronnego: symbol ,,Rd." oraz
kolejny numer rejestru dodatkowych praw ochronnych uzupetniony wpisanymi
z lewej strony zerami tak, aby caty cigg cyfr miat dtugos¢ czterech znakéw cyfrowych
np.,Rd.0123".

3. Na pismach wychodzgcych dotyczgcych przedmiotow wiasnosci przemystowej nalezy
zamiescié nastepujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) numer zgtoszenia przedmiotu wtasnosci przemystowej lub numer prawa wytgcznego;

3) numer kolejny pisma lub dokumentu w aktach sprawy;

4) akronim pracownika odpowiadajgcego za zatatwienie sprawy na danym etapie
procedury.

4. Poszczegdlne elementy oznaczenia pisma oddziela sie kropkami i umieszcza w kolejnosci
W nastepujacy sposob: ,,DR-WW.Pat.326129.12.jnow", gdzie:

1) DR-WW. stanowi oznaczenie komorki organizacyjnej w strukturze Departamentu
Rejestrow;

2) Pat.326129 - oznacza numer prawa wytgcznego;

3) 12 - oznacza numer kolejnego pisma lub dokumentu w aktach sprawy;

4) jnow - oznacza akronim pracownika zatatwiajgcego sprawe.

5. Znak sprawy bedacej w trybie postepowania spornego sktada sie z symbolu ,Sp." oraz
kolejnego numeru z rejestru spraw spornych i roku, w ktdrym wszczeto sprawe np.
»5p.324.2014".

6. Znak sprawy dotyczacy postepowania w sprawie sprzeciwu dla zgtoszenia znaku
towarowego skfada sie z symbolu ,,ZS.” oraz roku, w ktédrym wszczeto sprawe i kolejnego
numeru sprawy np. ,,2S.2016.00001".

7. Znak sprawy dotyczacej postepowania w sprawie sprzeciwu wobec decyzji o udzieleniu
patentu sktada sie z symbolu ,PatS.” oraz roku, w ktérym wszczeto sprawe i kolejnego
numeru sprawy np. ,,PatS.2020.0001".

8. Znak sprawy dotyczgcy postepowania w sprawie sprzeciwu wobec decyzji o udzieleniu
prawa ochronnego na wzér uzytkowy sktada sie z symbolu ,,WuS.” oraz roku, w ktérym
wszczeto sprawe i kolejnego numeru sprawy np. ,,WuS.2020.0001".

9. Znak sprawy dotyczacej postepowania w sprawie sprzeciwu wobec decyzji o udzieleniu
prawa z rejestracji wzoru przemystowego skfada sie z symbolu ,WpS.” oraz roku,
w ktédrym wszczeto sprawe i kolejnego numeru sprawy np. ,,WpS.2020.0001".
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10. Znak sprawy dotyczacy postepowania w sprawie miedzynarodowego zgtoszenia,
w ktérym Urzad dziata jako organ miedzynarodowy sktada sie z symbolu ,XV.” oraz
numeru zgtoszenia miedzynarodowego dokonanego w ramach Ukfadu o Wspodtpracy
Patentowej, np. ,XV.PCT.PL2014.123456".

11. Na pismach dotyczacych sprawy w trybie postepowania spornego wychodzgcych
z Urzedu nalezy wpisywac symbol komdrki, znak sprawy, kolejny numer pisma w sprawie
oraz akronim pracownika np. ,PR-WA.Sp.324.2014.2.jnow".

12. Na pismach dotyczgcych postepowania w sprawie sprzeciwu wychodzgcych z Urzedu
nalezy wpisywaé¢ symbol komérki, znak sprawy, kolejny numer pisma w sprawie oraz
akronim pracownika np. ,,DT-WW.WpS.2020.0001.2.jnow".

13. Dla wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy prowadzi sie odrebng ewidencje (rejestr).

14. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy skfada sie z kolejnego numeru ewidencji
w danym roku np. ,,34.2014", gdzie:

1) 34 - oznacza kolejny numer wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy:
2) 2014 - oznacza rok, w ktérym wptynat wniosek.

15. Na pismach dotyczgcych wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy zamiescic¢
nastepujace elementy:

1) symbol komérki organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym Urzedu;
2) numer sprawy, ktdrej dotyczy wniosek;

3) numer ewidencyjny wniosku;

4) numer kolejny pisma lub dokumentu w aktach sprawy;

5) akronim pracownika prowadzgcego sprawe.

16. Poszczegdlne elementy oznaczenia pisma oddziela sie kropkami i umieszcza w kolejnosci,
okreslonej w nastepujgcy sposéb: ,DR.R.186753.219.2009.11.jnow", gdzie:
1) DR - stanowi oznaczenie Departamentu Rejestrow;

2) R.186753 - numer sprawy, ktérej dotyczy wniosek;
3) 219.2009 - numer ewidencyjny wniosku;

4) 11 - numer kolejny pisma w aktach sprawy;

5) jnow - akronim pracownika prowadzgcego sprawe.

§ 28.

1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komédrce organizacyjnej,
w danym roku kalendarzowym.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogga stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajgce i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzgdkowano ich do sprawy;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe), o ile nie przyporzgdkowano ich do sprawy;
5) listy obecnosci;
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6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) rejestry i ewidencje (np. sSrodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§29.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa Sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1:
1) pkt 1 —dotgcza sie przesytke do akt sprawy;
2) pkt 2 - na podstawie przesytki rejestruje sie nowg sprawe w danym roku, wybierajgc
wtasciwg koncowa klase w wykazie akt;
3) pkt 3 - przyporzadkowuje sie przesytke do odpowiedniej klasy w wykazie akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe po witgczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos$¢ zakoriczenia sprawy w
EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnos$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektroniczne;j:

1) przesyitki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

3) przesytki o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 umieszcza sie w teczce zbiorczej utworzone;j
dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

§ 30.

1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

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

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

b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komérki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzagdkowa,
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b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujgcg na pisSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wfasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 31.

W przypadku 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:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywana
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koficowej w wykazie akt;

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

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

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

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

§ 32.

1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zafatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne. Prowadzacy sprawe
kazdorazowo decyduje o zamknieciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach.
Dopuszcza sie, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie
zakonczonej.

2. Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesng ponowng rejestracjg moze nastgpi¢, gdy w wyniku
reorganizacji Urzedu, akta spraw niezakonczonych, przejmuje nowa komodrka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe dokonuje wzmianke
0 ponownej rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujgc
znak sprawy niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach
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sprawy niezatatwionej, w sposéb umozliwiajgcy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana

znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bftedne zaklasyfikowanie
wigze sie ze zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowg wycofa¢ pozostajgce
w skfadzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierowg
teczke aktowa, w ramach, ktérej dokumentacje uktada sie w sposéb odzwierciedlajgcy
zatatwienie tej sprawy. Do teczki nalezy odtozy¢é dekretacje zastepczg oraz
uwierzytelnienie dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng catos¢ dotychczasowych
akt sprawy przekazuje sie do rejestracji w sktadzie chronologicznym
(wewnetrznym/elementéw akt sprawy) na podstawie identyfikatora notatki,
umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujgcej o zmianie znaku sprawy
oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 33.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzgcy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca
sposo6b zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakoriczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi, jak réowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajgcych
sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 34.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem.

3. Pismo w sprawie przygotowuje sie z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1) pismo sporzadza sie z odpowiednim nagtéwkiem oznaczajgcym autora pisma,
w szczegdlnosci Prezes, Zastepca Prezesa, Dyrektor Generalny, Urzad z nazwg komarki
organizacyjnej - umieszczonym w lewym gérnym rogu;

2) dopuszcza sie umieszczenie wizerunku orta ustalonego dla godta panstwowego;

3) wlewym gdérnym rogu pod nagtdéwkiem umieszcza sie znak sprawy;

4) pod trescig pisma z lewej strony umieszcza sie informacje o liczbie zatgcznikdw,
a nastepnie rozdzielnik;

5) dopuszcza sie umieszczenie pod rozdzielnikiem danych identyfikacyjnych
prowadzgcego sprawe lub sporzgdzajgcego projekt pisma wraz z numerem telefonu;

6) w dolnej stopce pisma po prawej stronie umieszcza sie numeracje stron pisma.

4. Jezeliobowigzuje wzor lub formularz okreslony odrebnymi przepisami, zasady, okreslone
w ust. 3, stosuje sie, jesli nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.
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§ 35.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dofacza sie do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyitki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci poza siedzibg Urzedu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 16
ust. 6 instrukcji;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych osdéb odnoszace sie do projektdw pism, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktérych wymagana jest postac papierowa;

6) raporty z weryfikacji podpisu elektronicznego.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sie, stosujgc odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13,
takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD, dla ktdérych na podstawie innych przepisow wymagana jest postac papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje
sie w sktadzie chronologicznym odrebnie od przesytek wptywajgcych, stosujac
odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosé przesytek i pism wigczonych do niej oraz
o kompletnos¢ metadanych, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczgce przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatfgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajgcych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

4) poprawia metadane opisujgce przesytki wptywajgce, w szczegdlnosci tytuty
dokumentéw, jezeli zostaty okreslone przez punkt kancelaryjny, w sposob
nieodzwierciedlajgcy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku
nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

5. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 1 do instrukcji.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 36.

1. Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wytgcznie w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

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

7. Podpisujgcy moze zwrdcié pismo prowadzgcemu sprawe, stosujgc odpowiednio przepisy
ust. 5 lub dokonac¢ poprawek pisma i podpisaé poprawiong przez siebie wersje pisma.

§37.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Urzad, podpisujgcy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt sprawy, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to tres¢ pisma drukuje sie, a podpisujacy
podpisuje sie odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do witgczenia do akt
sprawy), na ktéorym umieszcza sie informacje co do sposobu wysytki — np. doreczenie
elektroniczne.

4. Dopuszcza sie w aktach sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
zachowanie wydruku pisma podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym pod
warunkiem dofgczenia do wydruku pisma uwierzytelnienia kopii wydruku z dokumentem
elektronicznym.

§ 38.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) odreczne podpisanie wydruku.
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2. Wydruk, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z petng datg
(rok, miesigc, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji pisma przeznaczonego do wydrukowania i wysyiki
w postaci papierowej dokonuje sie przez podpisanie podpisem elektronicznym,
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje sie elektroniczng wersje ostatecznie zaakceptowang,
o ktorej mowa w ust. 3.

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

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czes¢ akt sprawy, dla
ktéorych 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, sporzadza sie co najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”)
przeznaczony jest do wtgczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza
sie informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

7. Dopuszcza sie wysytke wydruku pisma z systemu EZD odzwierciedlajgcego jego tresc.

8. Woydruk, o ktérym mowa w ust. 7 zawiera co najmniej:

1) informacje, ze pismo zostalo wydane w postaci elektronicznej i podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby,
ktéra je podpisata, albo opatrzone zaawansowang pieczecig elektroniczng albo
kwalifikowang pieczecig elektroniczng;

2) identyfikator pisma nadany w systemie EZD.

§ 39.
Przesytki wychodzace z Urzedu sg doreczane adresatom:

1) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej;

2) za posrednictwem operatora pocztowego;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;j.

§ 40.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym, sg wystane z systemu EZD lub innego $rodka wskazanego do komunikacji
elektronicznej przez prowadzgcego sprawe lub osobe upowaznionga. Prowadzacy sprawe
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lub osoba upowazniona jest zobowigzany do wskazania w systemie EZD adresu odbiorcy
pisma oraz sposobu wysytki.

2. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowigzany do odzwierciedlenia
w aktach sprawy w systemie EZD faktu wystania korespondencji za pomocg poczty
elektronicznej lub faksu, jezeli taka informacja nie dodaje sie w systemie EZD
automatycznie.

§41.

1. Przesyitki przeznaczone do wysyitki za posrednictwem operatora pocztowego sg wysytane
przez prowadzgcego sprawe w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
powszechnie obowigzujacych.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ wysytki w postaci papierowe;j:

1) pism, ktére nie mogg zostac przestane za pomoca srodkéow komunikacji elektronicznej
ze wzgledu na postacd lub tres¢;

2) pism, ktdre ze wzgledu na przepisy odrebne muszg zosta¢ dostarczone do adresata w
postaci papierowej;

3) pism niespetniajgcych kryteriéw technicznych umozliwiajgcych ich wysytke w postaci
elektronicznej.

3. Jezeli pismo jest przeznaczone do wysytki w formie papierowej, wéwczas po podpisaniu
pisma podpisem elektronicznym przez podpisujgcego, prowadzacy sprawe drukuje
pismo wraz z informacjami wyszczegdlnionymi w przepisach odrebnych. Wydrukowany
egzemplarz pisma prowadzacy sprawe umieszcza w kopercie.

4. Prowadzacy sprawe jest zobowigzany do prawidtowego przygotowania koperty, ktdra
zawiera wygenerowang z systemu EZD etykiete lub wktadke z kodem kreskowym,
unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy.
Wygenerowane z systemu EZD etykiety i wkfadki sg jednorazowe i nie mogg by¢
wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego samego adresata.

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

6. W przypadku przesytek wychodzacych w formie papierowej, punkt kancelaryjny
odnotowuje w systemie EZD sposdob wysytania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy, list za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) i uzupetnia inne metadane
odnoszgce sie do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez
prowadzgcego sprawe, a nastepnie przekazuje przesytki bezposrednio do adresatéw lub
operatora pocztowego.

7. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
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potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez
umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzgcych.

8. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7, egzemplarz pisma ad acta zwracany
jest prowadzgcemu sprawe.

9. Prowadzacy sprawe wtacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

§42.

1. W Urzedzie prowadzi sie rejestr przesytek wychodzgcych na nosniku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa pod ktdrg odnotowano przesytke;

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu adresatéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujgcej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesytki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP/skrzynka
doreczen, poczta elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzgcych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§43.

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

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych przekazuje sie do archiwum
zaktadowego po uptywie dwéch lat, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

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

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzgcej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktdorych mowa w ust. 3 moze nastepowac automatycznie po

uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujgca komorka

organizacyjna nadal moze zachowac¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie

o
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w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komdrkom organizacyjnym.

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

§ 44.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do
systemu EZD lub systemow 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.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego, po
uptywie petnych dwodch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktdrego powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien byé¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1 powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Urzedu i komdrki organizacyjnej przekazujgcej nos$niki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgce] za
sktad informatycznych no$nikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 45.

1. Przesytki na no$niku papierowym, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktdérego powstat zbior przesytek w skfadzie, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajgcej za
sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowsa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 46.

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjgtku 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 nie pdzniej niz po uptywie
petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli
dokumentacja ta jest niezbedna do biezgcej pracy mozna jg pozostawi¢ w komarce
organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu,

f) rozmiar lub liczbe przekazanej dokumentacj;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
typie dokumentacji (np. protokét, opinia, umowa) wystepujacej w teczce,

d) rocznych dat skrajnych, na ktéore sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

e) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalne;.
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3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatdw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

4. Dla materiatéw archiwalnych sporzadza sie spis zdawczo-odbiorczy, w ktérym jedna
pozycja na spisie odpowiada jednej jednostce archiwalne;.

5. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spisdw, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Urzedu lub zalecen dyrektora
miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt
2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektronicznej.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

8. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg
funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

9. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza sie w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej
w trzech egzemplarzach.

10. Oprocz spiséw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 9, archiwum zaktadowe
moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i nie moze
by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.

11. Zaleca sie jednoczesne przekazywanie teczek aktowych wraz z ich réwnowaznikami
zgromadzonymi w systemie EZD.

§47.

1. Dokumentacja spraw zakoniczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
by¢ uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

2. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych
no$nikow danych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢
uporzagdkowana przez pracownika odpowiedzialnego za sktad chronologiczny oraz za
sktad informatycznych nosnikéw danych.

3. Uporzadkowanie 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 wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) zweryfikowaniu czy tytuty spraw oraz poszczegdlnych pism w sprawie odzwierciedlajg
ich zawartos¢;

6) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakorczone;j.
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4. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwa Urzedu oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktoérej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w pudle
lub paczce — pod nazwg Urzedu,

¢) informacja czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c,

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

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu elementéw metalowych, plastikowych i folii (na przyktad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

5. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwg Urzedu oraz petng nazwg komorki organizacyjnej, w ktérej
utworzono skfad informatycznych nosnikéw danych — na $rodku u géry,

b) informacja, z jakiego skfadu informatycznych nosnikéw danych pochodzi
dokumentacja — pod informacjg, o ktérej mowa w lit. a,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikéw danych
znajdujgcych sie w pudle lub paczce — pod informacjg, o ktérej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c.

6. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, poczgwszy od
pierwszego pisma w sprawie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi okfadkami,

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunieciu z dokumentacji elementéw metalowych, plastikowych i folii (na
przykfad spinaczy, zszywek, waséw, koszulek),
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e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowe] (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujgcej i paginujacej aktal”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukgji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§ 48.

1. Kazdateczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej
powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementdw:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej,
ktére wytworzyty dokumentacje — na Srodku u goéry;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktéorym mowa w § 26 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

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

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

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

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktdrych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na

przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
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2) ust. 5 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza sie
petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 49.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do
ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych
akt sprawy.

Rozdziat 8
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Urzedu, jego
reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 50.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajgce do ustania dziatalnosci
Urzedu, lub do jej reorganizacji, prowadzgcej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komoérke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komoérka przekazujaca
udostepnia w systemie EZD nowej komdrce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakoriczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujgca
przekazuje protokolarnie nowej komodrce organizacyjne;j.

3. Kombdrka organizacyjna, ktdra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 32 ust. 3.

4. Przepisow ust. 3 nie stosuje sie do spraw przedmiotdw wtasnosci przemystowe;j.

5. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 7 instrukcji.

6. Komdrka organizacyjna podlegajgca reorganizacji lub likwidacji przekazuje niezwtocznie
uporzadkowane akta spraw zakoriczonych oraz dokumentacje nietworzaca akt sprawy
do archiwum zaktadowego.

7. W przypadku gdy dokumentacja nie zostanie przekazana do archiwum zaktadowego
przez komorki o ktérych mowa w ust. 6, porzadkowanie dokumentacji oraz jej
przekazanie do archiwum zaktadowego spoczywa na komdrce organizacyjnej
przejmujgcej jej zadania.

8. W przypadku gdy nie mozna ustali¢ komérki przejmujgcej zadania reorganizowanej lub
likwidowanej komorki Dyrektor Generalny wskazuje komoérke odpowiedzialng za
uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

9. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komorki organizacyjne;j
zachowujg dostep do spraw niedotyczacych przedmiotéw wtasnosci przemystowej
w likwidowanej komodrce organizacyjnej w systemie EZD do czasu ich ponownego
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zarejestrowania w nowej komodrce organizacyjnej lub przekazania ich do archiwum
zaktadowego, jednak nie dtuzej niz 3 miesigce po likwidacji komaorki.

§ 51.

1. Zakonczenie Swiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej
komorki organizacyjnej (niezwigzane z reorganizacjg) nie powoduje skrdécenia
dwuletniego okresu przechowywania spraw papierowych zakonczonych w komadrce
organizacyjnej i koniecznosci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakoriczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do
pracy w innej komodrce organizacyjnej, a takze pracownika, ktéory w ramach komérki
organizacyjnej otrzymat nowy zakres obowigzkdw, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw
niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z petnymi uprawnieniniami
do zarzgdzania aktami sprawy;

2) przekazanie przetozonemu Ilub osobie przez niego wskazanej akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowe;j;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetnienie metadanych w systemie
EZD, a w przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych
zawierajgcych sprawy, ktére prowadzit; w przypadku, gdy okres przechowywania
dokumentacji spraw zakoriczonych minat, przekazanie ich do archiwum zaktadowego
w trybie i na zasadach, o ktérych mowa w instrukgcji;

4) przekazanie do archiwum zaktadowego dokumentacji prowadzonych przez siebie
spraw elektronicznych zakoriczonych, niezaleznie od daty zakonczenia;

5) zwrdcenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentéw oraz
zwroécenie do skfadu informatycznych nosnikédw danych wszystkich wypozyczonych
no$nikéw danych;

6) zwrdocenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacjg na wypadek przerwy w dziataniu systemu EZD lub
niemoznosci jego uzytkowania

§ 52.

1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD, Kancelaria Ogdlna zawiadamia o niej
bezposredniego przetozonego, ktéry przekazuje informacje kierujgcemu komodrka
wtasciwg ds. administrowania systemem EZD. Sposob postepowania w Kancelarii
Ogdlnej jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii.

2. Do czasu usuniecia awarii systemu EZD zostaje zawieszona obstuga skfadu
chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych.

3. Po uzyskaniu informacji od stuzb informatycznych, ze awaria jest dtugotrwata,
dopuszczalne jest reczne rejestrowanie przesytek w przeznaczonym do tego rejestrze
papierowym. Po usunieciu awarii pracownicy Kancelarii Ogélnej oraz poszczegdlnych
sekretariatdbw majg obowigzek uzupetnienia rejestracji przesytek w systemie EZD
i dofgczenia ich odwzorowan cyfrowych zgodnie z ogdlnymi zasadami oraz
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uzupetnienia metadanych, a takze majg obowigzek przekazania postaci papierowe;j
dokumentéw do sktadu chronologicznego.

§ 53.

1. W przypadku dtugotrwatej awarii systemu EZD pracownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu wykonujg czynnosci kancelaryjne w sposéb papierowy. Dotyczy to
w szczegdlnosci:
1) przygotowywania projektow pism;
2) akceptacji projektow pism;
3) podpisywania pism;
4) przygotowywania korespondencji wychodzace;.
2. Prowadzacy sprawe jest zobowigzany do przygotowywania co najmniej dwdch
egzemplarzy pism, z ktérych jeden egzemplarz jest przez niego przechowywany ad acta.
4. Po usunieciu awarii prowadzgcy sprawy majg obowigzek uzupetnienia akt spraw
w systemie EZD i dotgczenia do nich odwzorowan cyfrowych zgodnie z ogdlnymi
zasadami oraz uzupetnienia metadanych, a takze majg obowigzek przekazania postaci
papierowej dokumentéw do sktadu chronologicznego.

§ 54.

Przesytki polecone sg wpisywane przez pracownikéw Kancelarii Ogdlnej recznie do Pocztowej
Ksigzki Nadawczej (w postaci papierowej). Po usunieciu awarii pracownicy Kancelarii Ogélnej
oraz poszczegdlnych sekretariatow majg obowigzek uzupetnienia wysytki przesytek
wychodzgcych w systemie EZD.
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Zatacznik nr 1
A - struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebedacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
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5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w Data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?7) - znak zapytania
(@) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny
- dostgpny czesSciowo, niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalgcznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
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Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyktad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza, skrzynka
doreczen itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B - struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca (zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesyiki, tak
w tym
la imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
imion (zaleca si¢ automatyczne
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa w wpisywanie na podstawie
§ 34 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w § zidentyfikowanego w systemie EZD
36) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebedacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)

3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjne;j tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjne;j tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalno$ci
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podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w caltym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - uko$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(@) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czgsciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
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dokumentu elektronicznych

12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak

rejestrowanej przesytki

13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/ Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

zgodnie z przepisami wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a

ustawy archiwalnej Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zar6wno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

14 Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza, skrzynka
doreczen itd.)
C - struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebedgace przesytkami (zestaw
minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$c¢* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

czynnosci w systemie EZD (przygotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktérym mowa w § 34 ust. 1, imion (zaleca si¢ automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, o wpisywanie na podstawie
ktérych mowa w § 7 ust. 2, akceptacja pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktorej mowa w § 36) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wiaczenia do akt sprawy w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo,
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notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - uko$nik lewy
(/) - ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czg$ciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/ Collection (nieuporzadkowany zbidr
danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
D - struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimainy)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
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imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czgsciach A, B dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
Iub C zatacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w wymagane nie
instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wilasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyktad przygotowanie
projektu instrukeji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
WywoOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne mozliwe warto$ci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentow publiczny - dostgpny w cafosci, publiczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach - dostepny czgsciowo, niepubliczny ktorej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
eksportu danych do
"Multipart/Header-Set" paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- Collection (nieuporzagdkowany zbior paczki archiwalnej, o
vocabulary/ danych) ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 art. 5 ust. 2c ustawy
ust. 2a ustawy archiwalnej archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatacznik nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ Minimalna ilo$¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno-biate 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
lub takie, w ktorych kolor nie ) ] inna bezstratna
. %) wielostronicowy
ma znaczenia ), format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szaro$ci PG >50%
zatgczone 0sobno) boku lub kolor 24-bit
1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

teksty drukowane -czarno-biate,
mniejsze niz A4

boku lub 200 dpi (wybdr
tego, co da wigksza jako$¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na dluzszym

8-bitowa skala szarosci

wielostronicowy TIFF

LZW lub inna

boku lub 200 dpi (wybor ) ) bezstratna
tego, co da wigksza jakosc) wiclostronicowy PDF
materiaty wielkoformatowe 200 dpi Doboér w zalezno$ci od PG >50%
wicksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub
plakaty, mapy) odcieni szarosci DIVU
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym 24 bit - kolor PG >50%
boku
") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s w innym kolorze.

) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 4 stycznia 2024 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

URZEDU PATENTOWEGO RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$é i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspodtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdéb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tfacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektédw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
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30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos$é, ksiegowosé i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN, UDZIELENIE PRAW ORAZ UTRZYMYWANIE OCHRONY W
MOCY NA PRZEDMIOTY WtASNOSCI PRZEMYStOWEJ - WYNALAZKI, WZORY UZYTKOWE,

a DODATKOWE PRAWA OCHRONNE, WZORY PRZEMYStOWE, ZNAKI TOWAROWE,
OZNACZENIA GEOGRAFICZNE, TOPOGRAFIE UKLADOW SCALONYCH ORAZ ROZSTRZYGANIE
SPRAW W POSTEPOWANIU SPRZECIWOWYM, ROZSTRZYGANIE SPRAW W POSTEPOWANIU
SPORNYM

40 | Wynalazki - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w mocy

a1 Wzory uzytkowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

42 Wzory przemystowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

43 Znaki towarowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

a4 Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na topografie uktadéow
scalonych

45 | Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na oznaczenia geograficzne

16 Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na dodatkowe prawa
ochronne

47 | Rozstrzyganie spraw ochrony wtasnosci przemystowej w postepowaniu spornym

48 | Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig samorzadu rzecznikdw patentowych

49 | Obwieszczenia odnosnie wystaw krajowych
INFORMOWANIE O SYSTEMIE OCHRONY W+ASNOSCI PRZEMYStOWEJ | INFORMACJA
PATENTOWA

50 | Udzielanie informacji o systemie ochrony wtasnosci przemystowej

51 | Dziatalno$¢ promocyjna w zakresie ochrony wtasnosci przemystowej

52 | Wydawnictwa witasne, gromadzenie i udostepnianie publikacji

53 | Informacja dla organdw $cigania o przedmiotach wtasnosci przemystowej
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie .
. . .. Uszczegétowienie hasta
Hasto klasyfikacyjne kategorii klasvfikacvinego
b m v archiwalnej y yineg
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
. . m. in. protokoty z posiedzen,
000 Kierownictwo UPRP A o
whnioski i wytyczne
. ) m.in. protokoty z posiedzen,
001 Kolegium Ekspertow A
uchwaty
m.in. protokoty,
002 Wiasne komisje i zespoty (state i A dokumentacja dot. posiedzen
dorazne) zespotéw i komisji, np.
inwentaryzacyjnej, socjalnej
w tym w posiedzeniach
Udziat w obcych gremiach organéw
003 . A )
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
. o4 inne niz gremia wymienione
004 Narady (zebrania) pracownikéw A w klasach 000-002
01 Organizacja
. ;. .in. statuty, regulaminy,
Organizacja organdw i jednostek m.in. s
010 g q J h & J BE5 schematy organizacyjne
nadrzednyc jednostek nadrzednych
dot. m.in. aktéw
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
. . .. . organizacyjnych, tworzenia i
011 Organizacja wtasnej jednostki A oreanizacyjnych, twor: .
likwidacji, tgczenia, rejestracji
i odpisow z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkie
ustalenia w ww. sprawach
w tym ich rejestry, bankowe
karty wzoru podpisu; liczy sie
od momentu wygasniecia.
Petnomocnictwa,
Peinomocr“ctwa, upOWaZn|en|a, upowajnienial wzory
012 wzory podpiséw i podpisy B10 podpisdw i podpisy
elektroniczne elektroniczne przechowuje
sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt we wtasciwej
komarce organizacyjnej
- , . t tyfikaty, dy,
013 System zarzadzania jakoscig A Wtym certytikaty, zasady
procedury itp.
Ochrona i udostepnianie informacji
014 ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
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Woyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
0140 |Z@88CMIEN 2 zaK rony BES
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
przy czym akta postepowan
sprawdzajgcych przy klasie
. e .. 117; wt jest
0141 |Ochrona informacji niejawnych BE10 S W VMRS
dziennikdw i urzagdzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosci
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji BE10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A instrukcja w sprawie
oraz wyjasnienia i poradnictwo organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, itp.
oraz ustalenia w ww.
sprawach
. w tym pomocniczy rejestr
0151 Srodki do rejestrowania i kontroli BS korespondencii, ksigzka
obiegu dokumentacji pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
Opracowanie oraz wdrazanie wzorow
o152 | P . A
formularzy oraz ich wykazy
Ewidencja drukéw Scistego przy czym zamowienia i
0153 h ) . g B10 realizacja zamowien przy
zarachowania Klasie 230
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz przy czym zamowienia i
0154 ich : pd . k‘i‘ piecza A realizacja zaméwien przy
ich wzory odciskowe Klasie 230
Prenumerata czasopism i innych
0155 ume P y B2
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
0156 | zwigzku ze zmianami organizacyjnymi A
i kompetencyjnymi
przy czym przepisy
. k laryjne i archiwal
016 Archiwum zaktadowe ancearyjne tarchiwane
klasyfikowane sg przy klasie
0150
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Ewidencja dokumentacji

przy czym sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji w

0160 |przechowywanej w archiwum A : R
sprawie organizacji i zakresu
zaktadowym dziatania archiwum
zaktadowego
Przekazywanie materiatéw
0161 |archiwalnych do archiwum A
panstwowego
w tym ustalenia, spisy
dokumentacji przekazywanej
Brakowanie dokumentacji na makulature, protokoty
0162 . ) . A potwierdzajgce zniszczenie
niearchiwalnej dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
Udostepnianie i wypozyczanie w tym zezwolenia, karty lub
.. . ksiegi (rejestry)
0163 |dokumentacji w archiwum B2 o
udostepniania i
zaktadowym wypozyczania akt
Profilaktyka i konserwacja
0164 |dokumentacji w archiwum B10
zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacji A
Doradzanie komdrkom
organizacyjnym w zakresie
0166 |postepowania z dokumentacjg oraz B2
ustalanie termindw przejecia
dokumentac;ji
Kwerendy dokumentacji w archiwum
0167 Y ) BS
zaktadowym
Wycofywanie dokumentacji ze stanu
o168 | VoW ) A
archiwum zaktadowego
Przekazywanie dokumentacji do
0169 <azy ) BS
archiwum zaktadowego
017 Zbiory biblioteczne
Wyijasnienia, interpretacje, opinie do
0170 regulacji, instrukcje w sprawach BE10
obstugi zbioréw bibliotecznych
. . ., L. ksiegi i , rej
0171 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A siegl Inwentarzowe, rejestr
ubytkow
wptywy w drodze kupna,
0172 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 wymiany i daréw — krajowe i

zagraniczne
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0173

Udostepnianie zbiorow

bibliotecznych i informacje o zbiorach

biblioteki

B2

m.in. rejestr czytelnikdw

0174

Skontrum zbioréw bibliotecznych

0175

Profilaktyka i konserwacja zbioréw

bibliotecznych

B10

0176

Przekazywanie zbioréw
bibliotecznych

B5

02

Zbiory aktow normatywnych,

legislacja i obstuga prawna

020

Zbiér aktéow normatywnych wiadz i
organdw nadrzednych i innych

B10

okres przechowywania liczy
sie od daty utraty mocy
prawnej aktu

021

Zbiér aktéw normatywnych witasnej

jednostki

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdlnych oraz
ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu

022

Zbiér umow

BE10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw
wraz z rejestrem;

materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komérce organizacyjnej,
ktora umowe przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektow

aktow prawnych

w tym opiniowanie
projektéw uchwat czy
zarzadzen organdw
nadrzednych

024

Interpretacje i opinie prawne na

potrzeby wtasnej jednostki

BE10

w tym opiniowanie
projektéw aktéw prawnych i
projektéw umoéw
zawieranych przez witasng
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktérej dotycza
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okres przechowywania liczy
ie od dat k i
025 Sprawy sgdowe sie od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
Sprawy przed sgdami powszechnymi i
0250 |Prawyprzedsadamip Y BE10
Sadem Najwyzszym
Sprawy przed sgdami
0251 | Prawyprzedsace BE10
administracyjnymi
z wyjatkiem tych
03 Strategie, programy, planowanie, dotyczacych zagadnien
sprawozdawczos¢ i analizy ujetych w klasie 3 i ujetych
w klasach merytorycznych
Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace sposobu
030 v Pr yczace Spos BES
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i BS przesytane do wiadomosci
sprawozdania z innych podmiotéw lub wykorzystania
Strategie i programy wtasne;j ) L
032 . . A w tym raporty z ich realizacji
jednostki
Sprawozdania i plany wieloletnie i
033 .. . A
roczne witasnej jednostki
Informacje zawarte w
planach i sprawozdaniach
Plany i sprawozdania wiasnej odzwierciedlajg dane
034 . . , .. BES .
jednostki za okresy krotsze niz rok zawarte w planach i
sprawozdaniach o wiekszym
zakresie czasowym
Sprawozdawczos¢ statystyczna
035 prawoze StVSYY A
roczna i wieloletnia
Sprawozdawczos¢ statystyczna za
036 P awczose StatySty BS Jak w Klasie 034
okresy krétsze niz rok
037 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wtasne oraz sporzadzane
ankietyzacja jako odpowiedzi na ankiety
Informacje o charakterze inne niz w klasie 035; np. dla
038 analitycznym i sprawozdawczym dla A organu nadrzednego,
innych podmiotéw wojewody itp.
zakup i eksploatacja
04 Informatyzacja komputeréw i infrastruktury
—w klasie 230
Instrukcje zwigzane z
040 projektowaniem i wdrazaniem A
systemow teleinformatycznych we
wiasnej jednostce organizacyjnej
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Projektowanie i wdrazanie systemow

przekazu

041 : BE10
teleinformatycznych
. . . okres przechowywania liczy
042 Licencje na o'programowame i BS sie od daty wygaéniecia
systemy teleinformatyczne licencii
ji
Eksploatacja systemow
043 teleinformatycznych i B5
oprogramowania
. .y okres przechowywania liczy
044 Ustalanl-e uprawrnen dostepu do BS sic od daty utraty uprawnier
danych i systemoéw dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron BE10 w tym obstuga merytoryczna
internetowych BIP
Bezpieczenstwo systemow
046 P Y BE10
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Skarglll wnlc.)skl zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazywane do
051 - f B2
zatatwienia wedtug wtasciwosci
Petycje, postulaty i inicjatyw
052 ycje, p : y Jatywy A
obywatelskie
.. . w tym postow, senatorow,
053 Interpelacje i zapytania A radnych
dotyczy spraw, ktére nie
mieszczg sie w zadaniach
054 Sprawy odestane do zatatwienia 82 wiasnej jednostki, a zostaty
innym podmiotom do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
055 Anonimy, sygnaty od obywateli BE5S
06 Reprezentacja i promowanie
060 Patronaty A
061 Kontakty ze Srodkami publicznego
przekazu
Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
0610 |. . . . A
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0611 Monitoring srodkéw publicznego A w tym informacje i ,wycinki

prasowe”
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Promocja i reklama dziatalnosci w tym udziat w targach,
062 ' Ciad i A wystawach oraz materiaty
wifasnej jednostki promocyjne i reklamowe
Wtasne wydawnictwa oraz udziat w
063 . A
obcych wydawnictwach
Zbidr zaproszen, zyczen, inne niz wchodzace w akta
064 . . .. BE5S
podziekowan, kondolencji spraw
065 Badanie satysfakcji klienta BE10
Redagowanie tresci publikowanych
066 na stronach internetowych i mediach A
spotfecznosciowych
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granica
070 Nawigzywanie kontaktéw z A Dotyczy spraw, ktére nie
podmiotami na gruncie krajowym mieszczg sig w innych klasach
071 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktéw i zakres
0710 |wspotdziatania z podmiotami A
zagranicznymi
m.in. sprawozdania, raporty,
prezentacje; pozostate
sprawy dotyczgce obstugi
Woyjazdy zagraniczne przedstawicieli delegacji, ich rozliczania
0711 . . A Lo
wtasnej jednostki klasyfikuje sie w
odpowiednich klasach
jednolitego rzeczowego
wykazu akt
m.in. programy pobytu,
0712 Przyjmpwanie przedstawicieli i gosci z BE10 harmonogramy; sprawy
zagranicy dotyczace obstugi
technicznej w klasie 230
m.in. referaty, wystgpienia,
072 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, A prezentacje; sprawy
fora krajowe i zagraniczne dotyczace obstugi
technicznej w klasie 230
Programy i projekty *) okres przechowywania
08 wspotfinansowane ze srodkow BE*) wynika z zapiséw umowy;
zewnetrznych, w tym Unii sprawy finansowe przy
Europejskiej klasie 33
planowanie i
09 Kontrole i audyt sprawozdawczos¢ przy klasie
03
090 Kontrole
Kontrole zewnetrzne we wtasnej
0900 | ¢ : A
jednostce
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Kontrole wewnetrzne we wtasnej

szacowanie i analizowanie

do pracy

0301 jednostce A ryzyka dla realizacji zadan
0902 Ksigzka kontroli A
Udziat przedstawicieli jednostki w
0903 | kontrolach przeprowadzanych przez BE5S
inne podmioty
091 Audyt A
do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
SPRAWY KADROWE pracy odktada sie
dokumentacje okreslong w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
Regulacje, ich projekty oraz
10 wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Wtasne regulacje, ich projekty oraz ' -
e . .. m.in. regulamin pracy,
100 wyjasnienia, interpretacje, oplr_ne,, A wykazy etatéw, umowy
akty prawne dotyczace zagadnien z Zbiorowe
zakresu spraw kadrowych
Otrzymane od organdéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
101 oraz wyjasnienia, interpretacije, BE5
opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i wartoSciowanie stanowisk BE10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
Kontakty i wymiana informacji ze
104 zwigzkami zawodowymi w sprawach A
kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
przy czym okres
. . . przechowywania ofert
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow B10 kandydatow nieprzyjetych

wynika z odrebnych
przepisow
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przy czym dokumentacje
posiedzen Komisji

. Konk j klasyfikuje si
111 Konkursy na stanowiska BES onkursowe) Klasyrikuje sic
przy klasie ,Wtasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
Obstuga zatrudnienia kierownika
1120 | >'uEd: BE10
jednostki
. _ t kon ia st k
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikdéw B10 :)Vrag zakonczenia stosuniu
. .. . . in. delegowanie
Rozmieszczanie i wynagradzanie m- N ’
1122 ik ynag B10 przeniesienia, zastepstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydziat
Oswiadczenia lustracyjne, majgtkowe *) cz_is przZCthV"r‘:a”ia
1123  |lub inne o$wiadczenia o osobach B* \:rizlp;gvs F:fa\zzcw innym
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przypadku Wynosfs lat
Opiniowanie i ocenianie oséb
1124 | -Pmow BE10
zatrudnionych
dotyczy praktyk
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 absolwenckich, studenckich,
praktyki zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
1140 Prace zlecone ze sktadkg na B10 okresie po dniu 31 grudnia
ubezpieczenie spoteczne 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
Prace zlecone bez sktadki na
1141 . . B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie,
wyrodznienia i karanie
1150 Nagrody BE10
Odznaczenia panstwowe,
1151 par BE10
samorzadowe i inne
np. podziekowania, listy
1152 | Wyrdznienia BE10 gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
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1153

Karanie

B")

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa

1154

Postepowanie dyscyplinarne

BY

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; ; przy czym
dokumentacje posiedzen
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie
»Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

116

Sprawy wojskowe oséb
zatrudnionych

B10

117

Dostep oséb do informacji
chronionych przepisami prawa

BE20

118

Sprawy osobowe niezwigzane z
zatrudnieniem

BES

m.in. nekrologi, pisma
gratulacyjne

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0sd6b zatrudnionych

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke.
Jedli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
BES0

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke

122

Pomoce ewidencyjne do
dokumentacji pracowniczej

BE10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone
legitymacje, itp.
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Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
124 wiadcz |_ zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przegl runkoéw i
130 zeg ady Yva unkow i A
bezpieczenstwa pracy
w tym ocena ryzyka
Dziatania w zakresie zwalczania zawodowego, zasadnicze
131 wypadkdéw, choréb zawodowych i A sprawy dot. zwalczania
ryzyka pracy wypadkéw przy pracy i
choréb zawodowych
Wypadki zbiorowe, $miertelne,
132 ciezkie przy pracy oraz w drodze do A
pracy i z pracy
Wypadki lekkie pr racy ora
133 ypadiiiekiae przy pracy oraz w B10
drodze do pracy i z pracy
Warunki szkodliwe i choroby
134
zawodowe
1340 |Warunki szkodliwe BE10
1341 Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1342 |Choroby zawodowe BE10
zasady odktadane do 100,
135 PrzeC|wc!2|a’rz':1.n|e mobbingowi i BE10 tutaj ankletY, badania, .
dyskryminacji os$wiadczenia, sprawozdania i
raporty
*) okres przechowywania
136 Ochrona osdb zgtaszajgcych BE*) uzalezniony jest od
naruszenia prawa unijnego obowiazujgcych przepisow
prawa
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
Wtasne regulacje i programy w tym indywidualne $ciezki
140 . . A :
szkolenia oraz doskonalenia rozwoju
Szkolenia organizowane we wtasnym w tym przy pomocy
141 . B10 o
zakresie podmiotéw zewnetrznych
studia, szkolenia,

142 Doksztatcanie pracownikow B10 Speqa.hzaqe oreanizowane
przez inne podmioty dla
wtasnych pracownikéw

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 |Absencje w pracy B10
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
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1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
1511 |wychowawcze, dla poratowania B10
zdrowia itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkc?we zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s6b zatrudnionych, opieka
nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi,
akcje socjalne i imprezy
16 Dziatalnos¢ socjalna BE5 Zunuralne; sprevezym
okumentacje posiedzen
Komisji Socjalnej klasyfikuje
sie przy klasie ,,Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
. . w tym deklaracje
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 rosliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezplec.zenlz? zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 Orgamzowgme i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci osobom ze BE10 raporty

szczeglOlnymi potrzebami
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ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia,
20 interpretacje, opinie, akty prawne BES
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot.
21 Inwestycje i remonty przygotowania,
wykonawstwa i odbioru
210 Inwestycje i remonty obiektéw A
zabytkowych i nietypowych
okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
511 Inwestycje i remonty obiektéw BES dokumentacja techniczna
typowych obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5
lat od momentu jego utraty
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem
N . _ kres przechowywania liczy
lub w dzierzawe wtasnych obiektéw i °
221 lokali . N . yl Kali B5 sie od daty utraty obiektu lub
OKall oraz najmowanie I1okall na wygaéniecia umowy najmu
potrzeby wtasne
sprawy dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie
elektryczna, wode, gaz,
- e - Swietlenia i
Konserwacja i eksploatacja biezaca Sprawy oswiet
222 budvnkd JI Kali 'p . J ,El B5 ogrzewania (umowy),
uaynkow, IokKall I pomieszczen utrzymanie czystogci,
dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
Gospodarowanie terenami wokof
224 . P , B5 tereny zielone itp.
obiektow
. dotyczy srodkéw trwatych i
23 Gospodarka materiatowa otvezy v
nietrwatych
w tym zamdwienia,
A . . klamacje, ustugi
Zamawianie ustug i zaopatrzenie w re '
230 iat g P bi B5 cateringowe, uzgodnienia
sprzet, materia Y I pOomoce biurowe handlowe z dostawcami,
rezerwacje sal
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dowody przychodu i
231 Magazynowanie i uzytkowanie BS rozchodu, zestawienia
Srodkdéw trwatych i nietrwatych iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
Ewidencja Srodkéw trwatych i
232 . ) Y B10
nietrwatych
dowody przyjecia do
eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
Eksploatacja i likwidacja srodkdéw érodka, kontrole techniczne,
233 . S B10 R
trwatych i przedmiotéw nietrwatych protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
Srodka
opisy techniczne, instrukcje
Dokumentacja techniczno- obstugi, okres
234 ksol ina ¢rodké eh BE5 przechowywania liczy sie od
eksploatacyjna sroakow trwatyc momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
Gospodarka odpadami i surowcami
235 podaria odp BS
wtornymi
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zakupy srodkéw i ustug
240 transportowych, tgcznosci, B5
pocztowych i kurierskich
karty drogowe samochodoéw,
karty eksploatacji
541 Eksploatacja wtasnych srodkdow BS samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy,
myijni
. . , . lecenia, umowy o
zytkowani h $rodkéw z ’
242 Uzytkowanie obcych srodko B5 wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodéw
w tym dokumentacja
243 Eksploatacja sSrodkdéw tacznosci B5 dotyczaca konserwacji i
remontow Srodkow tgcznosci
Organizacja i eksploatacja
244 infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
plany ochrony obiektow,
.. . .. . dok tacja stuzb
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BE10 okumentacja stuzby

ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
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m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 $rodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne BE10

254 Obrona cywilna BE10

255 Zarzgdzanie kryzysowe BE10
w zakresie catej dziatalnosci
jednostki; ; przy czym
dokumentacje posiedzen

P . Komisji Przet j
26 Zamowienia publiczne B5 Omisji Frzetargowe]
klasyfikuje sie przy klasie
»Witasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
FINANSE | OBSEtUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, vk
. . .. tym polityka
interpr inie, akty prawn w
30 terpretacje, op . P:' a tl prawne BE5 rachunkowosci, plany kont,
dotyczace zagadnien z zakresu spraw ich projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
w tym planowanie,

. . dnienia, ustalenia,

311 Budzet i jego zmiany A vzgodnienta, usta ?n'a.
materiaty pomocnicze; w tym
dysponenta Il stopnia

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
Rozliczanie dochoddéw, wydatkow,
3121 y BS
optat
Ewidencjonowanie dochododw,
3122 jonowanie ¢ BS
wykorzystania sSrodkéw, optat
Informacje odzwierciedlajg
Sprawozdania okresowe z wykonania dane zawarte w planach i
3123 . B10 } .
budzetu sprawozdaniach o wiekszym
zakresie czasowym
Sprawozdania roczne, bilans i analiz
3124 | nia roe y A
z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
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3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontéw B5
3133 'Wspo"fpra'\ca z t?ankami finansujgcymi BS
i kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksieggowosc i obstuga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 |Obroét gotéwkowy B5
3201 | Obroét bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w
3210 Dowody ksiegowe B5 I;Zi;én;o(x:r:?:j;:t?f;sakcje i
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potrgcen z ptac B5
3231 Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
| Dbl podsone olcens |
3934 SF‘{F());’:iecczzenn;a sktadek na ubezpieczenie B10 jak w Klasie 1140
3735 Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w Klasie 1140

bezosobowego funduszu pfac
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Obstuga finansowa funduszy i

z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od

wynalazki w trybie krajowym

33 srodkow specjalnych B10 momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

34 Optaty i ustalanie cen

340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 W tym za positki na
stotéwkach

341 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5
m.in. : wycena i przecena;
spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice

35 Inwentaryzacja B5 inwentaryzamne" pray czym
dokumentacje posiedzen
Komisji Inwentaryzacyjnej
klasyfikuje sie przy klasie
»,Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

36 Dyscyplina finansowa BE10

ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN,

UDZIELENIE PRAW ORAZ

UTRZYMYWANIE OCHRONY W

MOCY NA PRZEDMIOTY WASNOSCI

PRZEMYStOWEJ - WYNALAZKI,

WZORY UZYTKOWE, DODATKOWE

PRAWA OCHRONNE, WZORY

PRZEMYStOWE, ZNAKI TOWAROWE,

OZNACZENIA GEOGRAFICZNE,

TOPOGRAFIE UKEADOW SCALONYCH

ORAZ ROZSTRZYGANIE SPRAW W

POSTEPOWANIU SPRZECIWOWYM,

ROZSTRZYGANIE SPRAW W

POSTEPOWANIU SPORNYM

Wynalazki - rozpatrywanie zgtoszen,

40 udzielenie praw oraz utrzymywanie

ochrony w mocy
Dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony, w tym

Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie whnioski o ponowne

400 praw i utrzymywanie ochrony na A rozparzenie sprawy, w tym

rejestr patentowy
Zgtoszenia nieopublikowane
zakoniczone decyzja
negatywna - kat. B10
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Postepowanie w sprawach

Dokumentacja zgtoszenia
oraz rozpatrywania, w tym

401 wynalazkéw zgtoszonych w trybie o
miedzynarodowym whnioski o |c.)onowne
rozpatrzenie sprawy

Wynalazki zgtoszone w trybie

4010 |miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Jak w klasie 401
przyjmujacy
Wynalazki zgtoszone w trybie Jak w klasie 401

4011 | miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Dotvczy spraw. ktére nie
wyznaczony przechodzg w tryb krajowy
Wynalazki zgtoszone w trybie Jakw klasie 401
miedzynarodowym - postepowanie Okres pr,zec,ho"\fywama

4012 ) BelO nalezy liczy¢ od
realizowane przez organy . :

) miedzynarodowej daty
miedzynarodowe zgloszenia
Postepowanie w sprawach .

402 wynalazkéw zgtoszonych w trybie Jak w klasie 401
europejskim
4020 Wynalazki zgtoszone w trybie Be10 Zgtoszenia o udzieleniu
europejskim patentu europejskiego
Jak w klasie 401
Ttumaczenie patentu
europejskiego (walidacja
patentu europejskiego),
ttumaczenia zastrzezen
patentowych o tymczasowa
ochrone, w tym
4021 Walidacja patentu europejskiego A wyodrebniona czes¢ rejestru
patentowego (patenty
europejskie)
Ttumaczenie zastrzezen
patentowych o ochrone
tymczasowa, jezeli nie dot.
walidowanego patentu
europejskiego - kat. B10
dokumentacja dot.
sprzeciwu oraz
rozpatrywania, w tym
4022 Rn7nn'Tr\/\A/nn'ip cnr7pri\A/|| wobec Bel0 WI:IOSkI_ ° ponowrgek
decyzji o udzieleniu patentu rozpatrzenie sprawy UKres
przechowywania nalezy
liczy¢ od daty
uprawomocnienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Konwersja europejskiego zgtoszenia Jak w klasie 401
4023 patentowego na zgtoszenie BelO Dotyczy spraw, ktdre nie

wynalazku

przechodzg w tryb krajowy

41

Wzory uzytkowe - rozpatrywanie
zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy
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Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie

dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony , w tym
whioski o ponowne
rozparzenie sprawy, w tym

miedzynarodowym

410 praw i utrzymywanie ochrony na A _ o
wzory uzytkowe w trybie krajowym rejestr wzorow uzytkowych
Zgtoszenia nieopublikowane
zakonczone decyzjg
negatywng - kat.
B10
Postepowanie w sprawach wzoréw dokumentacia zgtoszenia
411 uzytkowych zgtoszonych w trybie Oraivrr%f)[;i?%’v;ggf\,’vwetym
miedzynarodowym rozparzenie sprawy
Wzory uzytkowe zgtoszone w trybie _ _
4110 miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Jakw klasie 411
przyjmujacy
Wzory uzytkowe zgtoszone w trybie iak w klasie 411
4111 miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Dotvczy spraw, ktére nie
wyznaczony przechodzg w tryb krajowy
dokumentacja dot. sprzeciwu
oraz rozpatrywania, w tym
Rozpatrywanie sprzeciwu wobec WmOSk'_ © ponowne
4112 decyzji o udzieleniu prawa BelO rozpatrzenie sprawy Ok_res
ochronnego na wzor uzytkowy przechow}'wama nalezy
liczy¢ od daty
uprawomocnienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Konwersja europejskiego zgtoszenia jak w klasie 411
4113 patentowego na zgtoszenie wzoru BelO Dotyczy spraw, ktére nie
uzytkowego przechodzg w tryb krajowy
Wzory przemystowe - rozpatrywanie
42 zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy
dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie ustalania ochrony , w tym
420 praw i utrzymywanie ochrony na A whnioski o ponowne
wzory przemystowe w trybie rozparzenie sprawy, w tym
krajowym rejestr wzoréw
przemystowych oraz rejestr
wzorow zdobniczych
W tym kopia dokumentacji
421 Pnctennwanie w cn.t_'nw:\rh \I.\l7(.)Ff,)W B10 Eg’fosdzerzjla .F)Lzekaza.ni.g(? jo
przemystowych Unii Europejskiej rzedu Unit EUrop€jski€) as.
Witasnosci Intelektualnej
(EUIPO)
Postepowanie w sprawach wzorow
422 przemystowych zgtoszonych w trybie A jak w klasie 420
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jak w klasie 420
Rozpatrywanie sprzeciwu wobec Okres przechowywania
423 decyzji o udzieleniu prawa z BelO nalezy liczy¢ od daty
rejestracji wzoru przemystowego uprawomochienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Znaki towarowe - rozpatrywanie
43 zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy
dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony , w tym
. , . . whnioski o ponowne
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie )
430 praw i utrzymywanie ochrony na A rozparzenie sprawy, w tym
. . . rejestr znakdw towarowych.
znaki towarowe w trybie krajowym o .
Zgtoszenia nieopublikowane
zakonczone decyzjg
negatywna - kat.
B10
Postepowanie w sprawach znakéw dOkumen’iaCia Zﬂfosze:ia
431 towarowych zgtoszonych w trybie B10 Oraf,vrr?igiig’v;gﬂf\;vfe ym
miedzynarodowym rozpatrzenie sprawy
Postepowanie w sprawach dokumentacia zgtoszenia
432 miedzynarodowych znakow A Oraivrrﬂif;?(m"gngwgetym
towarowych wyznaczonych na Polske rozpatrzenie sprawy
dokumentacja zgtoszenia
oraz rozpatrywania, w tym
433 Knn\AIpr-'QiQ. 7.n:1|<|| ’rn\A/;\rn.\Alpan. lInii B10 whnioski o ponowne
Europejskiej na zgtoszenie krajowe rozpatrzenie sprawy. Dotyczy
spraw, ktére nie przechodzg
] w tryb krajowy
434 ?gvzlr;:r\;u\ymcnhme sprzeciwu dla znakéw Be10 jak w Klasie 430
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie jak w klasie 430
44 praw i utrzymywanie ochrony na A w tym rejestr uktadéw
topografie uktadéw scalonych scalonych
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie jak w klasie 430
45 praw i utrzymywanie ochrony na A w tvm reiestr oznaczer
oznaczenia geograficzne geograficznych
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie jak w klasie 430
46 praw i utrzymywanie ochrony na A w tym rejestr dodatkowych
dodatkowe prawa ochronne praw ochronnych
Rozstrzyganie spraw ochrony
47 wtasnosci przemystowej w
postepowaniu spornym
okres przechowywania
470 Dncfp.nn\A'l:-min <nnrne r_mrzed Bel0 knaleZY liczy¢ od daty
kolegiami orzekajgcymi wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
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Wokandy.
Okres przechowywania
471 Dncfnnnw;\nin.sporne przed sgdami BeS nalezy liczy¢ od daty
powszechnymi wykonania prawomocnhego
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
Prowadzenie nadzoru nad
48 dziatalnoscig samorzadu rzecznikéw
patentowych
w tym decyzje o wpisie i o
Postepowanie zwigzane z skresleniu, informacje o
480 prowadzeniem listy rzecznikéw Be50 zmianach na liscie,
patentowych dokumentacja dot.
rzecznikow patentowych
481 I\Inr‘l7r’1r nlnrl dziatalnnéria samorzqdu A w tym opinie, wnioski,
rzecznikdw patentowych sprzeciwy,
Whioskowanie do organow w tym rejestr nadanych
482 panstwowych o nadanie odznaczen odznak , Za zastugi dla
za zastugi dla wynalazczosci wynalazczosci"
Sprawy dotyczace
wskazania wystawy
dajacej pierwszenstwo
Obwieszczenia o wskazaniu wystaw do uzyskania prawa
. . . L ochronnego albo prawa
49 krajowych dajacych pierwszenstwo Be5 . -
do uzyskania prawa Z rejestracji, w .
przypadku wystawienia
na niej wzoru
uzytkowego albo wzoru
przemystowego
INFORMOWANIE O SYSTEMIE
OCHRONY W+ASNOSCI
PRZEMYStOWEJ | INFORMACIJA
PATENTOWA
Udzielanie informacji o systemie w tym odpowiedzi na pytania
50 ochrony witasnosci przemystowej Be5 kierowane do UPRP, réwniez
odpowiedzi dot. interpretacji
w tym organizowanie i
wspétorganizowanie
konferencji, seminariow,
warsztatow szkoleniowych
oraz wystaw i konkursow:
51 Dziatalnos¢ promocyjna w zakresie A programy, listy
ochrony wtasnosci przemystowe;j uczestnikow, wystgpienia,
referaty.
Kosztorysy przedsiewziec
promocyjnych, umowy,
faktury we wtasciwych
rzeczowo klasach JRWA
52 Wydawnictwa wtasne, gromadzenie
i udostepnianie publikacji
520 Wydawnictwa wtasne
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tzw. teki wydawnicze.
Dokumentacja wydawania
poszczegdlnych tytutow
wydawnictw, w tym jeden
. . egzemplarz kazdego tytutu
5200 Publikacje Urzedu Patentowego RP A wydawnictw periodycznych i
nieperiodycznych.
Dla kazdego wydawnictwa
prowadzi sie odrebng
teczke/sprawe
ewidencja zamdwien,
Rozpowszechnianie wydawnictw uzgodnienia z klientami,
5201 B5 . . R
wtasnych potwierdzenia realizacji
zamowien
591 Gromadzenie i udostepnianie
informacji patentowe;j
Gromadzenie, przechowywanie i
5210 udostepnianie zbiorow BS umowy, zamowienia,
L . ewidencja zamdwien, faktury
dokumentacji i literatury patentowe;j
Gromadzenie, przechowywanie i
5211 |udostepnianie literatury BS umowy, zamowienia,
. . ewidencja zamowien, faktury
naukowo-technicznej i prasy
Informacja dla organdw $cigania o
53 przedmiotach wtasnosci Be5

przemystowej
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 1
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 4 stycznia 2024 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII |
ZAKRESU DZIAtANIA ARCHIWUM
ZAKtADOWEGO URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ



Dziennik Urzgdowy
Urzgdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —75— Poz. 1

Spis tresci
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Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie, zwana dalej
,instrukcjg archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu;
2) postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Urzedu;

3) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

4) informatyczny nosnik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

5) kierownik komoérki organizacyjnej — osobe kierujgcg komérka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgcag samodzielne stanowisko

pracy;
6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu;
7) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

8) skiad informatycznych nosnikdbw danych — uporzgdkowany zbiér informatycznych
nos$nikdw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez Urzad;

9) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacjg;

10) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

11) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Urzedu

§3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentaciji.
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§4.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedgcej czescig
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej,
w szczegdlnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie
archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sgzabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) s zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych
no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§5.

1. W Urzedzie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

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

§6.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
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5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdérce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie dokumentacji dotyczacej
informacji na temat osdb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu do
wtasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komdérkom organizacyjnym w  zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od
tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato
w systemie EZD czy sposobem tradycyjnym w postaci nieelektronicznej.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zaktadowego

§7.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadann archiwum zaktadowego, o ktérych mowa
w § 6.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego powinna umozliwiaé sprawng realizacje zadan
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwéch archiwistow mozna
wyznaczy¢ sposréd nich osobe koordynujgcg prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzdér nad archiwistg sprawuje kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
w strukturze ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§8.

1. Archiwista powinien posiadac¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze
specjalizacjg archiwalng i pogtebia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami Urzedu.

2. Archiwista powinien wykazaé sie znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci: fartucha, rekawiczek i maseczki
przeciwpytowej.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub
osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

§ 10.

1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state
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miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowac sie w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego, dopuszcza sie
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie
z dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych jesli posiadajg one okna.

§11.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnia sie warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegdlnosci
pomieszczenie to powinno:

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

2) zapewniac wtasciwg wilgotnosc i temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wiamaniem i dostepem osdb nieuprawnionych (poprzez co
najmniej drzwi antywtamaniowe i antypozarowe, plombowane po zakornczeniu pracy
w danym dniu);

5) byc¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrdodta pozaru,
worki ewakuacyjne oraz koce gasnicze;

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

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

8) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrédta swiatta.

§12.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:
1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone
przed korozjg, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm,
z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowane;j
do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych poétek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosSci powietrza.
2. Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe;j liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdélnym potkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogay sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposab ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
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4) jako zrodet sSwiatta sztucznego nalezy uzywac Swietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200
lukséw;

5) nalezy utrzymywacé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

6) nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury,
a wyniki kontrolowac i analizowad przynajmniej raz na dwa tygodnie;

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, zainfekowaniem
grzybami plesniowymi oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty bagdZ uprawnionego pracownika zastepujgcego archiwiste podczas jego nieobecnosci.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§14

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zaktadowego.

3. Komdrki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakitadowego wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika
komorki  organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje do archiwum zaktadowego.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzagdkuje prowadzacy sprawe lub osoba
wskazana do porzgdkowania akt z komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje.

§ 15.

1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) dokumentacja zostata nieprawidtowo zaklasyfikowana;
3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia bezposredniego
przetozonego, kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz,
w szczegblnych przypadkach, Dyrektora Generalnego Urzedu.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§16

1. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowia:
1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (odrebny dla kazdego z aktotwdrcéw);
2) spisy zdawczo-odbiorcze;
3) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panistwowego;
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4) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej;
5) ewidencja udostepnien;
6) protokoty wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.

§17.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w & 4 ust. 2 pkt 2,
archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych", zawierajgcym
co najmniej nastepujgce elementy:
a) liczbe porzadkowgq stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
c) petng nazwe komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) petng nazwe komarki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna niz nazwa komadrki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomodw teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gérnym rogu tego spisu, numer wynikajgcy
z wykazu spisow;

3) zwraca komérce organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje podpisany przez siebie
pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi na kazdg teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzgdkowg pozycji teczki w spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom
teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudfo nanosi skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 18 ust. 1.

§ 18.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbidor pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komodrek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.
2. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przesyta sie w formie elektronicznej do
wiasciwego archiwum panstwowego.
3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust.2 pkt 2.

§19.

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych,
i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
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2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposdb
umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg byc¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczernstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
nosnika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych
mowa w ust. 4, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujgcych wtasciwg przesytke,
w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czesci A zatgcznika nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej.

§ 20.
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg, stosujgc sie do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Urzad;
2) przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 21.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdéb zapewniajgcy
jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuije sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

§22.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przeglgdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Poddaje sie konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§23.

1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wtamania do pomieszczert magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb, Dyrektor
Generalny Urzedu powiadamia wtasciwe organy, a takze witasciwe archiwum panstwowe.

2. Niezaleznie o trybu wskazanego w ust. 1, informacje o utracie dostepnosci, poufnosci lub
integralnosci przechowywanej dokumentacji nalezy zgtosi¢ zgodnie z wewnetrzng regulacja
dot. zarzadzania incydentami w bezpieczeistwie informacji.
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Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzgdkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 24,
Skontrum dokumentacji polega na:

1) pordéwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Urzedu lub na wniosek
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa skfadajgca sie z co
najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbe cztonkdw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny Urzedu
uwzgledniajgc zapis ust. 1.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktdéry powinien
zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 27.

Do porzagdkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja
nie narastafa i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 28.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie w systemie EZD albo w postaci
kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

§ 29.

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym; lub
2) jej wypozyczenie; lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji; lub
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
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2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonad jej kopie zastepczg i zachowad jg w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Wypozyczeniu podlegajg wytacznie cate teczki aktowe.

§ 30.

Nie wolno wypozyczac poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§31.

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajacej co najmniej:

1) date;
2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢
udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia przez zamieszczenie
w karcie co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komdrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta,
zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) sygnature archiwalng,
d) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza Urzedu:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom wymagana jest zgoda podpisana przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta, zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego lub kierownika komérki organizacyjnej, ktora przejeta
zadania przedmiotowej komorki. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor Generalny Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

3. Kierownik komorki organizacyjnej (na czas petnienia funkcji) moze wskaza¢ pracownikéw
podlegtej sobie komorki organizacyjnej, ktory mogg korzysta¢ z dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym bez kazdorazowej zgody, o ktérej mowa w ust. 2.

§32.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej mu
dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag.
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§33.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzgdza protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej
nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden wktada sie w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje sie do komoérki, ktéra dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;
3) trzeci przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Urzedu zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

§ 34.

Archiwista w sposdb okreslony przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu w strukturze ktérej
usytuowane jest archiwum zaktadowe, odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem
daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

§ 35.

W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 36.

1. Woycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,

zawierajgcego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do
wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komarki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista i kierownik komorki
organizacyjne;j.

§37.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komérki lub
pracownikowi tej komadrki wskazanemu we wniosku.



Dziennik Urzgdowy
Urzgdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —86— Poz. 1

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej.
3. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownika komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta, zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego lub kierownika komérki
organizacyjnej, ktoéra przejeta zadania przedmiotowej komaérki. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, opinie wydaje Dyrektor Generalny Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

4. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozina wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik komaérki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego
Urzedu lub osobe przez niego upowazniona.

§ 39.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 40.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub czesc tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w wykazie spiséw

zdawczo-odbiorczych.

§41.

W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna rownolegle wybrakowac¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§42.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w s$rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentac;ji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie
EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.
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Rozdziat 11
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§43.

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do wtasciwego archiwum panfstwowego nastepuje na
podstawie przepisdw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 44,

W systemie EZD przekazujgc do witasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub
ze sktadu informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz
sporzadza sie ich spisy.

§ 45.

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

Rozdziat 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego

§ 46.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Urzedu oraz dyrektorowi
wtasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

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

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nos$nikéw danych;

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

6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. 1los¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3 - 7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzgcej akta spraw w systemie EZD - liczbe
spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD - liczbe
klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikdw danych - liczbe
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wytgczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezgcych.
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Zatacznik nr 1
Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiacciwa VY’faSCIWi Dopuszczalne
wilgotnos¢ wahania
temperatura
- . wzgledna dobowe
. . powietrza (w Dopuszczalne wahania dobowe . . .
Rodzaj dokumentacji *C) temperatury powietrza (w *C) powietrza (w wilgotnosci
P yPp % RH) wzglednej
powietrza (w %
min. | max. min. max. RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna
2.a. Fotografia czarno-biata (negatywy i 3 18 ) 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotograf!a ko.Iorowa (negatywy i 3 18 5 20 50 5
pozytywy), tasma filmowa
2.c. Tasmy . magnetyczne o do 3 18 ) 20 50 5
analogowego zapisu obrazu lub dZzwieku
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5




