W sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego

Na podstawie art. 6 ust. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) w zwigzku z § 2 ust. 1 i 5, § 3 oraz § 4
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
pafistwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego, zwanym dalej

»Urzedem®™:

1) ,Instrukcje Kancelaryjng Urzedu Lotnictwa Cywilnego™, stanowiacg zalacznik nr 1 do

zarzadzenia, zwang dalej ,.Instrukcja kancelaryjna”;

2) ,,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzgdu Lotnictwa Cywilnego”, stanowiacy zalacznik nr 2
do zarzadzenia, zwany dalej , JRWA™;

3) .Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego Urzedu

Lotnictwa Cywilnego™ stanowigca zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem

wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§ 3. Sprawy niezakoficzone do dnia wejscia w Zycie zarzadzenia, zalatwia si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§ 4. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie przed dniem wejicia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w JRWA, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej

przechowywania.

2. Ponowng kwalifikacje, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w terminie 5 lat od dnia

wejscia w zycie zarzadzenia.



§ 5. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie byla kwalifikowana,

jest kwalifikowana na podstawie JRWA wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 11 Prezesa Urzgdu Lotnictwa Cywilnego z dnia 14 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W porozumieniu:

DYREKTOR >
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szezegolowe zasady i -tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, zwanego
dalej ,,Urzedem”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacii wewngtrz Urzedu do
momentu jej uznania za czg$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub
przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne oraz zasady
obiegu tych dokumentéw okreslajg odrebne przepisy.

§ 2.

Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych

zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,

wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sig za przesylki wplywajace do Urzedu.

§ 3.

I.  Nadzér nad prawidlowoscig stosowania instrukcji sprawuje Dyrekior Generalny
Urzedu, za posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych, ich zastgpcow
1 naczelnikow.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,wykazem akt”, do zalatwianych spraw, wilasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzgdzie.

3. Funkcjg, okreslong w ust. 2, powierza sie archiwiscie.

§4

1. Do dokumentacji pomoeniczej, naplywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem
systemOw teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych
ustug lub spraw, stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych tych
systemOw nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§s.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1) akceptacja —  zgode osoby uprawnione] na sposob zatatwienia sprawy
lub tres¢ pisma;
2) akia sprawy — dokumentacjg, w szczegdlnoscei tekstowa, fotograficzna,

rysunkowg, dzwigkows, filmowsg, multimedialna,
zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu

3



3)

4)
5)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

archiwista

archiwum zakladowe
dekretacja

dekretacja zastgpeza

Elekironiczne
Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD)

Elektroniczna
Skrzynka Podawcza
(ESP)

elektroniczna
Platforma Ustug
Administracji
Publicznej (ePUAP)

informatyczny nos$nik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
merytoryczna

komorka
organizacyjna
0soba upowazniona

metadane

)

danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;
pracownika Urzedu realizujacege zadania archiwum

zakladowego;

archiwum zaktadowe Urzgdu;

adnotacje zawiecrajacg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwicnia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje, co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

dolgczony do pisma wydruk dekretacji w EZD
potwierdzony podpisem odrecznym osoby, ktora
dotacza wydruk do pisma;

system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem 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 (Dz. U. 2020 poz. 164);

elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu art. 3
pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci  podmiotéw  realizujgcych  zadania
publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z pbZn. zm.);
ogdlnopolska platforme  teleinformatyczng,  kidra
umozliwia komunikacje obywateli i przedsigbiorcow
z podmiotami publicznymi oraz pozwala rdwniez
komunikowa¢ sie podmiotom administracji publicznej
pomiedzy sobag;

materiat Iub  urzadzenie shuzace do  zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowe;
dyrektora departamentu, biura lub inng osobg kierujaca
komoérka  organizacyjna lub  osobe  zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy w rezumieniu przepiséw
regulaminu organizacyjnego Urzedu;

wlasciwg komérke organizacyjng, do =zadan kidrej
nalezy ostateczne opracowaniec pod wzgledem
merytorycznym danej sprawy i ktéra powinna posiadad
cato$é materiatéw (akt) w tym zakresie;

komoérke organizacyjna okreslona w regulaminie
otganizacyjnym Urzedu;

osobe posiadajaca upowaznienie wydane przez Prezesa
Urzedu, Wiceprezeséw Urzedu, Dyrektora Generalnego
Iub kierownikéw komérek organizacyjnych do akceptacii,
dekretacii oraz do podpisywania dokumentow;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1.dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;



16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie
cylrowe

pieczet wptywu

pieczec wysyiki

pismo

Prezes Urzedu
prowadzacy sprawe
przesylka

POK

rejestr

rejestr pism

wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbior danych mozliwy do odczytania
wylacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych,
nieposiadajgcy nieelektronicznego pierwowzoru;
przeksztatcenie dolumentu nieelektronicznego
w dokument elektroniczny, dokonywane w szczegdlnosci
przez jego zeskanowanie w sposéb umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z trescig tego dokumentu;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez POK na
wplywajgcych przesytkach papierowych, zawierajacy
co najmniej nazwe urzedu, nazwe komorki organizacyjnej
w ktérej znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z
rejestru przesylek wplywajgcych i informacji o liczbie
zalacznikdw;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony przez POK na
przesytkach wychodzacych w postaci papierowej,
zawierajacy nazwe urzedu, nazwe komdrki organizacyijnej,
w  ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny,
sygnature sprawy, date wysylki, a takze miejsce na
umieszezenie  numeru  z  rejestru przesylek
wychodzacych 1 informacji o liczbie zalacznikow;
wyrazong teksem informacje, stanowigcg odr¢bna
calod¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposebu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie, wniosek, skarga;

Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego;

osobe zalatwiajaca 'merytorycznie dana sprawe,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;
dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez Urzad, w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne
(wystane m.in. e-mailem, ePUAPem, za pomoca ESP);
Punkt Obshugi Klienta i Karcelarie, w ktérych
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesylek;

narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (np. rejestr
przesylek wplywajacych, rejestr pism wychodzacych,
rejestr pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg
1 wnioskow), ktoére w EZD sg raportami automatycznie
generowanymi;

raport generowany w EZD lub odrebny dokument
elektroniczny, stluzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komérkami organizacyjnymi i
rejestracji pism powstajacych na uzytek wewngtrzny
Urzedu;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek wplywajacych (otrzymanych)
do Urzedu, prowadzony jako jeden rejestr;



28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

rejestr przesylek -
wychodzacych

sklad chronologiczny -

sktad informatycznych —
nosnikéw danych

Spis spraw -

sprawa -

system —

teleinformatyczny

sprawa zalatwiona  —

‘teczka aktowa -

Urzedowe —
Poswiadczenie
Odbioru (UPO)

wewngtrzna komorka —
merytoryczna

rejestt  shuzacy do  ewidencjonowania w  kolejnosci

chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)

przez Urzad, prowadzony jako jeden rejesti dla calego

Urzedu;

uporzadkowany zbidér dokumentacji nieelektronicznej,

w ukladzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do

EZD;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw

danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja

elektroniczna naptywajaca 1 powstajgca w zwiazku z

zatatwianiem spraw przez Urzad;

narzedzie w EZD do rejestrowania spraw w obrebie

klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym

roku kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;;
zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia

i podjecia czynnosci stluzbowych lub przyjecia do

wiadomosci w Urzedzie;

zespdt  wspolpracuyjacych ze  sobg  urzadzen

informatycznych 1 oprogramowania zapewniajacy

przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysylanie 1

odbieranie: danych przez sieci telekomunikacyjne za

pomoca wlasciwego dla danego rodzaju sieci

telekomunikacyjnego  urzadzemia  Koficowego w

rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 16 lipca 2004 r., -

prawo telekomunikacyjne (Dz.U. z 2019 1. poz. 2460, z

pézn. zm.);

sprawa, w ktérej w szczegolnosei:

a) przeprowadzono wszystkie niezbedne czynnosci
i udzielono innemu podmiotowi wymagane]
odpowiedzi, po ktorej nie jest spodziewana
koniecznosé¢ podejmowania dalszych czynnosei,

b) wydano ostateczna decyzje administracyjna lub
postanowienie koriczgce postepowanie,

¢) wykonano orzeczenie w toczacym si¢ przed sagdem
lub innym organem postepowaniu, w ktoérym
Prezes lub Urzad jest strong lub uczestnikiem;

material biurowy uzywany do przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektroniczne;;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu art. 3

pkt 20 przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnodci podmiotdéw realizujgcych

zadania publiczne;

wydzial, inspektorat lub inng wydzielona organizacyjnie

cze$¢ komorki organizacyjnej, okreslona w wewnetrznym

regulaminie organizacyjnym tej komorki organizacyjne;.



§ 6.

W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i {aczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane przy zakladaniu spraw w Urzedzie
skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§7.

Jezeli w dziatalnosci Urzedu pojawia sic nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢- dokumentacji
zwiazanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Urzad.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 8.

Komérka merytoryczna, w trakcie realizacji sprawy wspolpracujac z  innymi
komérkami organizacyjnymi, przekazuje im sprawe do prowadzenia, okreslajac
jednoczesdnie sposéb jej udostgpnienia. '

Opinie; notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, powstajace podczas
wspolpracy, o ktére] mowa w ust. 1, komorka, inna niz merytoryczna, wilgcza
bezposrednio do sprawy komorki merytorycznej, nie tworzge przy tym dokumentacji z
nowym znakiem sprawy.

W sytuacji, kiedy komorka merytoryczna przekaze w EZD dostep do prowadzonej
sprawy, innej komdrce organizacyjnej, nadal bedzie posiada¢ pelny dostep do tej
sprawy. Komorka merytoryczna pozostaje komorka merytoryezng pomimo
udostepnienia sprawy innej komorce wspotpracujgcej.

EZD umozliwia komoérce organizacyjnej, wspotpracujacej przy prowadzeniu sprawy z
komorka merytoryczna podglad sprawy, nawet po jej zakonczeniu, ale bez mozliwosei
jej edycji.

EZD umozliwia ustalenie pracownika wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inng
dokumentacje do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu wilaczenia tej
dokumentaciji.

EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujgcych zaangazowanie innych komérek
organizacyjnych niz merytoryczne przy zalatwianiu spraw, w szczegdlnosei przez
wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komérki
organizacyjne, z ktérymi dana komarka wspolpracowata jako komorka:

1) merytoryczna,

2) 1inna niz merytoryczna.

Informacje Iub dokumentacja wewnegtrzna moga byé przekazywane poczta
elektroniczna.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 7, moga byé whaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostana
przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez
Urzad.



§9.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sa w EZD, ktory jest podstawowym

sposobem  dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw.

W szezegdlnosci dotyczy to:

1 prowadzenia rejestrow przesylek wplywajgeych 1 wychodzacych, rejestru pism
wewngtrznych oraz spisow spraw;

2) dekretacii;

3) akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym;
4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow lub

ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w systemach
teleinformatycznych dedykowanych do okre$lonych wyspecjalizowanych ustug
lub spraw w systemach teleinformatycznych innych niz EZD;

5) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych
spraw;

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

7) rozpowszechniania tresei pism wewnetrznych (np. zarzadzen, regulaminow,
komunikatow).

Dyrektor Generalny moze wskaza¢ wyjatki (w odrebnym zarzadzeniu wewnetrznym)

od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw, zwane dalej ,,wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania” przez
okreflenie klas z wykazm akt, ktérych beda dotyczy¢ oraz wskazanie systemu
dokumentowania spraw (EZD, tradycyjny - papierowy lub mieszany).

Czyhnosé, o ktorej mowa w ust. 2, moze by¢ wskazaniem systemiu teleinformatycznego

dedykowanego do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia

on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajgcej do Urzedu oraz tworzonej w

Urzedzie w sposob odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania,

wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania

towarzyszacej jej dokumentacji nieelektronicznej.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji;
2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow

spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze byé dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktéorym mowa w ust. 3,
wskazanym w aktach prawnych Dyrektora Generalnego Urzedu;
3) istnigja wazne przyczyny organizacyjne 1 techniczne uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnoscei:
1} dekretacji i akeeptacji dokontije si¢ na przesylkach w postaci papierowe;;
2)  calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ 1 przechowuje w teczkach aktowych.
Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnos$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, wykorzystuje sie EZD w celu:



1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajgecych i wychodzgcych oraz spisow

spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidenci;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Urzedu, o ile nie jest

konieczne ich udostepnianie i rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowej;
5) przesylania przesytek.
Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czymnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokomuje sie w EZD, pod warunkiem przeniesienia jej
nastgpnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz
z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.
Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wplywajacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w EZD jako dokumentacje
nietworzacg akt spraw o kategorii archiwalnej Be. '
W Urzedzie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszezegélnych komérek
organizacyjnych sa czeécia tego rejestru, widoczng w EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikow w zaleznosei od posiadanych uprawnien wynikajgcych z pelionych
obowiazkow.

§ 10.

Uzytkownikami EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych przez administratora danych — Prezesa Urzedu.
Uzytkownicy EZD przetwarzaja dane osobowe zgodiie z posiadanym upowaznieniem.

§ 11.

Dokumentacja elektroniczna, w szczegdlno$ci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelekironicznej, jezeli taka istnieje w Urzedzie.

Dokumentacja w postaci nicelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji elektromicznej, jezeli taka istnieje
w Urzedzie.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§12.
POK przyjmuje przesytki wplywajace do Urzedu:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w punkcie wymiany korespondencji migdzy urzedami;

3) w punkcie podawezym,;

4) . na Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) za posrednictwem elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

5) na elektroniczng skrzynke Urzedu (e-mail): kancelaria@ule.gov.pl;

6) za pomocy faksu.

POK wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.




[—

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przyjmowanie przesytek, o ktérych mowa
w ust. 1, przez sekretariat danego departamentu, pod warunkiem wykonania wszystkich
przewidzianych czynnosci kancelaryjnych.

Rejestrowanie przesylek wplywajacych w EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupeliane w trakcie zalatwiania
sprawy.

Kazda przesylka otrzymuje w EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w
calym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wplywajacych.

Zestaw metadanych opisujgcyeh przesylke wplywajaca okre$la zalgeznik nr 1 do
instrukcii. '

Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dzialalnoéci Urzedu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 13.

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, POK sprawdza
prawidtowos$é wskazanego na przesyice adresu Urzedu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, POK sporzadza w obecnodei
doreczajacego adnotacjg¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzgdza si¢ protokol o dorgczeniu przesylki
uszkodzonej, a nastepnie niezwlocznie powiadamia si¢ o tej sytuacji bezposredniego
przelozonego. _

W przypadku uszkodzenia przesylki zawierajace] informacje niejawne lub stwierdzenia
Sladow jej otwarcia pracownik punktu kancelaryjnego zobowiazany jest do
postepowania wedtug odrgbnych przepiséw obowiazujacych w Urzedzie, dotyczacych
obiegu dokumentéw niejawnych.

§ 14.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwlocznie dostawey ustugi pocztowe;.
Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okre§lonym odrgbnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci 1 wartodci,
sktada sie do kasy komérki organizacyjnej Urzedu whasciwej w sprawach finansowych,
dokonujgc odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wplywu.

§ 15.
Przesylki nieelektroniczne POK rejestruje na podstawie: _
1) danych zawartych w tfresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwosé

otwarcia kKoperty 1 zapoznania sie z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosei otwarcia koperty.
Dyrektor Generalny Urzedu okresla liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktére nie
sa otwierane przez POK.
Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczone] na zewngirz w sposéb informujgey o jej
zawarto$ci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sig
bezzwiocznie w zamkniete] kopercie wiasciwej komdrce organizacyjnej z adnotacjg
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10.

»otwarta omylkowo przez pracownika Punktu Obstugi Klienta i Kancelarii”, po
dokonaniu rejestracji na podstawic danych na kopercie.

Jezeli pracownik otrzymal przesylke niezarejestrowang jest obowigzany przekazad jg do
POK w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

Po otwarciu koperty POK sprawdza, czy nie zawiera ona przesylek mylnie
skierowanych.

§ 16.
Podczas rejestracji przesytki POK sprawdza, czy jest ona kompletna a brak zatacznikéw
lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sig
odpowiednio na danym pismie lub zalaczniku.
POK, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych, umieszeza na przesytkach
wplywajgcych na nogniku papicrowym niepowtarzalny w catlym zbiorze przesylek
identyfikator oraz pieczeé wplywu.

Identyfikator oraz piecze¢ wplywu umieszcza sie na:

D) kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania ktérych POK nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi byé mozliwy do

odezytania rowniez bez koniecznoscei stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mewa w ust. 4, nanoszenie na

przysylke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania cyfrowego.

Pieczgei wplywu nie umieszcza si¢ bezposrednio na:

1) dokumentacji stanowiace]j osobista wiasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zaltgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) przesylkach niejawnych.

Po naniesieniu na przesyltke na nosniku papierowym identyfikatora, wykonuje si¢

odwzorowanie cyfrowe (wraz z zalgcznikami). W uzasadnionych przypadkach mozna

odstapié od odwzorowania cyfrowego zalgcznikow, w tym przypadku zatgczniki muszag

byé przekazane w formie papierowej do wlasciwej komdrki organizacyjnej

(merytorycznej) prowadzacej sprawe. Kserokopie tych zalgcznikéw przekazuje sie do

skladu chronologicznego.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe

pisma przewodniego przesylki i koperty, zalaczajagc w metadanych, opisujacych te

przesylke, informacje o ilosci stron wraz z zatgeznikami przesytki.

Dyrektor Generalny Urzedu uwzgledniajge aktualnie posiadane zasoby techniczne

i organizacyjne, moze okresli¢ w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar

strony, liczbg stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz

pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje zalacznikéw, ktdrych sie nie

odwzorowuje cyfrowo. '

Jezeli POK nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu

przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dolaczone do metadanych w komoérce organizacyjnej
majgce] mozliwosé otwarcia koperty;
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11.

12.

13.

14.

2) moze byé¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dolagczone do metadanych
dopiero po zapoznaniu si¢ z trescig wplywu przez adresata;

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

EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenic listy przesylek, dla ktérych nie wykonano

pelnych odwzorowanh cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannogcia 1 jakoéecia techniczng

umozliwiajacg zapoznanie sie z tréScia bez potrzeby siegania do pierwowzoru

papierowego.

Minimalne wymagania techniczne: dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgeznik nr 2

do instrukc;ji,

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ rejestrowanie przesylek, o ktorych mowa

w ust. 1, przez sekretariaty, pod warunkiem wykonania wszystkich przewidzianych

czynno$ei kancelaryjnych.,

§17.

Przyjojac przesylki przekazane poczia elektroniczng (mailowa), dokonuje sig ich
wstepnej selekcji majgeej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych
zlodliwe oprogramowanie i1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu 1 wiadomogel zawierajacych
Adosdliwe oprogramowanie za pomocyg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.

Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczna dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podanej w Biuletynie

Informacji Publicznej, jako whasciwa do kontaktu z Urzedem;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
przez Urzad,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Urzad,
¢) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosei Urzedu.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, POK rejestruje w rejestrze

przesytek wplywajgcych, dolaczajac do metadanych opisujacych przesylke

odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalgcznikami. _
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawg wlacza
bezposrednio do akt wlaseiwej sprawy w EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wplywajacych.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2. pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigcza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elekironiczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa
w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym =zasobie archiwalnym
1 archiwach.

Przesylki przekazane poczta elektroniczna wprowadza sic do EZD w taki sposob, aby
zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami w
formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesylki zalgczone.

Jezeli przesylki przekazane poczty elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnofci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to po ich zarejestrowaniu

12



przez POK przesylane sa do wskazanych komérek organizacyjnych, a nastepnie

sekretariat: '

1) przesyltki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, drukuje, nanosi
i wypelnia pieczec wplywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji
1 wigcza w takiej postaei do akt sprawy;

2) przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje i wlacza bez rejestracji i
dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje, nie rejestruje

inie wigcza do akt sprawy.
§ 18.
Przesylki przekazane na Elektroniczna Skrzynke Podawcza (ESP) dzieli sie na:
1 przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktdrym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie, co najmniej wedlug daty wplywu oraz adresata, od ktérego przesytka
pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dolaczajac do metadanych
opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.
Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig czes$é akt sprawy, dla ktorych
w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnodci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, sekretariat drukuje je wraz z UPQ oraz nanosi i
wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku i wigeza w takiej postaci do akt
Sprawy.

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

§ 19.
Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sig na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papicrowym.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dolgczajac do metadanych
opisujgcych te przesylki dokument elektroniczny przekazany na informatyczinym
no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.

Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilgczenie do EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyklad material
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczoscei,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawarto$ci nofnika do zasobéw EZD. Nastepnie
informatyczny nosnik danych wraz z calg dokumentacjg przekazuje sie do wiasciwej
komorki organizacyjnej (merytorycznej) prowadzacej sprawe. W skladzie
informatycznychno$nikéw danych pozostaje wezesniej wykonana kopia tego nosnika.

i3



5. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nicelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem drukuje si¢ je oraz nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

6. EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
noénikach danych, ktérych nie wlaczono do EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie noénikéw, na ktérych aktualnie si¢ znajduja.

7.  Dyrektor Generalny Urzedu uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, moze ustali¢: maksymalng wielkos¢ przesylki przekazywane] na
informatycznym nosniku danych, ktora wlacza sie bezposrednio do EZD.

§ 20.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czes¢ akt 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 nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacyeh zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczecig wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i
integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacjii (na przyktad ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwoséci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzgdzajacego wydruk.

§21.

1. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek, POK
dokonuje ich rozdzialu do whasciwych komérek organizacyjnych lub osob. Wiasciwosé
komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan 1 kompetencji w Urzedzie.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze byé realizowarie automatycznie w ramach
EZD.

3. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je do
wiasciwej komorki organizacyjnej lub zwraca do POK.

4.  Przekazywanie przesylek niejawnych bezposrednio do adresata, z pominigciem
Kancelarii Tajngj lub Kancelarii Materialéw Zastrzezonych, jest zabronione.

5. W przypadku pizesylek w postaci elektronicznej w calo$ci wilaczonych do EZD
i przesytek nicelektronicznych, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdzialu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie
w EZD, przy czym przesylki nieelektroniczne przekazuje si¢ do  skladu
chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

6. W przypadku przesylek nieelektronicznych, dia ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych nosénikach danych, ktérych
nie wlgczone w calosci do EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa
w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2} poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujace] sig¢
w EZD.

7. W przypadku przesylek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
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czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje siec w postaci

nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie calosei przesytki.

Przekazywanie przesylek, o kt6rych mowa w ust. 6 pkt 2 i ust. 7, jest realizowane

w sposéb przyjety w Urzedzie.

Po zakoriczeniu sprawy:

1) przesylld nieelektroniczne, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do skiadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do skiadu
informatycznych nosnikéw danych;

3) przesylki, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2, gromadzi sig¢ w aktach sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukcji.

§ 22.

‘W Urzgdzie mozna prowadzié kilka skladéw chronologicznych oraz kilka skladéw
informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktury organizacyjng
lub lokalizacjs komorek organizacyjnych (decyzj¢ taka podejmuje Dyrektor Generalny
Urzedu).

W przypadku wyjecia dokumentacii ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze skiadu

informatyeznych nos$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul,
nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego
dokumentacje badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej
dokumentacj¢ wyslano oraz termin zwrotu albo

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

Dopuszcza sig wykonanie kopii i jej pozostawienie w migjscu wypozyczonej

dokumentacji, o ktérej mowa w ust 4 pkt 1.

§ 23.

Przesytki nieelektroniczne, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sie¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesylek.
Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w § 21 ust. 4,
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nodnikéw danych odrebnie od pozestatych
przesylek.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 24.

Przesytki dekretuje si¢ wylgcznie w EZD, w tym takze przesytki nie w pelni
odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych noénikach danych nie
wlaczone do EZD.
W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po
dekretacji w EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepceza.

15



3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
wynika, e przesylka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do komorki
organizacyjnej, wewnetrznej komorki merytorycznej lub na stanowisko pracy, przesytki
rozdziela si¢ bez dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych. Rozdziatu
dokonuje POK, bezposrednio po rejestracii przesytki.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, gdy:

1) uprawniony do dekretacji zleci w EZD kierowanie do zalatwienia pism o
okreslonych metadanych;

2) proces zalatwiania w EZD okre§lonego rodzaju spraw zostal zdefiniowany i
zatwierdzony.

5. W przypadku blednego rozdziatu przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je do
POK.

6.  Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng moga byé
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komdrki organizacyjnej lub
ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja
nie moze zmieniaé¢ dyspozycji dekretujgcego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydiuza¢ wskazanego w pierwszej dekretac]i terminu zatatwienia sprawy.

7.  Btledng dekretacje zmienia dekretujacy.

§ 25.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan rdéznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wyznacza si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzgey sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 26.

1. Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli sie ze
wzgledu na sposéb jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzgea akta sprawy;
2) nietworzacy akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzgdkowania do sprawy
i otrzymania znaku sprawy.

3.  Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 27.

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

W przypadku przesylek, stanowiacych cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od pedstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢:w postaci nieclektronicznej, znak
sprawy nanosi si¢ w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3.  Znak sprawy zawiera:

[ )

D oznaczenie komorki organizacyjnej i oznaczenie wewnetrznej komorki
merytorycznej; '

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;
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4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosei, o ktorej mowa w ust. 3 1 oddziela
kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej
komorki organizacyjnej, ktére oddziela si¢ minusem, W nastepujgcy sposdb:
LOL-7.123.12.2020, gdzie:

1) LOL to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialng za jej zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

2) 7 to oznaczenie wewnetrznej komorki merytorycznej, wyrazone cyframi
arabskimi;

3) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 12 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy oznaczonej tym samym
symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 3;

3 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawe.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byé

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Urzedzie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt

w osobny zbidr (tzw. podteczki), to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy

spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej i oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, kiora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér;

4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla wydzielonej sprawy;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sie rozpoczeta,

Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem

elementéw oznaczenia komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki merytoryczne;j,

ktére oddziela sie minusem, w nastepujgey sposdb: LOL-7.123.12.,1.2020, gdzie:

1) LOL to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktérej zarcjestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zalatwienie; '
2) 7 to oznaczenie wewnetrznej komérki merytorycznej;

3) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 12 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 3;

5) 1 to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy w wydzielonej grupie
spraw, o ktorej mowa w pkt 4;

6) 2020 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawg.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ oznaczenie pisma

wewngtrznego i numer kolejny pisma w sprawie, oddzielajac go od znaku sprawy

kropka w nastepujacy sposdb: LOL-7.123.12.1.2020.WEW.1, gdzie

1) WEW to oznaczenie pisma wewnetrznego;

2) 1 to liczba naturalna okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié¢ oznaczenie pisma

wychodzacego 1 numer kolejny pisma w sprawie, oddzielajac go od znaku sprawy

kropka w nastgpujgey sposob: LOL-7.123.12.1.2020.ULC.1, gdzie

1) ULC to oznaczeniem pisma wychodzgcego;

2) 1 to liczba naturalna okreslajgca numer kolejny pisma w sprawie.
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§ 28.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koficewych w jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowié w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesytki wplywajace i jednocze$nie hie stanowia czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
i jednoczesnie nie stanowia czgsei akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki wrzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie pizyporzadkowano ich do sprawy;

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

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9 dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych

wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szezegOlnosci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okreélonego rejestru, dane przesytane za
pomocy Srodk6w komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10y  rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzeti, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

11)  dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktére] mowa w § 4.

§ 29.

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

1) dotyczy sprawy juz wszczgte];

2) rozpoczyna nowa sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.

Prowadzacy sprawe w przypadku okreslonym w ust. 1:

1) pkt 1 — dotacza przesyltke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwg
klasg koncowg z wykazu akt; '

3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesyltke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe korczy

sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala

zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacii, prowadzacy sprawe

po wilaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w EZD. Czynno$é¢ zakoficzenia

sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego

zalatwienia.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze

czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolgcza do akt
Sprawy, nanoszgce na nig znak sprawy;
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2)

przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia
sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

§ 30.

1. EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1)

2)

dane odnoszgce si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktoérym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do
danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzema raportu,

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowiacy zwigzle odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wilasna,

e} znak nadany przesylce wszczynajace] sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

f) date pisma wysiepujaca na piSmie wszezynajacym sprawe, jezeli nie jest to
‘sprawa wiasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

i) forme zatatwienia sprawy (np. decyzja, postanowienie),

j) imig 1 nazwisko prowadzacego dang sprawe,

k) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sa istotne.

2. EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zalozonych spraw dla:

1)
2)

dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tégo jakiego rzedu jest to
klasa.

§31.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego. sposobu
dokumentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci nieelektronicznej:

[y,

2)
3)

4)

spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
w' nie] spraw ostatecznie zatatwionych zaklada sie dla klasy kohcowej
w wykazie akt;

na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla
danej klasy konficowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres
dhuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny
Spis spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje si¢ wiele akt spraw, o rdéznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w
teezkach zatozonych dla podmiotu Iub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw (np. Jan Kowalski - akta osobowe);

19



5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze,
do ktérych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyklad akia osobowe);

0) dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§32.

Sprawe niezalatwiona ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne,
Zmiana znaku sprawy z rownoczesng ponowng rejestracja sprawy, moze nastapi¢
dopiero wtedy, gdy: '

a) sprawa ostatecznie i prawomocnie zakonczona zaczyna sie od nowa,

b) wskutek reorganizac)i akta spraw niezatatwionych przejmuje nowa komdérka

oTganizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o
‘ponownej rejestracji sprawy i rejestruje sie nowa sprawe, odnotowujgc znak sprawy
niezalatwionej w aktach nowej sprawy i znak nowej ‘sprawy w aktach sprawy
niezalatwionej, w sposdb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychezas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw
§ 33.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresei przesytki lub tredei
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatkg shuzbowsg opisujaca
date 1 sposOb zalatwienia sprawy a nastepnie kofczy sprawe w EZD.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana miedzy komdrkami
organizacyjnymi i w odniesieniu do spraw niewymagajgcych sporzadzenia pisemnej
odpowiedzi..

§ 34.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia jg w odpowiednim dla nigj trybie, w tym
przygotowuje projekty pism. _

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 35.
W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki shazbowe 1 protokoly z rezmoéw przeprowadzonych z interesantami lub

z czynno$ci poza siedzibg Urzedu,

3) wiademosci poczty elektronicznej, a przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki.
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktéorych mowa
‘w-§ 17 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz
uwagi 1 adnotacje tych oséb odnoszgce sie do projektéw pism, jezeli majg
zhaczenie w zalatwiangj sprawie;
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SESES

5) inne elementy aki sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych,
dla ktérych wymagana jest postaé papierowa.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 7-13,

takze dla pism wewngtrznych stanowigcych czgé€ akt sprawy prowadzonej w EZD, dla

ktdrych na podstawie innych przepiséw wymagana jest postaé papierowa.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechownije

si¢ w skiadzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wplywajgcych, stosujac

odpowiednio podzial, o ktérym mowa w § 22 ust. 1.

Prowadzgcy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesylek i pism wigczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli
nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych
okreélonych w zataczniku nr 1 do instrukeji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez POK, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w
zatgezniku nr 1 do instrukceji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty
okres$lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w
zalaczniku nr 1 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawg okresla czeé¢ D zatgeznika nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 36.

Akceptacja projektow pism dokonywana jest w EZD.

Akeeptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniona do

jego podpisania i przekazaniu pisma do akeeptacji kolejnej osobie az do akceptacji

pisma przez osob¢ upowazniona do jego podpisania.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgey

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy

udziela prowadzacemu sprawe wskazdwek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adootacje 1 poprawki w postaci elektronicznej
bezposrednio na projekcie pisma lub dolgezajac je do projekiu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie
ma dostgpu do EZD.

Akeceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 37.

W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki akceptujacy podpisuje
pismo podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
innego podpisu.

Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane przez osobe dzialajgcg wzastepstwie osoby
wlaseiwej do podpisania lub akceptacji pisma, tresé¢ pieczatki lub nadruku poprzedza
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adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w Zzastepstwie”, jego skrét ,,wz.” lub wyrazenie
réwnowazne oraz okreslenie stanowiska lub funkeji osoby zastepowanej.

3. Jezeli pismo jest ostatecznie akceptowane na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez osobe wiasciwg na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa do
podpisania danego pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajgca
wyrazenie ,,z upowaznienia’, jego skrét .,z up.” lub wyrazenie réwnowazine oraz
okreslenie stahowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielila upowaznienia.

4,  Jezeli pismo, o ktdrym mowa w ust. 1, jest czescia akt sprawy, dla kidrych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to
pismo drukuje si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach 'z informacjami o akceptacjach
i podpisie elektronicznym. Na egzemplarzu ad acta umieszcza si¢ informacj¢ dotyczaca
przekazania pisma do wysylki lub osobistego doreczenia.

5.  Pisma utworzone w EZD 1 podpisane elektronicznie a przeznaczone do wysyltki w
postaci papierowej, nalezy wydrukowaé 1 opatrzyé podpisem odrecznym osoby
upowaznionej oraz, jezeli jest to wymagane, pieczecia.

6.  Wydruk, ¢ ktorym mowa w ust. 4 i'5, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z datg jego
wyslania (dzief, miesigc, rok). '

7. Do akt sprawy, ktdorej dotyczy pismo w formie dokumentu elekironicznego, nalezy
dolaczy¢ potwierdzenie jego dor¢czenia.

§ 38.
Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatyeznie po ich podpisaniu podpisem elekfronicznym;
2) przez POK.
§ 39.

1.  POK dokonujgc wysylki:

1) odnotowuje w EZD sposéb wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupelnia inne metadane odnoszace sie¢ do przesylki, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznic lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowiacych cze$¢€ akt sprawy, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz.
ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieclektronieznej, sekretariat potwierdza
na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na
nigj numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

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

§ 40.

1. W Urzedzie prowadzi sie rejestr przesylek wychodzacych w postaci elekironicznej lub
nieelektronicznej, zawierajgcy w szezegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe¢ adresata, do kidrego wystano przesylke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu adresatow dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej 1cznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
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5) sposob przekazania przesytki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji; o ktérych mowa
wust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, o ktérych mowa w ust.l, w tym na kazdej stronie date
wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOZniejsze wyodrgbnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 41.

Dla dokumentacji elektronicznej w EZD funkcje archiwum zakladowego spetnia EZD
lub jego modul.

Dokumentacje elektroniczng spraw ostatecznic zamknietych przekaznje sie do
archiwum zakladowego w EZD, po uplywie dwéch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

W EZD przekazywanie dokumentacji elekironicznej polega na przekazaniu archiwiscie
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja elektroniczng, w
szczegblnosei do:

D udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzgcej komorkom
organizacyjnym (np. wypozZyczenie);

2) przeprowadzania brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) sprawdzenia kompletnosci metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywania materialtdbw  archiwalnych do  wlasciwego archiwum

panstwowego — Archiwum Akt Nowych.
Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 za zgoda archiwisty wydana w EZD.
Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujgca komébrka
organizacyjna nadal moze zachowaé dostep do wytworzonej i zgromadzone] przez
siebie w EZD dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé zmian w
danych i metadanych, a takze udostepnia¢ jej innym komorkom organizacyjnym.
EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§42.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych noénikach danych, zgromadzonych
w skiadzie informatycznych noénikéw danych, ktorych zawarto$é skopiowano do EZD
lub systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do okre$lonych wyspecjalizowanych
ustug Iub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc oraz brakowana w trybie i na
zasadach, okre$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skiadzie informatycznych nosnikéw danych, ktoérych zawartosci nie skopiowano do
EZD ani systeméw teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ushug lub
spraw, przekazuje sig¢ do archiwum zakladowego po uplywie dwoch lat, liczge od
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pierwszego stycznia roku nastegpujacego po roku, w ktérym powstal zbidr przesylek
w skladzie.
Informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikéw
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgey na jego jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorezy nos$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe Urzedu, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komérki
organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komdrki organizacyjnej
i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla dokumentacje,
¢} imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajace;j
za sklad informatycznych no$nikéw danych,
¢) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju nosnika,
¢) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
z ktérym powigzany jest nosnik,
d) numer seryjny nosnika, jezeli wystepuje i mozna go odczytaé bez uzycia
specialistycznych programéw,
e) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,
f) date zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.
Element spisu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2 lit. e 1 lit. f, uzupelnia pracownik
archiwum zakladowego.

§ 43.

Przesylki papierowe; zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uptywie dwdch lat,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku, w ktérym powstal zbior
przesylek w sktadzie, w stanie kompletnym, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajageego co najmniej:
1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe Urzedu, komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju skladu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej
za sktad chronologiczny,
€} imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,.
f) date przekazania spisu;
2} dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesylek, o kidrych mowa w: § 12
ust. 6,
c) rok rejestracji w EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczee,
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d) miejsce przechowywania w archiwum zakladowym,
e) miejsce na ewentualne uwagi.
2. FElement spisu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. d, uzupetnia pracownik archiwum
zaktadowego.

§ 44,

1. W przypadku dokumentacji stanowigce] cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze czynnoéci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, teczki
aktowe, w ktorych jest przechowywdna, przekazuje sie do archiwum zaktadowego po
uptywie dwoch lat, liczge od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku
zalatwienia spraw, w trybie i na warunkach okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezgce] pracy mozna jg
pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia
z archiwum zakladowego.

2. Dokumentacje przekazuje sie do archiwum zakladowego na podstawic spisu zdawczo-
odbiorczego, zawierajagcego co najmnigj:

D dla catego spisu:

a) pelna nazwe Urzedu, komodrki organizacyjnej i wewnegtrznej komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) pelma nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej
1 wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje,

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

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjne] przekazujacej
dokumentacje,

e) imie, nazwisko, date i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu. '

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes$é znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 6,
dodatkowo numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbidr, |

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
z uszezegOtowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej sie w teezce
i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) dat skrajnych, na ktére skladaja sie data najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczee aktowej,

f) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej,

h) miejsce przechowywania akt w archiwum zakladowym,

i) datg zniszezenia lub przekazania dokumentacji do wiasciwego archiwum
panstwowego,

i) miejsce na ewentualne uwagi.

3.  Elementy spisu, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. h 1 1it. i, uzupeia pracownik
archiwum zakladowego.
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4.  Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materialéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumientac)i niearchiwalne).

5. Uwzgledniajac odrebnosé spiséw, o kidrej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne spisy
dla szczegdlnych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Urzedu lub zaleceri dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego — Archiwum Akt Nowych, lub jesli dane
wymieénione w ust. 1 pkt 2 sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw
dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorezy jest sporzadzany w postaci elektronicznej i papierowe;j.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwim zakladowego, jesli system ten

posiada taka funkcje albo

2) na jednoznacznie oznaczonym informatycznym nosniku danych lub w innej

formie elektroniczne;.

8.  Papierowy spis zdawczo-odbiorezy sporzadza sie w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego:

1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych (kat. A);
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji nicarchiwalnej (kat. B).

9.  Oprocz papierowego spisu zdawezo-odbiorezego, 0 ktérym mowa w ust. 8, do
archiwum zakladowego przekazuje sie takze dokument elektroniczny, ktory stuzyt do
jego przygotowania. Dokument elektroniczny stariowi jedynie material pomocniczy
i nie moze by¢ uznany za dane, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwum zakladowego.

§ 45.

Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa
w § 42 ust. 4, § 43 oraz § 44 ust. 2, komodree organizacyjne] przekazujgcej dokumentacje,
w celu prowadzenia rejestru dokumentacji przejgte) przez archiwum zakladowe.

§ 46.

1. Dokumentacja spraw zatatwionych przekazywana do archiwum zakladowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w EZD polega na:
1 sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzace] akt
spraw, jezeli wczesnie] tego nie zrobiono;
4)  uzupelnieniu wszystkich metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego
nie zrobiono;
5) sprawdzeniu czy zakoficzono sprawe w EZD przy kazdej sprawie zakoficzonej
ostatecznie. '
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego -do
archiwum zakladowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym i w stanie kompletnym;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelng nazwg Urzedu oraz pelng nazwg komorki organizacyjne), w ktérej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,

=~
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4)

1}

2)

b)
c)
d)

e)

oznaczeniem roku rejestracji w EZD przesylek znajdujagcych sig
w pudle lub paczce — pod nazwa Urzedu,

informacjg czy jest to dokumentacja w petni odwzorowana cyfrowo lub nie
— pod oznaczeniem roku,

informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacjg, o ktérej mowa w lit. ¢,

skrajnymi -identyfikatorami przesyiek, o ktérych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. d;

w przypadku dokumentacji nie w petni odwzorowanej cyfrowo — usunigciu
czg¢sci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:
materialow archiwalnych (kat. A) 1 dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), o
okresie przechowywania dhuzszym niz 10 lat:

a)

b)

¢}
d)

2
h)
i)
j)

ulozeniu dokumentacji wewnsgtrz teczek w kolejnosci spisu spraw,
a4 w sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma
W pierwszej sprawie na gorze teczki, odzwierciedlajac przebieg zatatwiania
1 rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy nalezy rozdzielié
niezadrukowanymi kartkami papieru,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesylek 1 pism,

wlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usuni¢eiu z dokumentacji czesci metalowych 1 folii (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej o grubosci nieprzekraczajagce] 5 ¢cm a tych w pudlach
bezkwasowych, przy czym jezeli grubod¢ teczki przekracza 5 ¢m nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, _
ponumerowaniu zapisanych lub zadrukowanych stron dokumentacji
wymienionej w ust. 4 pkt 1, zwyktym miékkim otéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gdérmym rogu a na odwrocie te] samej kartki w
lewym gémym rogu strony; liczbg stron w danej teczce podaje sig¢ na
wewngtrznej czescel tylnej okladki w formie zapisu lub nadruku: ,Ninicjsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data,
podpis osoby numerujacej akia]”,

trwatym zlgczeniu akt klipsem archiwalnym lub tasiemka,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z § 47 ust. 21 3,

ulozeniu teczek aktowych w kolejnoscei wynikajgeej z wykazu akt, odrgbnie
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

pozostale] dokumentacji niearchiwalne;j:

a)

b)
c)
d)
e)

wlozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajgcej ze
spisu spraw, a w sprawic — chronologicznie, odzwierciedlajac przebieg
zalatwiania i rozstrzygania $praw, przy czym poszczegdine sprawy nalezy
rozdzielié niezadrukowanymi kartkami papieru,

wyjeciu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,
ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
odlozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

umieszezeniu dokumentacji w teczkach aktowych,

opisaniu teczek zgodnie z § 47 ust. 213,
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g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt
w standardowych pudtach archiwalnych (z tektury zwykdej).

§ 47.
1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje nieelektroniczng spraw zalatwionych
ostatecznie powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ w szczegdlnosci z:
1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komdrki
organizacyjnej, ktére wytworzyly dokumentacjé — na $rodku u géry;
2) czgscl znaku sprawy, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mewa w § 27 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw w
osobny zbior— po lewej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

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

4) tytulu teczki zlozonego z pelmego hasla klasyfikacyjnego wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczee — na srodku;
5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytulem;

6) dat skrajnych, na ktére skladajg sie daty najwcezesniejszego 1 najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
7 numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod
datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31:

1} pkt 4 — tytul teczki uvzupelnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych
przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 ~ tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza
(np. imig¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza
si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.
§ 48.

Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego dolacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne, w szczegdlnosel:

1) rejestry;

2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

§ 49.

W przypadku potrzeby wyjecia akt sprawy przez komérke organizacyjna z uporzadkowanej
teczki aktowej przekazanej do archiwum zakladowego, udost¢pnia sie lub wypozycza sie calg
pozycje archiwalng, w ktérej znajduje si¢ przedmiotowa sprawa, zgodnie z pozycja ze spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym teczka aktowa 1 przedmiotowa sprawa zostala przekazana do
archiwum zakladowego. W miejsce wyjetej teczkl aktowej zawierajgeej dana sprawe whozyé
nalezy karte zastgpczdg, ktéra powinna zawieraé: numer pozycji ze spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktorym dana teczka zostala przekazana do archiwum zakladowego, nazwe
komérki organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta oraz planowany termin
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zwrotu., Szezegélowy tryb i warunki udostepnienia dokumentacji z archiwum zaktadowego
zostaly okre$lone w instrukcji archiwalne;.

Rozdzial 8

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci Urzedu,
jego komorek organizacyjnych albo ich reorganizacji

§ 50.

1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgee do ustania dzialalnosei
Urzedu albo do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Urzedu zawiadamia o tym fakcie dyrektora
miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejgcia czgdcei lub calosei funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komoérka przekazujgca
udostepnia w EZD nowej komérce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do
zarzgdzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej koméree organizacyjne;.

3.  Komodrka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarcjestrowania, zgodnie z § 32 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacia jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego,
w frybie 1 na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale.
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Zalgeznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wimagalnogc* Powtarzalnosé.
1 Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osobg fizyczng tekst wymagane, jezelinie | nie

okréslono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w spos6b umoZliwiajacy | wymagane, jezeli nie | nie

cech informacyjnyeh wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono Ia
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o imion

informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw

realiznjacych zadania publiczne)}

2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1,-a w tym; nie
2a kod pocztowy tekst opgjonalie nie
2b miejscowosé (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst Wwymagane nje

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
ait: 18 ustawy o informatyzacji dziatalnodei
podmiotow realizujacych zadania publiczne)

2c ulica {(odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnodci
podmictow realizujacych zadania publiczne)

2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymi_enionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacii dzialalnosoi
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

2e lokat (odpowiedniki cechy informacyjnef tekst opcjonalne hie

wymieniongj w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalnogci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

2f | skrytka pocztowa {nr skrytki w urzedzie tekst opcjonahe nie

pocztowym)

2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektroniczriej) tekst opcjonalne tak

Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cylry dnia;

dopuszcza-si¢ podanie nicpelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokladna data nie jest znana
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Data nadania przesytki

data w formacic RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigea, DD to dwie
cytry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,
Jjezeli dokiadna data nie jest znana
5 Data wplywu przesyiki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane ‘nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie migsigea, DD to-dwie
cyfry dnia
6 Data i ¢zas wykonania rejestracji dokumentu w data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) BDThhimm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfty 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 przyklad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie redzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow: dokumentdw (na przyklad pismo, faktura,
whniosek, skarga. nota ksiggowa, umowa, opinis,
-notatka)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym tekst bez spacji i znakiow: wymagane ni¢
systemie EZ> idcnty'ﬁ_kator dokumentu
(\) - wkodnik lewy
(/) - ukodnik prawy
( *) - gwiazdka
{7) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rdwnosci
(,.} - przecinek
{; )~ sdrednik
9 Tytul - zwiezle okredlenie odnoszace sig do tredei | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan doEuro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjuej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nicczystodci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosdei: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci, publiczny
- dostgpny czesciowo, niepublicziy
11 Liczba zalgcznikGw liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dia nié
ZasiosoWANeE przy tworzeniy dokumentow
dokumentu eiektronicznych
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13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesyiki wplywajacej (na przykiad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zafacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalgezona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type moezliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) hitp://dublincore org/dgcumerits/deimi-
type-vocabulary/ Collection {nieuporzadkowany zbidr
_ danych),
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. § ust. 2a
ustawy Dataset (uporzadkowany zbidr dariych),
Moving Image (obraz ruchomy),
Physical Object (oblekt fizyezny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwick),
Still Indge (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazdw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficziig tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sig wpisywinie
wartosci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposdb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcionalne nie-
i zatwierdzonego slownika (na przyktad: list.
zwykly, list polecony, goniec, poczta elekironiczna,
elektroniczna skrzynka podawcza)
16 Z7nak nadany przesylce przez nadawce tekst. wymagane, jeze jest nie
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B - Struktura metadanych opisujgcych przesyltke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Nazwa elementu

Lp. Sposdb zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnesct -za tresé przesylki, tak

wiym
la imi¢ i nazwisko pracowrika dokonujacego tekst zapisany w sposab umozliwiajacy wyrhagane nie

cZynnosct w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska

i imion (zaleca si¢ automatyczne:

(przygotowanie projekiu pisma, o kiérym mowa w | wpisywariie na podstawie

§ 36 ost. 1, akeeptacia pisma, o ktorej mowa zidentyfikowanego wsystemie EZD

w§ 16). uzytkownika)
1b stanowiske pracownika dokonujgeego czynnesci w | tekst wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w 1a

{zaleca sie automatyczne wpisywanié na
podstawie zidentyfikowanego w systeniie
EZD uzvtkownika)

Oznaczenie adresata, w tym: tak

2a nazwa adresata niebgdgcego osobg fizyczng tekst wymagane, jezelinic | nie
okreslono 2b

2k nazwiske 1 imiona osoby fizycznej {odpowiedniki  { tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezelinie | nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | aufomatyczne rozdzielenie nazwiska okreslono 2a

wydanych na podstawie art. 18 ustawy o iimion

informatyzacji dziatalnosci podmiotdw

realizujgcych zadania publiczne)

Adres adresata, o kidrym mowa w pkt 1, a wtym; ie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b migjscowoié (odpowiedniki cechy informacyinej tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 8 ustawy o informatyzacji dziatalnogei

podmiotdw reatizujgcych zadania publiczne}
3c. ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci

puoidmiotow realizujgeych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyinej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art, 18 ustawy o iriformatyzag:ji dzialainosci

podmiotow realizujgeych zadania publiczne)}
3e lokal {edpowiedniki cechy informacyjnej tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art, 18 ustawy o informatyzacii dziatalnosci

podmiotow realizujgcych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (numer skrytki w urzedzie tekst | opejonalne nie

pocztowyni)
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kraj tekst wymagane -nie
3h e-mail {adres poczty elektronicznei) tekst opejonalne tak
Data widniejaca na piémi.e data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie-
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaéa, DD to dwie
cyfry dnia,
dopuszeza si¢ podanie niepetnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli dokladna data nie jest znana
Data nadania przesytki ddta W formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne: nic
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry ardbskie miesigca, DD to dwie
cyfiy dnia;
dopuszcza sig podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM,.
jezeli dokladna data nie jest znana
Oznaczénie rodzaju dokumentu na podstawie tekst apcjonalne: tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (na przyklad pismo, faktura,
winiosek, skarga, nota ksicgowa, umowa, opinia,
notatka)
Nadany automatycznie unikatowy w catym ‘tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
syStemic EZD identyfikator dokumentu
(\) - ukodnik lewy
(/) - uko$nik prawy
{* ) - pwiazdka
{ 7) - znak zapytania
(2) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,.) - przecinek
‘(1) - drednik
Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace sig¢ dotresei | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykiad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukgji
kancelaryjngj, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoéz nieczystosci)
Dostep - okreglenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calosel,
publiczny - dostepny czgiciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgeznikow liczba naturaina opcjcnalne nie
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1

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanega przy tworzeniu,
dokumentu

wymagane dla
dokumentw
elektronicznyclh

nie

12

Uwagi - dodatkowe informacj'e dotyczace
rejestrowane] przesytki

tekst

opcjonalne

tak

13

Typ (wg Diblin Core Metadata Initiative. Type

Vocabulary) hitp://dublincore. org/documents/demi-
typé-vocabulary/

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

mezliwe warto$ck:

Colleetion (nieuperzadkowany zbidr
danych),

Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Moving Image (cbraz ruchomy),

Physical Object (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie},

Sound {dZwick),
Stilt image (obraz. nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
nigzalezni¢ od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak i
tekstovwym; zaleca sig wpisywanie
wartogol domyslnej oznaczenia typu =text

wymagane

nie

14

Sposdb wysylki na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (na przykiad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,.
clektroniczna skrzynka podawcza)

tekst

wymagane

nie
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(zestaw minimalny)

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedgce przesylkami

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnogc
1 Oznaczenie odpowiedzialnodei za tresé tak
1a imig nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy | wymagane nie
czynnosci W systemie EZD (przyzotowanie automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisina, o kiorym mowa w § 36 ust. 1, imion (zaleca sig automatyczne
przygotowarie notatki, opinii, stanowiska, o ‘wpisywanie na podstawie
ktérych mowa w § 6 ust. 2, akceptacjg pisma, o zidentyfikowanego w systemie EZD
ktérej mowa w § 16) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokoriujacego czynnosci w { tekst (zaleca sie automatyézne wymagane nie
systemie, o ktdrych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika).
2 Data i czas wigczenia do akt sprawy w systemic ‘data{ czas w formacie RRRR-MM- wymagane. nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to divie cyfry
godziny, mum to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyklad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumeniu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwigrdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (na przykiad pismo,
notatka, opinia, prezentacja)
4 Nadany.automatycznie unikatowy w calym tekst bez spacji i znakdw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu . '
: (1) - ukosnik lewy
{/ )~ ukosnik prawy
{(*) -gwiazdka
{?) - znak zapytania
() - dwukropek
{ =) - nak réwnogci
{, )- przecinek
{1}~ érednik
5 Tytut - zwigzie okreslenie odnoszace sie do tre§ci | tekst wymagane nie
dokumentu (fia przykiad sprawozdanie z
przygotowat do Euro 2012, projekt instrukeji
kancelaryinej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywbz nieczystosdci)
6 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartodci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calogci,
publiczny - dostepny czgdciawo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych wymagane dla nie
ZastosoWanego prey Lworzeniu dokumentdw
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dokumentn

elektronicznych

Typ (wg Dublin-Core Metadata Initiative. Type

Vocabulary} hetp://dublincore.org/documents/demis
type-vocabulary/

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

mozliwe wartodci:

Collection (nieuporzadkowany zhidr
danych),

Dataset. (uporzadkowany zbiér danych),
Moving Image (obraz ruchomy),

Physical Object (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound {dzwiek),

Still Image (obraz nieruchomy),

Text {tekst) - oznacza tekst zlozony ze
stéw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu ufrwalenia, w tym
pismo wydmikowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zardéwno w pliku rastrowym, jak i

tekstowym; zaleca sie wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text

wyragane

nie
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D - Struktura metadanych opisujaeych sprawe

(zestaw minimalny)

ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiWalnej

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc* Powtarzalnogé
1 Oznaczenie odpowiedzialnodei za tre§é tak
1a imig i nazwisko pracownika zakladajacego tekst zapisany w-sposab umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
Sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i. okreslono 1b
imicn (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
Ib imig i nazwisko pracownika prowadzacego tekst zapisany w sposéh umozliwiajacy | wyinagane, jezeli nie tak
sprawg automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono. 1a
imion (automatyczne wpisywanié na
podstawie zidentyfikowanégo-w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zafoZenia sprawy w systemie EZD | dataiczas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to-dwie cyfry miesigea,
DD to dwie cyfry duia, hh to dwie cyvfry
godziny, mm to dwie cyfry niinut, ss to
dwie eyfry sekund, na przyklad 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
spodréd dat wymienionych w czesciach A, B | dwie cyfry miesigea, DD to dwie cyfty paczKi archiwalnej, o
lub C zalgcznika) diia, ria preykiad 1997-07-16 ktotej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslofymi w wymagane nie
. . . instrukgji
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wlasciwej pozycli wykazu akt)
5 Tytuk - zwigzle okreslenie odnoszace sie do tekst wymagane nie
tresei sprawy (na przykdad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjngj, wyjazd do
Brukseli na ..., preygotowanie umowy na
wywoz nieczystoscei)
6 Dostep - okreslenie dostépu (automatyczie mozliwe wartoget; wymagane w momencie nie
przyporzadkowani¢ odpowiedniej wartodci na R ) . . ‘eksportu danych do
podstawic metadanych dokumentéw publiczny --dosﬁte{pny w f:a{oscf, publiczny paczki archiwalnej, o
elekironicznych znajdujgcych sie w aktach - dostgpny czgiciowo, niepubliczny ktérej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawic
art, 5 ust, 2¢ ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona wartosé Wymagane w momencie nie
eksportu danych do
"Multipart/Header-Set” paczki archiwalnej, o
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g Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona wartodé: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/demi-type- Collection (nieuporzadkowany zbi6r paczki archiwalnei, o
vocabulary/ danych) ktérej mowa w-przepisach

wydanych na podstawie
2godnie z przepisami wynikajgcymi z art. 5 art. 5 ust. 2¢ ustawy
ust. 2a ustawy archiwalnef archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonatny Nie

*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okredlenia, jezeli to okreslenie jest mozlive.
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Minimalne wymagania techniczne dla edwzorowan cyfrowych

Zalacznik Nr 2

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

*#,

rysunki itp.

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczodé | Minimalna ilosé bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czamno-biate | 150-dpi 1 bit (czarno-biale) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
Tubtakie, w ktorych kolor nie inna bezstratna
* s .
ma znaézenia , format A4 do wiclostronicowy
A3 PDF
rekopisy A4 do A3 200.dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
bezstratna
wiglostronicowy PDF
fotografie ¢czamo-biate (jezeli 2500 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50%
zalgczone osobno) boku 1ib kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno-biate, | 1600 pikseli na dhuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
mnigjsze niz A4 boku fub 200 dpi (wybor inna bezstratna’
tego, co da wigksz jakosé) wielostronicowy PDF
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dhizszym 8-hitowa skala szarodci wiglostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi {wyhér bezstratna
tego, co da wigksza jakosc) wielostronicowy PDF
materialy wi@:lkoformatowe 200 dpi Dobdr w zaleznodei od PG >50%
wigksze od A3 {na przyktad zmaczenia kolory lub
plakaty, mapy) adcieni szarosci DIVU
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit - kolor wiclostronicowy TIFF LZW fub-inna
kolor ma znaczenie™ bezstratna
wiclostroniicowy-PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na diuzszym 24 hit = kolor JPG >50%
boku
v

To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresei, na przyklad gdy caly tekst jest w jednym

) Na. przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa, wyréznione kolorem; tekst zawiera kolorowe
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Zatgczniki do zarzadzenia nr Ao

Prezesa Urzgdu Lotnictwa Cywilnego,
z dnia lbu()m.l.s.'liv_

Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Urzedu Lotnictwa Cywilnego

W POROZUMIENIU & ,PR];?ZES '
Iz¢fiy LotpActwa Cywilnego

Piotr Samson

na podstawie art. 6 ust. 2 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Oz U,z 1,&0,2,0 r. poz. ,{6?)




OBJASNIENIA

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu Lotnictwa Cywilnego, zwany dalej .,wykazem akt”, okresla
sposdb klasyfikowania'i kwalifikowania dokumentacji w Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego, zwanyim dalej
LUrzedem”.

Klasyfikacja dokumentacji to podzial rzeczowy dokumentacji wedtug zagadnien, ktore sa lub moga byc
przedmiotem dziatania Urzedu.

Kwalifikacja archiwalna dokumentacji to przydzieleriie jei kategorii archiwalnej w wyniku jej
wartosciowania archiwalnego.

Konstrukcja wykazu oparta jest na:

4.1. jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

4.2. systemie klasyfikacji dziesigtnej;

43. ustalaniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie ak;

44. ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadniefi, ktdrymi zajmuje sig Urzad, a tym samym catosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.
Jednolitoéé klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej oraz od

podzialu kompetencji wewnatrz Urzgdu.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie Kklasyfikacji dziesigtnej polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Urzad, a tym samym calosci wytwarzanej i gromadzonej
dokumentacji, na maksymalnie dziesigc klas pierwszego rzedu, zwanych dalej klasami glownymi”.
W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie,
maksimum dziesieé). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do
stworzenia klasy koricowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, na poziomie ktorej rejestruje sie
sprawy lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koficowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
ozndczen kategorii archiwalnej, wynikajacych z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust 2'1 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 r. poz. 164).

Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego
i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposéb klasa wyzszego rzedu miesei w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas
nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuije symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacjg cyfr:

9.1. dla klasy pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od 0 do 9;

9.2. dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od 00 do 99;

9.3. dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od 000 do 999;

0.4, dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od 0000 do 9999.

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE
| II 1 IV
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100




101
1010
1011
11

110
111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

10.1. symbol klasyfikacyjny;

10.2. hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

10.3. w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna.

Na opis klasy moze skladaC sig, w razie potrzeby, uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nictypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteridw dla przyszlej
ekspertyzy archiwalne;j.

1.

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00
01
02
03

04
05
06
07
08

09

Gremia kolegialne

Organizacja Urzedu

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczosé 1 analizy dotyczace
dziatalnosei Urzedn

Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

Wydawnictwa, informacje i promocje dotyczace dzialalnosci Urzedu
Wspbtdziatania Urzedu z innymi podmiotami

Programy i projekty, w tym wspdifinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskiej

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadati

1 SPRAWY KADROWE

10

Il
12
13
14
15
16
17

Regulacje oraz wyjasnienia, interprétacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadiief z
zakresu spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatradnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo.i higiena

Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Drzialalnosé socjalna

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20
21
22
23
24
25

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materiatowa

Transport, Iacznosé, infrastruktura informatyezna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne Urzedu

Zamodwienia publiczne

3 FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

31
32
33
34

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

Planowanie i realizacja budzeta

Rachunkowosé, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

Inwentaryzacja '



35 Dyscyplina finansowa

PERSONEL LOTNICZY

40 Rejestr personelu lotniczego

41 Szkolenia i sprawdzanie kwalifikacji personelu lotniczego

42 Certyfikacja i nadzér nad organizacjami szkolenia lotniczego

43 Urzadzenia do symulacji lotéw (FSTD)

44 Badania lotniczo-lekarskie, szKkolenia oraz certyfikacja lekarzy orzecznikow i centrow
medycyny lotniczej

RYNEK LOTNICZY

50 Koncesje, zezwolenia i sprawy z zakresu prowadzenia przewozdw lotniczych oraz nadzor
nad lotniczg dziatalnoscia gospodarcza

51 Transport lotniczy, infrastruktura, rozwdj transportu lotniczego

52 Dzialalno$¢ normalizacyjna dotyczaca unifikacji i normalizacii

53 Certyfikacja

54 Nadzorowanie podmiotéw i organizacji zwigzanych z lotnictwem

55 Ochrona érodowiska w transporcie lotniczym

LOTNISKA, LADOWISKA i LOTNICZE URZADZENIA NAZIEMNE

60 Lotniska

61 Ewidencja ladowisk

62 Lotnicze urzadzenia naziemne (LUN)

63 Obiekty i przeszkody lotnicze

64 Opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania ptzestrzennego

65 Nadzor nad bezpieczng eksploatacis lotnisk

STATKIPOWIETRZNE I INNY SPRZET LOTNICZY

70 Rejestr oraz ewidencja cywilnych statkéw powietrznych

71  Zdatno$¢ statkodw powietrznych do lotu

ZEGLUGA POWIETRZNA. BEZPIECZENSTWO LOTNICZE. OCHRONA I

UEATWIENIA LOTNICTWA CYWILNEGO, RATOWNICTWO

80 Zegluga powietrzna

81 Bezpieczeistwo w lotnictwie cywilnym

82 Ochrona i ulatwienia lotnictwa cywilnego

83 Ratownictwo i poszukiwania lotnicze

- POZAMILITARNE PRZYGOTOWANIA OBRONNE. ZARZADZANIE KRYZYSOWE

W URZEDZIE

90 Przygotowania obronne

91 Planowanie operacyjne

92 Mobilizacja

93 Planowanie i realizacja szkolefr oraz zadan obronnych i zarzadzanie kryzysowe

94 Plany i sprawozdania z zakresu obronnego

95 Zarzadzanie kryzysowe

96 Militaryzacja

97 Wspblpraca miedzynarodowa w zakresie spraw obronnych

98 Przygotowania obronne w lotnictwie cywilnym



ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne
w tym: sktad osobowy, porzadek
obrad (posiedzenia), lista
Posicdzenia Ki . uczestnikéw, protokoty,
000 UOSIC Zenia .erolelptwa A postanowienia, sprawozdania,
rzedu (stale i dorazne) A . .
wnioski, materialy, opracowania
problemowe sporzadzone na
okreélone posiedzenia 1 inne
001 Udziat w obcych gremiach A w tym: w posiedzeniach organow
kolegialnych jednostek nadrzednych
002 Narady (zebrania) A inne niz gremia wymienione w
pracownikdw klasach 000, 001
003 Zespoly opiniodawczo- A w tym: komisje, grupy robocze
doradcze
Komitet Zarzgdzania w tym: sktad komitetu, protokoty z
004 Przestrzenig Powietizng A posiedzen, _spzavx_ro.zdz_mia roczne,
opracowania, opinie i oceny oraz
akty prawne wiazace
Rada Ochrony i Utatwien w tym: sprawozdania, posiedzenia,
005 Lotnictwa Cywilnego A dokumentacja dotyczaca
dzialalnosci Rady
01 Organizacja Urzedu
Organizacja organow w tym: statuty, regulaminy,
010 i jednostek nadizednych oraz B10 schematy organizacyjne jednostek
wspoldzialajacych nadrzednych
w tym: statut i regulaminy,
schematy organizacyjne, zmiany
011 Organizacja Urzgdu A organizacyjne, tworzenia i
Lotnictwa Cywilnego likwidacji, taczenia, rejestracji i
adpisdw z rejestrow, nadanie
numeru NIP, REGON i inne
Pelmomocnictwa, w tym: rejestry, bankowe karty
M2 upowazhienia, wzory podpisow B10 wzoru podpisu, rejestry
i podpisy elektroniczne pelomocnictw i upowaznien
013 System zarzgdzania jakoscia A w ty}m: polityka jakosci i procedury,
analizy
Ochrona informacii nigjawnych,
danych osobowych oraz
014 s ..
udostgpnianie informacji
publicznej
; . L w tym: bezpieczenstwo fizyczne,
0140 giz}l;&?l?;?lformaq ! BEIO bezpieczenstwo teleinformatyczne,

bezpieczenstwo przemystowe,




protokoly kontroli, oceny stanu
ochrony informaciji niejawnych,
przeglad materiatéw niejawnych,
przeklasyfikowanie dokumentéw,
urzadzenia ewidencyjne, szkolenia
pionu ochrony

w tym: bezpieczefistwo osobowe,
zwykle postepowania

0141 | Postepowania sprawdzajace BE20 sprawdzajace; dokumentacja
postepowan poszerzonych
0142 | Ochrona danych osobowych BE10 .
' ianied s w tym: obstuga merytoryczna
0143 ;{?&?ﬁiﬂg}aﬂle informacjt B10 Biltl}llzltynu hfimac?Puwblicmej
013 Obstuga kancelaryjna
w tym: instrukcja kancelaryjna,
Przepisy kancelaryjne i jednolity rzeczowy wykaz akt,
0150 | archiwalne oraz wyjasnienia i A instrukcja w sprawie organizacji
poradnictwo i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego
e . o W tym: pomocniczy rejestr
0151 Srodkl__do rejestrowanial B5 kozspoll}ldencji, kzs)i/qzlga pocztowa,
kontroli obiegu dokumentacji Lo . . -
rejestry przesytek i inne
Opracowanie oraz wdrazanie
0152 | wzordw formularzy oraz ich A
wykazu
Ewidencja drukow $cistego przy czym zamdwienia i realizacja
0153 . Bl10 Y .
zarachowania zamowien przy klasie 230
Ewidencja pieczeci i przy czym zamdéwienia i realizacja
0154 | pieczatek oraz ich wzory A zamowien przy klasie 230
odciskowe
Przekazywanie dokumentacji
o155 | VY zwi'qzku ze zn-li.anami A
organizacyjnymi i
kompetencjami
016 Archiwum zakladowe przy czym p rzepisy k.an celaryjne i
archiwalne przy klasie 0150
w tym: spisy zdawczo-odbiorcze
akt, wykazy spiséw (przy czym
. | Ewidencja dokumentacji sposab prowadzenia ewidencji
0160 | . . A . o N
przechowywanej w archiwum uregulowario w instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego)
0161 | Przekazywanie materiatow A




archiwalnych do archiwum
panstwowego

Brakowanie dokumentacji

w tym: protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy

0162 nicarchiwalnej A dokumentacji p'rzqkazywe‘m'ej na
makulature lub zniszczenie, zgody
na brakowanie

Udostepnianie i wypoZyczanie w tym: zezwolenia, karty
0163 | dokumentacji w archiwum BS udostgpniania i wypozyczania akt
zakladowym
. w tym: wydawanie zaswiadczen,

0164 ?g{iﬁgﬁgﬁi}?hlwalne W B5 9dpisém uwierzytelnionych kopii i
inne

0165 Skor}trum dokumentacji w A

archiwum
017 Zbiory biblioteczne
Gromadzenie zasobu w _tyrp: WI?W_W drod-'ze kupna,
0170 bibliot BS wymiany i dardw - krajowe i
yibliotecznego .
zagraniczne

0171 Ewidencja zasobu A w tym: ksiegi inwentarzowe, rejestr

bibliotecznego ubytkow

0172 U-do‘st_egpni.anie zasobu B2 w-tym: rejestr czytelnikow

biblioteczinego
Skontrum zbioréw
0173 bibliotecznych A
Profilaktyka i konserwacja -
0174 | ;bioréw bibliotecznych B10
Przekazywanie zbiorow
0175 | bibliotecznych B3
02 Zbiory aktéow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
Zbior aktéw normatywnych okres przechowywania liczy si¢ od
020 wladz nadrzednych i B10 daty utraty mocy prawnej aktu
wspd&ldzialajacych
w tym: zarzgdzenia Prezesa i
Dyrektora Generalnego, decyzje,
komunikaty, instrukcje;
kazdy rodzaj akidw normatywnych
021 Zbi6r aktow normatywnych A mozna grupowaé oddzielnie na
wiasnej jednostki kazdy rok kalendarzowy;

zatozenie i prowadzenie sprawy w
Zzwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
whadciwych kiasach wykazu akt




il Ry

odpowiadajacych merytorycznie
zakresow1 danego aktu

w tym: umowy wraz z ich
rejestrami; materialy Zrédlowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuije sig i rejestruje w

022 Zbir ymow BE1D odpowiedniej teczce aktowej
zalozonej zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktdra
umowe przygotowata

Akty prawne powszechnie
023 SR
obowiazujace.
Projektowanie i opiniowanie
0230 | aktéw prawnych powszechnie A
obowigzujacych
0231 Projektowanie i opiniowanie A w tym: z zakresu lotnictwa
aktow prawa wewngtrznego ’ cywilnego
0232 Opi’niowanie zewnetrznych BES
aktow prawnych
Opinie i interpretacje prawne w tym: opiniowanie i wymiana
024 _ BE10 . o
na potrzeby Urzgdu informacji
okres przechowywania liczy sie od

025 Sprawy sadowe daty wykonania prawomocnego

orzeczenia lub umorzenia sprawy
Sprawy przed sgdami w tym: dokumentacja dot.

0250 . T L BE10 ! . e .
administracyjnymi postgpowania administracyjnego
Sprawy przed sadami

0251 | powszechnymi 1 Sadem BE10
Najwyzszym
Sprawy prowadzone przed w tym: stanowiska, w sprawie

0252 | Trybunatem Sprawiedliwosci BE10 skarg lub pyta prejudycjalnych
Unii Europejskiej
Stanowiska przedstawiane w w tym: z prokuraturami, Policjg w
ramach postepowari sadowych ramach postgpowan

0253 . o, g BES
przed innymi instytucjami przygotowawczych
panstwowymi
Dostosowywanie w tym: z zakresu lotnictwa

027 obowiazujacych przepiséw cywilnego

prawnych
Stosowanie
miedzynarodowych i

0270 europejskich standardow BEIO
prawnych

0271 | Interpretacja przepiséw BEIO




krajowych, europejskich i

migdzynarodowych
Standaryzacja stanowisk
Urzgdu przekazywanych do
0272 | podmiotéw BE10
miedzynarodowych,
europejskich i krajowych
Strategie, programy,
prognozy, planowanie,
03 sprawozdawczo$é i analizy
dotyczgce dzialalnosci
Urzedu
Strategie, programy, plany i w tym: kopie oraz dokumentacja
030 sprawozdania z innych B5 przestane do wiadomosci lub
podmiotow wykorzystania z innych podmiotdw
w tym: sprawozdania i raporty z ich
Strategie, programy, plany i real izacji, m.in. qudowx .I.’rogram
. Przeciwdzialania Korupcji;
031 sprawozdania dotyczace A s . . .
. . o$wiadczenia o stanie kontroli
dziatalnodei Urzedu . ..
zarzgdcezej, sprawozdania i plany
komorek organizacyjnych
Planowanie i
032 sprawozdawczosé prac BES
indywidualnych
Sprawozdawczosé
033 statystyczna A
w tym: wlasne (np. oswiadczenia o
: Analizy tematyczne lub stanie majgtkowyni), a takze dla
034 : A . P
przekrojowe jednostek nadrzednych i innych
podmiotow
. zakup 1 eksploatacja komputerow i
04 Informatyzacja infrastruktury —w klasie 230
Projektowanie, homologacje, w tym: sprawy bezpieczenstwa
040 wdrazalrne oprogramowaria i BE10 systeméw
systemow
teleinformatycznych
Eksploatacja systemow w tym: organizacja prac
teleinformatycznych i eksploatacyjnych systemow
041 _ . BE10 L : .
oprogramowania teleinformatycznych i
oprogramowania
042 Licencje na oprogramowanic i BS
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnies dostepu B10 okres przechowywania liczy sie od

do danych i systemow

daty utraty uprawnien dostepu




Projektowanie i eksploatacja

044 stron internetowych B10
Skargi, wnioeski, petycje,
05 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Skargi i wnioski zatatwiane w tym: rejestr
050 g ; A
bezposrednio w Urzedzie
Skargi 1 wnioski
051 przekazywane do zalatwienia BS
wedhug wlasciwosci
Prowadzenie postepowan w tym: wnioski, protokot koncowy
052 polubownych przed B5 i inne
Rzecznikiem Praw Pasazerow
w tym: petycje, postulaty postow,
senatoréw, radnych; a takze
053 Interpelacje i zapytania A zapytania pasazerow i pisma
pasazeréw skierowane do
wiadomosci
dotyczy spraw, ktére nie mieszczy
Sprawy odeslane do si¢ w zadaniach wiasne] jednostki,
054 Zatatwienia infym 1‘)0 dmiotom B2 a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzglgdu na brak
wiedzy wrioskodawcy
“Wydawnictwa, informacje i
06 promocje dotyczace
dzialalnosci Urzedu
060 Patronaty A _
: . . W tym: wycinki prasowe i
061 Klfbritiil;g; Zi SE?;;:E zewnetrzne materialy informacyjne o
p goPp dziatalnodci wiasnej
Informacje wilasne dla
srodkow publicznego
0610 | przekazu, odpowiedzi na A
informacje medialne,
konferencje i wywiady
0611 Mon_itqring srodkéw A
publicznego przekazn
062 Promocja i reklama
dziatalnosei Urzgdu
Wiasne akeje promocyjne i w tym: materialy promocyjue i
0620 A .
reklamowe reklamowe
. | Udzial w obcych wydarzeniach W tym: targi, wystawy, festiwale i
0621 | . . B10 .
promocyjnych i reklamowych inne
063 Prace naukowo-badawcze A W tym: umowy, odbior prac,




wykonane na zlecenie Urzgdu opiniowariie prac oraz ewidencja
prac naukowo-badawczych
064 Wydawnictwa i publikacje
w tym: wydawnictwa wiasne i na
Opracowywanie wydawnictw zlecenie Urzedu (zwigzane z
0640 | wlasnych wydawanych w A lotnictwem, medycyna lotniczg,
kraju i za granicg technicznym wykonaniem urzgdzen
lotniczych i inite)
Techniczne wykonanie wtym: zlecenie prac
0641 materiah.')w promogyjnych i BS poligraficznych
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
065 Zbcii(’n:-._zlfpros’zell(’l, chizeﬁ,“ BS inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
07 Wspoldzialania Urzedu z w kraju i za granica
innymi podmiotami
Nawiazywanie kontaktow i W tym: wspotpraca z organami i
okredlanie zakresu instytucjami UE oraz panstw
070 wspoldzialania z trzecich
organizacjami lotnictwa
cywilnego w kraju i za
granica
Kontakty z przewoznikami
0700 lotniczymi BELO
Kontakty z innymi
podmiotami prowadzacymi
0701 lotniczg dzialalnosé BEI0
gospodarczg
Nawiazywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
071 wspdldziatania z innymi A
podmiotami krajowymi
Nawigzywanie kontaktow i
072 okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami Zagranicznymi
w tym: programy, protokoly,
analizy, opracowania problemowe,
. . . referaty, sprawozdania,
0720 K"“ta’?ty Z po_d miotami A wysta,pien]ija, wnioski, kontakty z
zagranicznymi . S P
osobami prywatnymi i instytucjami;
przy czym zbidr umow i
porozumien przy klasie 073
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Wyjazdy zagraniczne

w tym: programy, relacje,

0721 przedstawicieli Urzedu BEI0 sprawozdania, opracowania itd=
Udzial w pracach w tym: ICAQ, ECAC, _
0722 | miedzynarodowych BE10 EUROCONTROL, EASA atakze'i
organizacji i agencji inne
Umowy i porozumienia z w tym: dotyczace zakresu i:sposobu
innymi podmiotami organizacji w lotnictwie cywilnym;
krajowymi i zagranicznymi umowy miedzynarodowe. dot.
‘komunikacji, zaréwno dwustronne
073 A jak i wiclostronne;
okres przechowywania liczy sie-od
daty wygasniecia umowy lub jej
aneksow
074 Konferencje, sympozja
Konferencje krajowe i w tym: protokoly, wnioski i
0740 | migdzynarodowe A materiaty
organizowane przez Urzad
Udziat w konferencjach wtym: w spotkaniach, sympozjach
krajowych i zagranicznych i wyjazdach przygotowywanych
0741 . BE10 e _
przedstawicieli Urzedu przez organizacje migdzynarodowe
lub panstwa trzecie
Programy i projekty, w tym
08 wspolfinansowane ze
$rodkdéw zewnetrznych, w
tym z Unii Europejskiej
Realizacja wiasnych Urzad jest beneficjentem, sprawy z
programéw i projektéw zakresu finanséw rejestruje sie w
080 fihansowanych ze srodkow A klasach3
zewnetrzaych, w tym z Unii
Europejskie;
Organizacja i koordynowanie Urzad jest partnerem, sprawy z
zewnetrznych programoéw i zakresu finansow rejestruje sig w
081 projektéw finansowanych ze BE10 klasach 3
srodkéw zewngtrznych, w tym
z Unii Europejskiej
Kontrola, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczosé
09 N . .
ryzyka dla realizacji zadan przy klasie 03
w tym: protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzagdzenia i
090 Kontrole wystgpienia_pokp ntrolnfa, "
sprawozdania z ich realizacji
(kazda kontrola stanowi odrebng
sprawe)
0500 | Kontrole zewnetrzne w A
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Urzedzie

0901 Kontrol_e wewnetrzne w A
Urzedzie
0902 | Ksigzka kontroli BES
w tym: dokumentacja dotyczaca
zadania audytowego oraz pozostata,
dokumentacja audytu
wewnetrznego, w szczegdlnosei
upowaznienie, dokumentacja
091 Audyt wewnetrzny A robocza zwigzana z
przygotowaniem planu audytu, plan
audytu, sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewngtrznej i
zewnetrznej audytu wewngtrznego
092 Kompleksowy audyt A
zewnetrzny
w tym: organizacja kontroli,
szacowanie ryzyka dla realizacji
zadaf, samoocena systemu kontroli,
093 Kontrola zarzadeza A oswiadczenia o stanie kontroli;
rejestr ryzyka, raport z ryzyka
istotnego, sprawozdania,
informacje i inne
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien
z zalkresu spraw kadrowych
Whasne regulacje, ich projekty w tym: regulamin pracy, wykazy
100 oraz wyjasnienia, A etatow, umowy zbicrowe
interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych
Otrzymane od organéw i jezeli regulacje dotycza
jednostek zewnetrznych bezposdrednio pracownikdw Urzedu,
101 regulacje, wyjasnienia, BEIi0 to kwalifikuje si¢ do klasy 100
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Opisy stanowisk pracy i BE10
wartosclowarnie
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana A

informacji ze zwigzkami
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zawodowymi w sprawach
kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zapotrzebowanie i nabor

przy czym okres przechowywania
ofert kandydatéw nieprzyjetych i

110 kandydatéw do pracy B2 |tryb ich niszezenia wynika z
odrebnych przepisow
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
111 Konkursy na stanowiska BES5 osobowych; a dokumentacje z
posiedzeni komisji klasyfikuje si¢
do klasy 003
112 Obsluga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia Prezesa BE10
Urzedu
w tym: zakofczenia stosunku
Obstuga zatrudnienia pracy; akta dotyczace konkretnych
1121 oL B10 Y, . .
pracownikow pracownikow odktada si¢ do akt
oscbowych
w tym: delegowanie, przeniesienia,
-zastepstwa, awanse, podwyzKi,
122 Rozm‘ieszcza_nie i BI1O przydzial; akta dotyczace
“* | wynagradzanie pracownikow ' konkretnych pracownikow odklada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
Os$wiadczenia lustracyjne, *) czas przechowywania wynika z
majatkowe lub inne odrgbnych przepiséw prawa, w
1123 | o$wiadczenia o osobach B¥) innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czlonkach ich
rodzin
przy czym akta dotyczace
1124 Opiniowanie i ocenianie osob B10 poszezegblnych pracownikéw
zatrudnionych mozna odlozy¢é do akt osobowych
danego pracownika
Staze zawodowe, wolontariat,
125 praktyki zawodowe BE10
Prace zlecone ze skladka i bez W bym: umowy o prace--z]ecqne Z
sktadki na ubezpieczenie wiasnymi i oi?c_yml pracownikami,
113 1hezp B10 wynagrodzenia z funduszu

spoleczne (umowy
cywilnoprawne)

bezosobowego, ewidencja prac
zleconych
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114 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
: Nagradzanie, odznaczanie i
115 .
karanie
przy czym akta dotyczgee
. poszczegolnych pracownikéw
1150 | Nagrody BE10 mozna odlozy¢ do aki osobowych
danego pracownika
przy czym akta dotyczace
1151 Odznaczenia panstwowe, BE10 poszczegblnych pracownikow
“77 { samorzadowe i inne mozna. odtozyé-do akt osobowych
danego pracownika
1152 | Odznaczenia Urzedu A w tym: wmoskl I rejestr
odznaczonych
_ e s _ w tym: podzigkowania, listy
1153 | Wyrdznienia BEIO gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
*) okres przechowywania
1154 | Karanie B*) uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisow prawa
*Y okres przechowywania
1155 | Postgpowanie. dyscyplinarne B*) uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisoéw prawa
Sprawy osobowe niezwigzane w tym: nekrologi, pisma
1156 2 zatrudnicnier B5 gratulacyjne dla pracownikow
' Urzegdu
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrgbna teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ téwniez w formie
elektronicznej, przy czym do
Kkategorii BES0 kwalifikuje sig
dokumentacje w sprawach
. zwiazanych ze stosunkiem pracy
120 Akta osobowe, 056D BE10 oraz akt osobowych pracownika

zatrudnionych i powolanych

dotyczacych 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. Dla kazdego
pracownika prowadzi si¢ oddzielna
teczke zawierajaca podantie o prace,
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zyciorys, ankiety, oceng pracy
pracownika, akty mianowania,
umowe o pracg, jej zmiang, odpisy
akt stanu cywilnego i z przebiegu
pracy (awanse, odznaczenia),
swiadectwa nauki i podnoszenia
kwalifikacji

Pomoce ewidencyjne do akt

okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepisow
prawa w-tym dane w systemach
bazodanowych w tym: skorowidze,
Karty personalne, wykazy imienne 1
inne; dane systemiu
teleinformatycznego do obshigi

121 osobowych BEIO spraw kadrowych, dane zawarte w
ewidencji prowadzonej w formie
elektronicznej; jesli ewidencja
prowadzona jest 'w formie
elektronicznej, to jej archiwizacja
odbywa sie rowniez w Tormie
¢lektroniczneg]

Dokumentacia w sprawach B~ *) okres przechowywania
122 zwigzanych ze stosunkiem uzalezniony jest od ocbowigzujacych
pracy przepisOw prawa
w tym: rejestr wydanych

123 Legitymacje shuzbowe BS legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje i inne

124 .Zfas'wiadczenia'o zatrudnieniu BS

1 wynagrodzeniu
Obshuga sposobu prowadzenia w tym: sprawy elektronizacji akt
125 i przechowywania akt B10 osobowych, zapewnienie
osobowych mozliwosci odbioru akt osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena
130 Przeglqdy fv’ymﬁunkéw i A
bezpieczenstwa pracy
Dzialania w zakresie w tym: ocena ryzyka zawodowego
131 zwalczania wypadkow, A
choréb zawodowych, ryzyka
pracy
przy czym dokumentacja
132 Wypadki przy pracy oraz w RE10 wypadkdw zbiorowych,
drodze do pracy i z pracy ' smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby BE10
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zawodowe

Przeciwdziatanie mobbingowi

w tym: ankiety, badania,
o$wiadczenia, sprawozdania i

134 i dyskryminacji BE10 raporty; zasady odkiadane do klasy
100
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe oséb
zatrudnionych
140 Zasady iprogramy szkolenia i A
' doskonalenia zawodowego
Ustalanie $ciezek rozwoju
141 zawodowego dla oséb BE10
zatrudnionych
w tym: przy pomocy podmiotow
zewngtrznych; m.in. plany,
Szkolenia organizowane we harmc!nogramy, see nariusze zajgc,
wlasnym zakresie dla oséb materxafy pomochieze dl.a o
142 . . BE10 uczestnikow, opracowania, wyniki
zatrudnionych w Urzedzie . . S
ewaluacji, sprawozdania; wnioski
pracownikow dot. podnoszenia
kwalifikacji, rekrutacja, obshuga
administracyjna i inne
w tym: m.in. studia, szkolenia,
: o . - specializacie; kopie dokumentdw
143 Doksztalcanie pracownikow BE10 uIIJm Iglczeni 2‘1] odk{ap da sie do akt
osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 v tym: listy, raporty, karty
ZEEATOWE
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe Bl10 w tym: ich ewidencja
1504 Ustal_anie i zmiany czasu B10
pracy
1505 Prac? w godzinach B10
nadliczbowych
151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 w tym: plany i karty urlopowe
Urlopy macierzynskie, Erzﬂgzym ?kta dotyc;;cze )
1511 | ojcowskie, wychowawcze, dla B10 onxrenych pracownixow mozna

poratowania zdrowia i inne

odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
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przy czym akta dotyczice
konkretnych pracownikdw mozna

1512 | Urlopy bezplatne BlO odlozyé do akt osobowych danego
pracownika
152 Dodatk9we zatrudnienie osob B10
zatrudnionych
w tym: zaopatrzenie rzeczowe 050b
zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
16 Dzialalnosé socjalna Bs niepelnosprawnymi, akcje socjalne
i imprezy kulturalne poza
zakladowym funduszem $wiadczen
sogjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowoina
170 Zgio_szema do ubezpieczenia B10
spolecznego
Obsluga ubezpieczenia ‘ w tym: deklaracje rozliczeniowe.
171 R B10
spolecznego dla ZUS
Dowody uprawnien do w tym: zasilki chorobowe,
172 Ay B5 .
Zasitkdw rodzinne, pogrzebowe
] w tym: zasitki chorobowe,
173 Emerytury 1 renty B> rodzinne, pogrzebowe
_ Ubezpieczenia zbiorowe, _ okres p}'ze.(’:h.owywama liczy sig od
174 . . B10 daty wygasniecia umowy
pracownicze, i inne . L
ubezpieczeniowej
Whnioski do ubezpieczenia
175 zbiorowego, pracowihiczego, i B2
inne
176 Opieka zdrowotna
1760 Organ_mowame i cgbs}uga. BIO
opicki zdrowotnej
1761 Bgdama lekarsk_le w zakresic B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI
w tym: dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioruy; okres przechowywania
20 Inwestycje i remonty BES liczy sie od momentu rozliczania

inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiekiu
przechowywana jest u uzytkownika
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przez caly czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jej
zakofczenia; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ do
kategorii A

Administrowanie i

21 eksploatowanie obiektow
210 Stan prawny nieruchomosei A w tym: nabywanie 1 zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w
najem lub w dzierzawe ,
21 whasnych obiekt6w i lokali B3
innym jednostkom i osobom
212 Najem lokali od innych os6b BS
na potrzeby wlasne
213 Eksploatacja budynkéw i
lokali przez Urzad
Przygotowanie i realizacja
remontow biezacych
2130 | dynkéw, lokali i B>
pomieszczen
2131 Dokumentaqj atechniczna BES
prac remontowych
w tym: sprawy dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energig elektryczng,
Konserwacja i eksploatacja wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
2132 | biezgca budynkdow, lokali i B5 ogrzewania (umowy), utrzymanie
pomieszezen czystosci, dekorowanie,
flagowanie,. przeglady stanu
technicznego i inne
w tym: deklaracje, wymiary
2133 | Podatki i optaty publiczne B10 podatkowe (z wyjatkiem dowodow
ksiegowych)
2134 Gosgodar_owz{nie terenami BS w tym: tereny zielone
wokol obiektow
22 Gospodarka materialowa w tym: Srodki trwale 1 nietrwale
w tym: realizacja zam6wien na
pieczatki; m.in. zapytania,
Zaopatrzenie w sprzgt, zamGwienia, reklamacje,
220 materialy i pomoce bi:Jrowe B35 dokumentacja handlowa z
' ' dostawcami i inne; dla kazdego
zlecenia moze by¢ prowadzona
odr¢bna teczka
221 Magazynowanie i B5 w tym: dowody przychodu i
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uzytkowanie Srodkow
trwalych i nietrwatych

rozchodu, zestawienia ilosciowo-
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia

Ewidencja srodkow trwatych i

w tym: ksiggi inwentarzowe

i telekomunikacyjnej (taczy

222 nietrwalych BI10
w tym: dowody przyjecia do
eksploatacji, dowody zmiany

: ey e miejsca uzytkowania, kontrole
_ _l?ksp lt?atac_] at hlmilda'c‘] a tedfnicznzysraz protokoty
223 srodkov.v trwa{y'ch_ i BI10 fikwidacji
przedmiotow nictrwalych okres przechowywania liczy sie od
monentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
Dokumenticja techniczno- “;Jtyhl:l p opliéy tGChmiZ‘ne’ mstr}l keje
224 eksploatacyjna srodkdw BS f. SIUgL, OKTeS przeciowywania
trwatych iczy sie ?d.momentu l.1kw1daqn
maszyny lub urzadzenia
225 Gospodarlfa 'oc%padan.rli i B5
surowcami widrnymi
Transport, lgcznosé,
23 infrastruktura

informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy srodkéw i ushug
transportowych, :

236 informatycznych, tacznosci, B>
pocztowych i kurierskich _

w tym: karty drogowe i karty
- eksploatacii samochodéw,

231 gﬁ;lﬁg?;ﬁﬁ ;;}oa:tgﬁch B5 przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni iinne

Koordynacja wydawania
232 przepustek dla pojazdow B2
stuzbowych Urzedu
Uzytkowania obeych $rodkdw wtym: zlecepla., Umowy o
233 transportowych B5 gﬁggﬁ;tg:lvm prywatnych
Eksploatacja srodkéw w tym: dokumentacja dotyczaca
234 tacznosci (telefondw, B10 konserwacji i remontéw érodkdw
telefaksow) tacznosei
Organizacja i eksploatacja
235 infrastruktury informatycznej BE10
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internetowych, modemdw)

24

Ochrona obiektéw i mienia
oraz sprawy obronne Urzedu

240

Strzezenie mienia

B10

w tym: plany ochrony obiektow,
umowy z firmami ochroniarskimi,
dokumentacja shuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne 1 ich
ewidencja i inne-

241

Ubezpieczenia majatkowe ina
zycie

B10

w tym: m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy nieruchomosci,
ruchomoscei, srodkow transportu,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

242

Sprawy obronne, obrony
cywilngj i zarzadzanie
kryzysowe

BE10

25

Zamoéwienia publiczne

B5

FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30

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

w tym: polityka rachunkowosci,
plany kont, ich projekty i
uzgodnienia

31

Planowanie i realizacja
budzetu

310

Wieloletnia prognoza
finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przekazywanie srodkow
finansowych

B5

3

Rozliczanie dochodow,
wydatkdw, oplat

B3

3112

Ewidencjonowanie dochoddéw,
wykorzystania §rodkéw, oplat

B5

3113

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

BEIC

3114

Sprawozdania roczne, bilans i
analizy z wykonania budzetu

3115

Rewizja budzetu i jego
bilansu

312

Dofinansowanie i
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lredytowanie

3120 | Finansowanie dziatalnosci B5

3121 | Finansowanie inwestycji B3

3122 | Fihansowanie remontow B5

Wspolpraca z bankami .
3123 ﬁnalils}ll;iqcymi i kredytujacymi B>
3124 | Gospodarka pozabudzetowa B5
313 Egzekucija 1 windykacja B10
33 Rachunkowos¢, ksiggowosé i
obshuga kasowa
Obrét gotéwkowy 1
320 bezgotdwkowy
w tym: plany i rapotty kasowe
(niestanowigce dowodow

3200 | Obrét gotowkowy B5 kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych

3201 | Obrot bezgotéwkowy B3 w tym: wyciagi bankowe, przelewy

3202 Depf)zyty' kasowe, obsluga BS

wadium
321 Ksiegowosd

3210 | Dowody ksiggowe B3

3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 w tym: ksiegi, rejestry, dzienniki,
karty kontowe
w tym: rozliczenia z dostawcami,
odbioreami, pracownikami,

3212 | Rozliczenia B5 instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym: wezwania do
zaplaty

Ewidencja syntetyczna i w tym: ksiggi lub kartoteki

3213 | : BS : o

arialityczna finansowe

3214 | Uzgadnianie sald B5

3215 | Kontrole i rewizje kasy B5

3216 | Zobowigzania, poreczenia B5

322 Ksiegowosé materialowo- BS
iowarowa

123 Rozlic_zenig Piac i
wynagrodzen

3230 Iz)gi{al.::mentac_]a plac i potracen BS
w przypadku list plac

3231 | Listy plac B10 ubezpieczonych, ktdrzy stosunek

pracy nawigzali przed dniem
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1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktdrym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do
kategorii B50

w tym: w przypadku kartotek
wynagrodzen ubezpieczonych,
ktérzy stosunek pracy nawigzali
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz

3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 w okresie po 31 grudnia
1998 r., a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
zlozyl raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
Deklaracje podatkowe i
3233 | rozliczenia podatku BS
dochodowego
3234 Rozlic_zenia §k{adek na B10
ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen z przy czym b.?z skladki na
3235 b _ - _ Bi0 ubezpieczeiiie spoteczne —
ezosobowego funduszu plac e
kategoria B10
Obshuga finansowa okres przechowywania liczy sie od
33 funduszy i srodkow B10 momentu ostatecznego rozliczenia
specjalnych projektu. lub programu
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty
341 inwentaryzacyjne i réznice B5
inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa BE10
PERSONEL LOTNICZY
40 Rejestr personelu lotniczego ich ewidencja w tym jgj rejestr
Dokumentacja osobowa w tym: prowadzenie postgpowania
czlonkdw personelu administracyjnego w przedmiocie
lotniczego wydania, odmowy wydania,

400 A wymiany, cofania, zawieszania i
przywracania licencji i $wiadectw
kwalifikacji; udzielanie informacji
uprawnionym organom

Licencje lotnicze cztonkdéw akta znajduja si¢ w dokumentacji

401 personelu lotniczego A osobowej personelu lothiczego

‘wchodzacych w skiad zatég

(klasa 400)
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statkéw powietrznych

Licencje cztonkdw personeiu
stuzb ruchu lotniczego oraz

akta znajdujg sig w dokumentacji
osobowej personelu lotniczego

402 innych niewchodzacych w A (klasa 400)

sklad zalog statkdw

powietrznych

Potwierdzenie posiadania akta znajduja si¢ w dokumentacji
403 licencji przez czlonkéw A osobowej personelu lotniczego

personelu lotniczego (klasa 400)

Swiadectwa lowalifikacji akta znajduja sie w dokumentacji

cztonkéw personelu osobowej personeln lotniczego
404 lotniczego wehodzacych wi A (klasa 400)

sklad zaldg statkdw

powietrznych

Swiadectwa kwalifikacji akta znajdujg si¢ w dokumentacji

personelu shuzb ruchu -osobowej personelu lotniczego
405 lotniczego oraz innych A (klasa 400)

niewchodzacych w sklad

zatdg statkéw powietrziych

Potwierdzenie posiadania akta znajduja sie w dokumentacji
406 $wiadectw kwalifikacji przez A osobowej personelu lotniczego

czlonkdéw personelu (klasa 400)

lotniczego

Uznawanie licencji oraz akta znajduja sie w dokumentacji

innych dokumentéw osobowe]j personelu lotniczego
407 potwierdzajgcych posiadanie A (klasa 400)

kwalifikacji czlonkow

personelu lotniczego

Postepowanie dotyczace w tym: udzielanie informacji

posiadania licencji, uprawnionym organom

swiadectwa kwalifikacji oraz

innych dokumentow
408 potwierdzajacych posiadanie B3

kwalifikacji dla oséb

niebedacych czlonkami

personelu lotniczego

Szkolenia i sprawdzanie

41 kwalifikacji personeln

lotniczego

Zezwolenia na szkolenie w tym: wydanie lub odmowa

lotnicze cudzoziemedw do wydania zezwolenia na szkolenie
410 wydania licencji i $wiadectw A {(akta znajduja si¢ w dokumentacji

kwalifikacji oraz uprawnien
do nich wpisanych

osobowej personelu lotniczego,
klasa 400}
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Zarzadzanie oérodkami i
organizacjami szkoleniowymi
oraz dobdr kadry szkolgcej

w tym: rejestr dokumentow
regulaminowych osrodkéw i
organizacji szkoleniowych (zasady,

4 personel lotniczy BIO formy, instrukcje, kursy i programy
szkolenia) oraz rejestr kadry
szkolacej

Przeprowadzanie egzaminu na w tym: dotyczace zatog statkow
czlonka personelu lotniczego powietrznych, obstugi technicznej
statkow powietrznych, shuzb ruchu

412 lotniczego oraz innych _
niewchodzgcych wsklad zalog
statkéw powietrznych; a takze
dokumentacja egzaminacyjna
dotyczaca egzaminatorow

Organizacja egzaminu na
4120 | czlonka personelu lotniczego A
Realizacja egzaminu na
4121 | cztonka personelu lotniczego B5
Dokumentacja 0sob w tym: protokoly egzaminacyjne,
4122 | egzaminowanych na czlonka B10 certyfikaty 1 zaswiadczenia
personelu lotniczego dotyczace personelu lotniczego
Certyfikacja i nadzér nad
42 organizacjami szkolenia
lotniczego
w tym decyzje o wydaniu lub
Certyfikacja osrodkow odmowie wydania, rozszerzeniu,
421 . . A . . : L
szkolenia lotniczego ograniczeniu, zawieszeniu i
cofnieciu certyfikatu
Rejestr podmiotéw 'w tym: zaswiadczenia o wpisie
szkolgeych i ewidencja zmianie wpisu do rejestru, decyzje

422 deklarowanych organizacji B10 o wykresleniv z rejestru i

szkolenia personelu powiadomienia

lotniczego

Nadzdr nad osrodkami w-_f_:ym: nad poc}mlota_ml -
423 szkolenia personelu BE10 re_lestro.W anymt, zaW{adomlema ©

lotniczeo kf)ntroh, pongpqwame zZ

g .
niezgodno$ciami

Organizacja osrodkdw w tym: programy szkolenia i

424 szkolenia personelu B10 zmiany, rejestr zatwierdzonych

lotniczego.

0s6b funkcyjnych, i inne zmiany
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Wspdtpraca z podmiotami
zajmujacymi sig organizacja

witym: z podmiotami

rejestrowanymi; zgloszenia szkolen

425 szkolenia personelu B>
lotniczego
Urzadzenia do symulacji
43 lotéw (FSTD)
Nadzoér nad operatorami wtym: dokumentacja zwigzana z
431 urzadzen do symulacji Iotoéw BEL0 procesami nadzoru, polecenia
(FSTD) audytuy, analizy, protokoly,
sprawozdania i inne
Postgpowanie dotyczace w tym: wydanie lub ocdmowa
432 wydania cettyfikatu FSTD B3 wydania oraz szkolenie i rejestr
urzadzen do symuldacji lotow
Postepowanie dotyczace w tym: uznanie lub odmowa
433 obcego certyfikatu FSTD BS uznania
Badaniza lotniczo-lekarskie,
szkolenia oraz certyfikacja
44 A
lekarzy orzecznikow i
centrow medycyny lotniczej
Prowadzenie listy lekarzy w tym: wnioskio wydanie
440 orzecznikow B20 certyfikatu i upowaznienia dla
lekarzy orzecznikow
Prowadzenie listy centrow w tym: wnioski o wydanie
441 medycyny lotniczej B20 certyfikatu i upowaznienia dla
centrow medycyny lotniczej
Postgpowanie dotyczace w tym: wydawanie, ograniczanie,
442 orzeczen lotniczo-lekarskich B20 cofanie, zawieszanie orzeczen, oraz
odwolania od orzeczen
443 Prov&jac!zg}lie listy lekarzy B10
specjalistow
‘Nadzorowanie szkoleni w tym: prowadzenie szkolen
444 dotyczacych kandydatow na B20 aktualizujacych lekarzy
lekarzy orzecznikdw orzecznikdw
Nadzorowanie organizaciji w tym: dokumentacja zwiazana z
badan lotniczo-lekaiskich oraz procesami niadzoru biezgcego nad
dziatalnosci lekarzy lekarzami orzecznikami i centrami
445 e . . BE10 _ - .
orzecznikow 1 centrow medycyny lotniczej; polecenia
medycyny lotnicze] audytu, analizy, protokoty,
sprawozdania i inne
Opinie lekarskie dotyczace w tym: wnioski dotyczace stanu
446 personelu lotniczego i B10 zdrowia, odstepstwa od wymagan

pokladowego

zdrowotnych i inne
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Transfer badan i akceptacja

447 orzeczett lotniczo-lekarskich B20
RYNEK LOTNICZY
Koncesje, zezwolenia i
sprawy z zakresu
50 prowadzenia przewozow
' lotniczych oraz nadzér nad
lotnicza dzialalmoscig
gospodarcza
Postepowanie w zakresie dopuszcza sie przekwalifikowanie
wydawania zezwolen na w ciggu roku, czescl spraw
500 przewozy lotnicze typowych jako dokumentacije
przykladowa (spraw
reprezentatywnych) do kategorii A
w tym: zezwolenia ogélne dla
obecych przewoznikdw lotniczych
na wykonywanie serii
Wydawanie zezwolen na .nieregu Ia’mych miqdzynarodowy?h
5000 przewozy nieregularne B10 przewozow lotniczych, zezwolenia
pojedyncze dla obcych
przewoinikéw lotniczych na
wykonywanie pojedynczych
nieregularnych lotéw handlowych
w tym: zezwolenia eksploatacyjne
W . ; dla obcych przewoznikow
ydawanie zezwolen na . _ .
5001 przewzy regularne B10 lotniczych na wykonywanie
; regularnych migdzynarodowych
przewozdw lotniczych
w tyni: przewozow
, Zatwierdzanie rozkladow marke.t'ingowych, j ak [ wydawanie
5002 Iota B5 decyzji dotyczgce] odmowy
otow S L,
zatwierdzenia przewozow
marketingowych
w tym: dla obcego statku
powietrznego nieposiadajgcego
5003 Wydawanie zezwolen na B10 $wiadectwa zdatnosei do lotu albo
Przewozy tymezasowse wykonuje lot w warunkach
nieprzewidzianych w swiadectwie
zdatnosci do lotu
w tym: operacje przebazowania
. . statku powietrznego na potrzeb
5004 Wydawanie zezwolefi na B10 remontu, naprawy% obshlzgi ¢

przewozy niehandlowe

technicznej, inspekeji, dostawy lub

eksportu
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Wyznaczanie przewoznikow

5005 . B10
lotniczych
Wymierzanie kar za w tym: prowadzenie postgpowan w
501 nieprzestrzeganie przepisow z BE10 sprawie natozenia kar
zakresu przewozow lotniczych administracyjnych
Wydawanie upowaznieni dla
polskich i wspéliotowych
502 ustanowionych przewoznikéw B10
lotniczych do wykonywania
przeéwozow lotniczych
Udgzielanie osobom lub w tym: zwolnienie na podstawie
podmiotom zwolnien od art. 71 rozporzadzenia 2018/1139,
spetnienia wymagan, ktore dotyczy: zdatnosci do lotu i
majg do nich zastosowanie ochrony Srodowiska, zatogi,
. operacji lotniczych, lotnisk,

503 BIO ATM/ANS, kontrolerdw ruchu
lotniczego, bezzalogowych statkow
powietrznych, statkow
powietrznych wykorzystywanych
przez operatorow z krajow trzecich

Postepowanie w zakresie w tym: nadzor,
prs;wadze,rli‘a lotnicze] i dopuszcza sig przekwalifikowanie

S04 dziatalnosci gospodarczej w ciagu roku, czesci spraw
typowych jako dokumentacje
przyktadows (spraw
reprezentatywnych) do kategorii A

5040 Na%dzc')r nz}ad_lotnicza( BEL0

dziatalnojcig gospodarcza

Postgpowanie w zakresie w tym: wnioski, decyzje, nadzor
5041 | koncesji na wykonywanie B10 i inne

dzialalnosci gospodarczej

Postgpowanie w zakresie w tym: wnioski, de¢yzje i inne
5042 | zezwolen na zarzadzanie B10

lotniskiem

Postepowanie' w zakresie w tym: wnioski, decyzje i inne
5043 | zezwolen na obstuge B10

naziemng

Postepowanic w zakresie

decyzji w sprawie
5044 ograniczania Iic.:zby z_ezv&roleﬁ B10

na wykonywanie obstugi

naziemnej w portach

lotniczych
5045 | Wydawanie zezwolen na B10
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prowadzenie sprzedazy
przewozow lotniczych przez
przewoznika z panstwa
trzeciego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

Rejestr regulaminéw

w tym: przewozZnicy wykonujacy

505 dotyczacych przewozdw BS5 przewozy do Polski
lotniczych
Przeprowadzanie konkursow
na wybodr agentdéw obshugi
506 naziemnej B0
w portach lotniczych
Wydawanie zézwolen na
507 transport materialow BES5
niebezpiecznych
Transport loiniczy,
51 infrastraktura, rozwéj
transportu lotniczego
Strategia i koncepcja w tym: dokumientacja z podmiotami
510 funkcjonowania rezwoju A zewngtrznymi w sprawach
transportu lotniczego strategicznych planow
rozwojowych
Programy rozwoju transportu w tym: projekty programéw
lotniczego , rzadowych i Urzedu dotyczacych
511 A . _ e
rozwoju transportu lotniczego,
ostateczne wersje programow
512 Gospodarka portow lotniczych
Przeksztalcenia strukturalno- w tym: decyzje i inna dokumentacja
5120 | wlasnosciowe w portach A W sprawie
lotniczych
Zatwierdzanie oplat w tym: dokumentacja dotyczaca
5121 | lotniskowych B10 oplat lotniskowych (ich
zatwierdzanie i opracowanie)
Postgpowania dotyczace wtym; oplaty za infrastrukiveg
innych oplat lotniskowych scentralizowang, za korzystanie z
5122 | pobieranych przez B10 urzadzer: i instalacji lotniska, oraz
zarzadzajgcych lotniskami kwestie wspdlpracy w ramach
komitetéw w ww. sprawach
Nakladanie obowigzku
5123 uZytecznf)éci publicznej B10
zarzadzajgcego portem
lotniczym
5124 Nakladanie obowigzko B10

uzytecznosci publicznej
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przewoznika lotniczego

Nakladanie obowigzku
korzystania ze
scentralizowanej
5125 infrastruktury nalezacej do B10
zarzadzajacego portem
lotniczym
Nak}adanie obowigzku
zapewnienia rownego dostepu
5126 do Llrzqdzeﬁ i powierz’chni B10
lotniska oraz elementow
scentralizowanej
infrastruktury
Zalozetiia do strategii dziatan
513 patistwa w zakresie A
infrastruktury lotniczej
514 Projekty finansowania
inwestycji w lotnictwie
Opiniowanie dot. inwestycji w w tym: TEN-T, Fundusze
dziedzinie lotnictwa Strukturalne, Norweski Mechanizm
cywilnego Finansowy, wytyczine KE ws.
finansowania lotnisk i inne —
5140 A wszystkie kw‘estie' zwiqzan_e.:
z finansowaniem inwestycji z
wylaczeniem dofinansowania ze
strony Prezesa Urzedu (na
podstawie ustawy z dnia 3 lipca
2002 r. — Prawo lotnicze)
Opiniowanie dot.
modernizacji i budowy
5141 | lotniczych przejsé A
granicznych
Koordynacja udzielania w tym: dofinansowanie ze strony
pomocy publiczne] ze strony Prezesa Urzedu na zakupy sprzgtu i
515 BE10 ;T .
Prezesa Urzedu urzadzen oraz dofinansowanie
obowigzku uzytecznosei publicznej
Nadzér nad prowadzeniem w tym: analizy i opracowania
ewideneji danych dotyczacych dotyczace statystyk i inne
ruchu statkow powietrznych,
516 . P L A
wielkoéci ruchu pasazerskiego
i przewozu tadunkéw przez
zarzadzajacych lotniskami
517 Nadzoér i ekoriomika
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funkcjonowania instytueji
zapewniajgcych stuzbe
Zeglugi powietrznej

Analizy finansowo-
ckonomiczne instytucyi

w tym: dziatalno$é PAZP

5170 e . A
zapewniajacych shuzbe
zeglugi powietrznej
Ustalenie optat w tym: decyzje administracyjne
nawigacyjnych i innych
finansowo-ekonomicznych
5171 | aspektéw dziatalnosci B10
pozostatych instytucji
zapewniajacych stuzbe
zeglugi powietrznej
518 Analizy przepustowosei w A w tym: koordynacja i organizacja
portach lotniczych rozidadow lotow
Dzialaino$é normalizacyjna w tym: zbiory norm krajowych i
52 dotyczgca unifikacji i B10 zagranicznych oraz udzial w
normalizacji pracach normalizacyjnych
53 Certyfikacja
Certyfikacja wykonywania dopuszcza si¢ przekwalifikowanie
dziatalnos$ci gospodarczej w ciggu roku, czedei spraw
530 przy uzyciu statkow typowych jako dokumentacje
powietrznych przyktadowg (spraw
reprezentatywnych) do kategorii A
Certyfikacja podmiotéw w tym: certyfikowana dziatalnosé
5300 prowadza}cych dziatalnosé B10 lotnicza
w zakresie przewozu
pasazeréw, towardw 1 poczty
Certyfikacja podmiotow
5301 prowadzacych dzia’;al_pos’é B10
gospodarczg w zakresie ustug
lotniczych
Uznanie przez ULC
certyfikatu zagranicznego
5302 { (AOC i AWC) podmiotom B10
prowadzacym dzialalnodé
gospodarczg
Certyfikacja lotnisk w tym: wnioski, listy kontrolne,
uwagi z audytu certyfikacyjnego,
531 Bi0 pisma informujgce o wykonaniu.
zalecen certyfikacyjnych, oraz
certyfikacja ograniczona
532 Certyfikacja agentow obslugi B10
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| naziemne;j

Certyfikacja podmiotéw
prowadzacych dziatalnosé w
zakresie projektowania,
produkeji i obshugi

533 technicziej statkow

powietrznych i innego sprzgtu
lotniczego orazzarzadzania
ciagly zdatnoscia do lotu
statkéw powietrznych
Certyfikacja podmiotu w tym: realizacja dziatan na
proj ektuj:qcego,. ‘podstawie kontraktu z EASA

5330 | Produkujacegoi B10 (certyfikacja i nadzor nad DOA,
obshigujacego statki certyfikacja wyrobow)
powietrzne kategorii ' :
specjalnej
Certyfikacja podmiotu w tym: realizacja dzialan na
projektujacego, podstawie kontraktu z EASA
produkujgecego i (eertyfikacja i nadzdr nad DOA,

5331 { obslugujacego statki B10 certyfikacja wyrobdw)
powietrzne inne niz statki
powietrzne kategorii
specjalnej

_ Certyfikacja organizacji

5333 obstugi technicznej B10
Certyfikacja organizacji

5334 | zarzadzania ciagla zdatnoscia B10
do lotu
Certyfikacja organizacji

5335 | kompleksowej zdatnosci do B10
lotu
Certyfikacja wyrobow oraz w tym: realizacja dziatan na
czesci lotniczych ‘podstawie kontraktu z EASA.

(certyfikacja i nadzor nad DOA,
certyfikacja wyrobow)

534 dopuszeza sie przekwalifikowanie
w ciagu roku, czesci spraw
typowych jako dokumentacje
przykladowa (spraw
reprezentatywnych) do kategorii A

Wydawanie i uznawanic w tym: harmonogram czynnosci
5340 certyfikatu typu B10 certyfikacyjnych, opis techniczny

projektu, program certyfikacji, opis
spelnionych wymagan
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technicznych, sprawozdanie
koficowe, protokoly, program préb
w locie, zatwierdzone instrukgcje,

arkusz danych technicznych 1 inne

5341

Wydawanie lub zmiana
orzeczen zdatnodci czesel
statku powietrznego

B10

5342

Wydawanie dyrektyw
zdatnosci do lotu statku
powietrznego

B10

5343

Budowa i uznanie zdatno$ci
do lotu Iub
przekwalifikowanie statku
powietrznego do kategorii
specjalnej

BI0

w tym: wydawanie pozwolenia na
wykonywanie lotéw w ramach
nadzoru nad budowa, uznanie
zdatnoéci do lotu

535

Certyfikacja organizacji
zapewniajacych stuzbe
zeglugi powietiznej

B10)

54

Nadzorowanie podmiotow i
organizacji zwiazanych z
lotnictwem

540

Nadzoér nad podmiotami
prowadzacymi dzialainosé w
zakresie projektowania,
produkgji i obstugi
technicznej statkow
powietrznych i inriego sprzetu
lotniczego oraz zarzadzania
ciggla zdatnodcig do lotu
statkéw powietrznych

5400

Nadzdr nad podmiotami
projektujacymi,
produkujacymi i
obstugujacymi statki
powietrzne kategorii
specjalnej

BE10

wtym: analizy, protokoty,
sprawozdantia, oraz dokumenty
zwigzane z procesami nadzoru
biezacego nad organizacjami

5401

Nadzér nad podmiotami
projektujgcymi,
produkujgcymi 1
obslugujacymi statki
powietrzne inne niz statki
powietrzne kategorii
specjalnej

BEI10

jak w klasie 5400

5402

Nadzér nad podmiotami

BE10

jak w klasie 5400
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produkujacymi wyroby,
czgsci i akcesoria

5403 Ngd;él_' nad-q{’gani'zacjam'i BE10 jak w kiasie 5400
obshugi technicznej
Nadzor nad organizacjami jak w klasie 5400
5404 | zarzadzania ciagla zdatnoscig BE10
do lotu
Nadzor nad erganizacjami jak w klasie 5400
5405 | komnpleksowej zdatnosci do BE10
lotu
Nadzérnad organizacjami w tym: analizy, protokoly,
lotniczymi szkolacymi sprawozdania, oraz dokumenty
541 RO BE10 . .
personel stuzb ruchu zwigzane z procesami nadzoru
lotniczego biezacego nad organizacjami
Nadzdr operacyjny nad w tym; w zakresie przewozu
. podmiotami prowadzacymi pasazerow, towardow i poczty AOC
542 : . s Bl0
certyfikowang dziatalnos¢
lotnicza
Nadzor operacyjny nad w tym: SPO, SPO-HR, UL, NCC,
_ podmiotami prowadzacymi NCO
343 niecertyfikowana dziatalnosc B10
lotnicza
Nadz6r nad instytucjami wtym: dokumentacja zwiazana z
zapewniajacymi stuzby nadzorem / kontrolg biezacg nad
Zeglugi powietrznej stuzbami ATM, AFIS, AIS, CNS i
) MET a takze dotyczaca kontroli
544 B10 doraznych tych stuzb oraz urzadzen
i systemow zapewniajgey te stuzby;
atakze SAQ, BOP; wtym MEL na
NCO
Nadzér nad posiadaczem
545 certyfikatu osrodka szkolenia B10
lotniczego
. Nadzdr nad urzadzeniami
546 latai .
atajacymi
5460 Lista typdw zatwierdzonych BE10 w tym: wpisy oraz skreslenia
urzadzen latajgcych
5461 Ocena projektu typu urzadzen BEIO w tym: jego zatwierdzanie lub
latajgcych zawieszenie
Pozostale postgpowania
547 prowadzone w zakresie
operacyjno-lotniczym
5470 Ocena i zatwierdzenie umowy B10 W tym: ocena operatora unijnego

leasingu w lotnictwie

lub operatora z panstwa trzeciego,
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cywilnym

oddajgcego statek powietrzny w
wynajem operatorowi polskiemu,
pod wzgledem spehnienia norm
unijnych do ktérych odwoluje sig
przepis ARO.OPS.110 w zal. Il do
rozp. 965/2012

Oceny umowy dzielenia
oznaczen linii

w tym: ocena operatora z pafistwa
trzeciego pod wzgledem spetnienia

5471 BI0 | wymagan ICAO (ARO.OPS.105 w
zal. II do rozp. 965/2012)
Opinie w zakresie
wykonywania
5472 |transgranicznych operacji B10
specjalistycznych wysokiego
tyzyka
Zatwierdzenie alternatywnego w tym: dotyczy sposobu spelniania
5473 spesobu spelnienia wymagan, B10 wymagan przepisow unijnych,
tzw. altMOC alternatywnych do tych, jakie
przedstawita EASA
w tym: dokumentacja zwiazana z
Pozostale opinie, oceny, inspekcja SANA, SAFA i SACA
548 decyzje, zezwolenia z zakresu B10 {wezwanie, ocena i ponaglenie do
dzialalnosei w lotnictwie podjecia dzialan naprawczych oraz
cywilnym zatrzymanie lub zwolnienie statku
powietrznego)
Ochrona srodowiska w
55 . .
transporcie lotniczym
Przepisy dotyczace ochrony w tym: wlasne zarzadzenia,
550 . : A . .
srodowiska instrukeje
Wprowadzanie w porcie
551 lotniczyrn ograniczeﬁ ) B10
operacyjnych odnoszacych sig
do poziomu hatasu
Postgpowanie w zakresie
wydawania zwolnien z
552 ograniczen operacyjnych B10
odnoszacych sig¢ do poziomu
hatasu
LOTNISKA, LADOWISKA
I LOTNICZE
URZADZENIA
NAZIEMNE
60 Lotniska
600 Rejestr lotnisk A w tym: sprawy dotyczace uzyskania
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wpisu i wykreslenia lotriiska z
rejestru

Promesa zezwolenia na

w tym: sprawy dot. uzyskanie

601 . . B10 A
zalozenie lotniska promesy i jej wygasniecia
Postgpowanie w zakresie

602 zezwolenia i uchylernia. B10
zezwolenia na zaloZenie
lotniska
Opiniowanie i aktualizacja

603 plandw generalnych lotnisk B20
Zezwolenia na wprowadzenie w tym: rozpatrywanie wnioskow o
zntian na lotnisku zezwolenie na dokonanie istotnych

604 A . . .
zmian eksploatacyjnych i
technieznych cech lotniska

605 %at\ivierdzenie czescei lotniczej BE10

otniska
61 Ewidencja Iadowisk A w tym: wpisy i wykreslenia
ladowiska do/z ewidencji ladowisk
62 Lotnicze urzadzenia
' naziemne (LUN)
Rejestr urzadzen naziemnych w tym: wnioski i decyzje o wpis do
rejestru LUN;, zmianie wpisu,

620 A o .
wykresleniu z fejestru; pozwolenia
radiowe, opinie i inne

‘Wprowadzenie nowych w tym: dokumentacja zwigzane z
rozwigzan dotyczgcych nowymi urzadzeniami i procesami
621 Lotniczych Urzadzen A w lacznodei; radionawigacii,
Naziemnych radiolokacji, przetwarzariu
zobrazowaniu danych i inne

Zarzadzanie

622 czgstotliwodciami w B3
lotnictwie cywilnym

63 Obiekty i przeszkody

lotnicze
Postgpowanie w zakresie w tym: opinie i uzgodnienia
obiektow w rejonach lokalizacji obicktéw budowlanych
powierzchni ograniczajacych mogacych stanowi¢ przeszkody
(przeszkody lotnicze) lotnicze, m.in. komindw, masztdéw

630 telefonii komérkowej, elektrowni

wiatrowych; linii energetycznych
itd. (pozwolenia na budowe).
udostepnienie informacji o
przeszkodach lotniczych do

35




publikacji w AIP POLSKA.

‘Obiekty w rejonie

6300 . . - B10
powierzchni ograniczajacych
6301 Przgfszkody _lotnicz,e- w .rejoni'e B10
powierzchni ograniczajgcych
Postepowanie w zakresie
obiektdw poza rejonami
631 . . o
powierzchni ograniczajgeych
(przeszkody lotnicze)
Obiekty poza powierzchniami w tym: decyzje o warunkach
ograniczajacymi : zabudowy i zagospodarowania
6310 Bl0 -
terenu, opinie-ze wzgledu na
dopuszczalng wysoko$¢ zabudowy
Przeszkody lotnicze poza jak w klasie 6310
6311 | powierzchniami B10
ograniczajgcymi
Postgpowania w zakresie w tym: rozpatrywanie wnioskdw o
632 usuwania przeszkod B10 usunigcie przeszkod lotniczych
lotniczych
Postépowanie w zakresie w tym: rozpatrywanic wnioskéw.
odstepstwa od powierzchni dotyczacych udzielenia zgody na
633 ograniczajacych B10 odstapienie od wymogow
dotyczacych powierzchni
ograniczajacych lotniska
Opiniowanie i uzgadnianie w tym: opracowania planistyczne,
planéw zagospodarowania plany zagospodarowania
przestrzennego przestrzennego wojewodziw;

64 BE10 studium uwarunk_owaﬁ i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;
miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego (modernizacja) i
‘inne '

65 Nadzdr nad bezpieczng

eksploatacjg lotnisk
650 Certyfikacja lotnisk BEI10
Nadzér nad lotniskami w. tym: nadzdr nad lotniskami
certyfikowanymi certyfikowanymi zgodnie
_ ' przepisami UE, lotniskami, ktore
6500 BE10 otrzymaly zezwaolenie na
niestosowanie przepisow UE, oraz
lotniskami o ograniczongj
certyfikacji.
6501 Nadzor nad lotniskami BEL0 w tym: nadzor nad lotniskami
niecertyfikowanymi uzytku wylgcznego oraz nad
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lotniskami uzytku publicznego
niepodlegaigcymi certyfikacji

6502

Wspblpraca z zarzadzajacymi
lotniskami oraz podmiotami
zewnetrznymi
zaangazowanymi w
zapewnienie bezpieczenstwa
na lotniskach

BE10

w tym: organizacja 1 przebieg
dzialan krajowych zespoléw np.
zespotu ds. zderzen statkow
powietrziych ze zwierzg¢tami,

zespotu ds. bezpieczenistwa drog
‘startowych (RST), wymiany

informacji w zakresie np. SIB,
wytycznych bezpieczenstwa

STATKI POWIETRZNE I
INNY SPRZET LOTNICZY

70

Rejestr oraz ewidencja
cywilnych statkow
powietrznych

700

Rejestr cywilnych statkéw
powietrznych ze zmianami
danych podlegajacych
wpisowi

701

Ewidencja cywilnych statkow
powietrznych ze zmianami
danych podlegajacych
wpisowi

702

Ewidencja statkdw
powietrznych przebywajacych
w RP oraz poza granicami RP

BES5

w tym: przez okres dhuzszy niz3
miesigce (w RP), okres diuzszy niz
6 miesiecy (poza RP)

703

Ewidencja kodéw
transpondera wtdrnego
Mode-S

B2

704

Ewidencja znakéw
rozpoznawczych statkow
powietrznych

B2

w tym: dotyczy rezerwacji znakdw
rozpoznawczych

705

Wydawanie wyciagow z
rejestréw lub ewidencji
cywilnych statkéw
powietrznych

B2

71

Zdatnosé statkow
powietrznych do lota

710

Sprawdzanie zdatnosci
statkéw powietrznych do lotu

dopuszcza si¢ przekwalifikowanie
w ciagu roku, czesci spraw
typowych jako dokumentacje
przykladowa (spraw
reprezentatywnych) do kategorii A
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Orzekanie o zdatnosci do lotu
w trakcie eksploataciji

w lym: éwiadetha, p_oswiadczema
przegladu, wydawanie lub zmiana

7100 B10 orzeczeil, wydawanie zezwolefi,
swiadectwa halasu, $wiadectwa
eksportowe

Monitorowanie ciaglej w tym: inspekcje RAMP, SPOT

7101 | zdatnodei do lotu statkow B10:

powietrznych
Zatwierdzenie programu
obstugi technicznej statku
powietrznego
7102 niezarzadzajacego przez B10
Organizacj¢ Zarzadzania
Ciaglego Zdatnioscig do Lotu
Zatwierdzenie
_ niezaleznego personeln
711 przegladéw zdatnosci do lotu B10
statkdw powietrzaych
ZEGLUGA
POWIETRZNA.
BEZPIECZENSTWO
LOTNICZE. OCHRONA 1
ULATWIENIA
LOTNICTWA
CYWILNEGO.
RATOWNICTWO
80 Zegluga Powietrzna
Monitorowanie wdrazania
300 standardow 1 zalecanych A
praktyk w zakresie lotnictwa
cywilnego
Zarzadzanie ruchem w tym: koncepcje, programy
lotniczym i przestrzenia wykonawcze JSZRL.;
powietrzng harmonogramy, sprawozdania
roczne, dokumentacja biczaca w
sprawach zarzadzania ruchem
801 lotniczym; opiniowanie wnioskow
o wydanie decyzji w sprawach
ograniczenia ruchu na lotnisku lub
zamknigcia na czas okreslony w
przypadku niespetnienia wymagan
ruchu lotniczego
8010 Zarzadzanie przestrzenia BES

powietrzng
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Zarzadzanie stuzbami richu

sou lotniczego B3
Wyznaczanie instytucji
8012 | zapewniajacych shuzby B5
zeglugi powietrznej
Wydawariie zezwolen na loty w tym: wnioski i zgody Prezesa
niehandlowe Urzedu na loty niehandlowe,
3013 BS -zwie‘;zane Z 'b‘e.zpieczer’lstw_em ruchu
lotniczego (w eelu opylania, zrzutu
szezepionek, wykonywania zdjec i
innych)
Wydawanie zezwolefi na loty w tym: noty dyplomatyczne.
8014 | uzgodnione droga B5 -ambasad i MSZ, zgody Prezesa
dyplomatyczng Urzedu,
Wydawanie zezwolen na loty w tym: wnioski i zgody
w celu wykonania zdjec
8015 teledetekeyjnych i B>
fotogrametrycznych |
Zestawienia wlasne dotyczace w tym: dane dotyczace
3016 przepustowosci przestrzeni B5 przepustowosci i opdznien w ruchu
powietiznej lotniczym, analizy CFMU i analizy
krajowe
Nadzér nad ostong: w tym: osfona miedzynarodowej
802 ‘meteorologiczna BE3 zeglugi powietrznej i lotnictwa
ogdlnego
803 Stuzba informacji lotniczej
Realizacja projektu danych
8030 | clektronicznych o terenie i B3
przeszkodach lotniczych
8031 fﬂ&dminist.r.ovvanic- systeméw B85
informacji przestrzennej
Nadawanie wskaznikdw
8032 | lokalizacji dla statych stacji B5
telekomunikacji lotniczej
8033 Nad;ér na_d mapami B5
lotniczymi
Udzielanie informacji o
804 ograniczeniach w korzystaniu BS
z nieruchomosei
Zmiany w instytucjach W tym: zmiany w systemach
805 zapewniajacych shuzby Bi10 funkcjonalnych, w systemie
zeglugi powietrznej zarzadzania oraz SMS

81

Bezpieczenstwo w lotnictwie
cywilnym

W tym: opracowania, wytyczne do
planowania programdéw dzialania
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Urzedu, podmiotéw
nadzorowanych, sprawozdania
przedsigbiorstw lotniczych o
dziataniach w zakresie
bezpieczenstwa lotniczego, analizy
wlasne, decyzje whasne,
opracowanie wskaznikow
bezpieczenstwa, identyfikacja
zagrozen, analizy i ocena ryzyka

810

Zarzadzanie bezpieczenistwem
w lotnictwie cywilnym

w tym: Krajowy Program
Bezpieczefistwa w Lotnictwie
Cywilnym, Krajowy Plan
Bezpieczensiwa, informacja o
stanie bezpieczefstwa w LC,
publikacja krajowych wskaznikéw
bezpieczenstwa (SPIs),
sprawozdanie o stanie
bezpieczenstwa L.C, sprawozdania
uzytkownikéw SP z wykonania
zadan lotniczych (B5), ogdlne
sprawy dotyczace Bezpieczenstwa
Lotniczego; wspolpraca
miedzynarodowa w zakresie
zarzadzania bezpieczenstwem — w
tym prace w Zespotach Roboczych
EASA 1 ICAQ, kontrole w ramach
Krajowego Planu Bezpieczenstwa

811

Dziatania profilaktyczne
majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa lotniczego

B5

w tym m,in.; zalecenia
bezpieczenstwa PKBWL / EASA i
ICAQO adresowane do Urzedu

812

Analiza zdarzen lotniczych.

B10

‘innych; wspolpraca z administracja

w tym: bazy danych, roczne lub
okresowe opracowania analityczne,
wykonywane w oparciu

o protokoty badania zdarzen
lotniczych Panstwowej Komisji
Badania Wypadkow Lotniczych;
zdarzenia / wypadki z udzialem
samolotéw, $miglowcow,
szybowcow, balondw,
spadochronéw, motolotni, lotni,
paralotni, paralotni z napedem i

publiczng, Policjg, Prokuratura

813

Dokumentacja ze zdarzen
lotniczych

BE10

w tym: raporty koficowe 1 inne
dokumenty z badania zdarzen
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lotniczych

Promocja Bezpieczenstwa

W tym: sprawy zwiazane z
warsztatami, grupami roboczymi,
Krajowymi Konferencjami

814 DR S B5 Bezpieczenstw w LC oraz
w Lotnictwie: Cywilnym Biuletynem Bezpieczenstwa
Urzedu; Udostepnianie informacji o
zdarzeniach lotniczych
w tym: naruszenia zasad Kultury
Naruszenie przepisOw prawa Sprawiedliwego Traktowania ,,Just
815 krajowego i B10 Culture”; kontrole we wspdtpracy z
migdzynarodowego w L.C komdérkami organizacyjnymi
Urzedu
w tym: zgody, powiadomienia o
zamiarze przeprowadzenia pokazu
lotniczego; obnizenia wysokoscei
. Nadzor nad pokazami lotow akmb.a cyjuych pc')(lic}ZAas
816 lotni . B5 pokazu lotniczego; obniZenia
otniczymi . e d s .
wysokosei lotéw akrobacyjnych
nad lotniskiemy/w strefach akrobagcji
oraz kontrole w tym zakresie
(pokazow)
Opiniowanie instrukeji Opiniowanie instrukcji
817 operacyjnych w zakresie BS operacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa lotow bezpieczenstwa lotéw
Wydawanie zZgody na przelot
818 z materiatami BE10
niebezpiecznymi
_ w tym: nadzér nad SMS m.in.
Nadzér nad Systemem osrodki szkoleniowe, operatorzy
819 Zarzadzania - BEL0 lotniczy, lotniska, organizacje
Bezpieczenstwem (SMS) w o zaangazowane w obstuge i
pedmiotach lotniczych zarzadzanie ¢iggla zdatnodeig i inne
podmioty
82 Ochrona i ulatwienia
lotnictwa cywilnego
820 Programy ochrony
Opiniowanie programow
8200 | i zmian do programow A
ochrony portow lotniczych
Opiniowanie programow i
8201 | zmian do programéw ochrony A
przewoznikow
8202 | opiniowanie programdow i A
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zmian do programow ochrony

tzw. ,malych lotnisk”

8203

Opiniowanie programéw i
zmian do programoéw ochrony
zarejestrowanych agentéw

8204

Opiniowanie programow i
zmian do programdw ochrony
znanych nadawcdow

8205

Opiniowanie programow i
zmian do programdéw ochrony
zarejestrowanych dostawcow
zaopatrzenia pokiadowego

85206

Opiniowanie programéw i
zmian do programéw ochrony
instytucji zapewniajacych
shuzby zeglugi powietrzngj

821

Wprowadzanie i
zatwierdzanie Srodkéw
Ochrony Lotniska

w tym: rodzaje srodkdéw ochrony,
srodki alternatywne, dodatkowe;
zwolnienia i odstgpstwa od
stosowania Srodkéw ochrony

8210

Zasady ochrony statkow
powietrznych i wykonywania
wart ochronnych na
poktadach statkow
powietrznych

8211

Zasady ochrony stref
ogélnodostepnych w portach
lotniczych

8212

Zatwierdzanie $rodkow
nadzoru i czgstotliwo$¢ patroli
w portach lotniczych

B10

8213

Zatwierdzanie zimian
przebiegu stref wyznaczonych
w portach lotniczych

B5

8214

Zasady wykorzystania sprzetu
do ochrony lotnictwa

cywilnego

Bs

8215

Wykazy oséb
odpowiedzialnych za ochrone
w podmiotach prowadzacych
dzialalno$é lotnicza '

BS

822

Zagrozenia dotyczace ochrony
lotnictwa cywilnego

8220

‘Uchybienia i pozostale

BEI10
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zdarzenia majgee wplyw na
poziom ochrony lotnictwa
cywilnego

Informacje o zagrozeniach

8221 | dla ochrony lotnictwa B10
cywilnego
Akty bezprawne] ingerencji w . w tym: przebieg i wyjasnienia
8222 . . B10 _
lotnictwie cywilnym
Ocena zagrozenia oraz analiza w tym: sporzadzanie analiz ryzyka
8223 | ryzyka A na podstawie oceny zagrozenia w
lotnictwie cywilnym
Opracowanie zagrozen
8224 | zwigzane z przelotami nad i A
do stref konfliktdw
Bezpieczenistwo wewnetrzne w tym: zagrozenia ze strony osob
8225 | dziatalnosci lotniczej A .zatrudnionych w podmiotach
prowadzacych dzialalnosé lotnicza
Koordynacja analiz w tym: prowadzenie analiz
behawioralnych pasazeréw zachowania 0séb mogacych
8226 A . L .
stanowic zagrozenie dla lotnictwa.
cywilnego
8227 Dzi_'.a%anie zespoléw ochrony B10 w tym: sprawozdania i skliad
lotnisk
Certyfikacja podmiotéw w w tym: nadawanie i przediuzanie
823 ochronie lotnictwa cywilnego statusow podmiotéw w ochronie
lotnictwa cywilnego
8230 Certyf"lkacja zarejestrowanych B10
agentow
231 Certyfikacja zarfz:iestrowanych B10
znanych nadawcow
Certyfikacja zarejestrowanych
8232 | dostawcow zaopatrzenia B10
pokladowego
Certyfikacja zargjestrowanych
8233 przew?'inikéw p'rovyadza{cych 810
przewoz ladunkow i poczty z
krajow trzecich — ACC3
Certyfikacja Unijnych
8234 | Podmiotow Zatwierdzajacych B10
—UPZ.
Krajowy Program Kontroli
824 Jakosci w zakresie ochrony
lotnictwa cywilnego
8240 | Planowanie i A wtym: harmonogramy i
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sprawozdawczos¢é z krajowej
kontroli jakosci w zakresie
ochrony lotnictwa cywilnego

sprawozdania roczne dotyczgee
planowanych i realizowanych
kontroli jakosci w zakresie ochrony
lotnictwa cywilnego

Krajowa kontrola jakosci w
zakresie ochrony lotnictwa
cywilnego

w tym: plany audytéw, inspekeiji,
testow oraz ¢wiczen z zakresu
ochrony lotnictwa cywilnego,
sporzadzanie raportow koncowych

8241 z przeprowadzonych audytow,
inspekgeji, testdw oraz ¢wiczeh z
zakresu ochrony lotnictwa
cywilnego, opiniowanie programow
naprawczych

Wewnetrzna kontrola jakosci w tym: zatwierdzenia planow

w Zakresie ochrony lotni¢twa wewnetrznych testow z zakresu
8242 | cywilnego podmiotow ochrony lotnictwa cywilnego,

prowadzgcych dziataosé sprawozdawczosé dotyczaca

lotnicza wewnetrzng} kontroli jakosct

Certyfikacje andytorow w tym: dokumentacja dotyezaca
8743 krajowych kontroli jakosci w szkolenia i egzaminow na audytora,

zakresie ochrony [otnictwa a takze potwierdzenie utrzymanych

cywilnego uprawnien

Certyfikacje audytorow w tym: dokumentacja dotyczaca
8244 wewnetrznych kontroli szkolenia i egzaminéw na audytora,

jakosei w zakresie ochrony a takze potwierdzenie utrzymanych

lotnictwa cywilnego uprawnien

Wspdlpraca z organizacjami w tym: organizacja inspekeji

miedzynarodowymi w Komisji Europejskiej w polskich

8245 obszarze kontroli jakosdci w portach lotniczych i innych

zakresie ochrony lotnictwa podmiotach, sprawozdawczo$é z
cywilnego krajowej kontroli jakosci, inspekcje
wladzy lotniczej
Krajowy Program Szkolenia
825 w zakresie Ochrony
Lotnictwa Cywilnego
Programy szkolenia w w tym: wnioski, opinie,
8250 | zakresie ochrony lotnictwa zatwierdzenia i aktualizacja
cywilnego programow szkolenia.
Operatorzy kontroli w tym: certyfikacja, ponowna

: bezpieczenstwa certyfikacia, prowadzenie listy

8251 P )
aperatoréw kontroli
bezpieczenistwa

8252 Programy dotyczace w tym: zatwierdzanie instruktorow,

instruktorow szkolenia w

prowadzenie listy, szkolenia,
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zakresie ochrony lotnictwa
cywilnego

przediuzanie uprawnien

8253

Kontrola szkolert w zakresie
ochrony lotnictwa cywilnego

BES

w tym: prowadzenie kontroli,
dokumentacja pokontrolna

826

Utatwienia w lotnictwie
cywilnym

8260

Krajowe 1 migdzynarodowe
przepisy w zakresie utatwien
w lotnictwie cywilnym

8261

Wydawanie Certyfikatu
Czlonka Zalegi (CMC) oraz
Certyfikatu

Inspektora Lotnictwa
Cywilnego (CAIC)

BE10

827

Opiniowanie instrukcji
operacyjnych w czegsei
dotyczacej ochrony lotnictwa
cywilnego

BE10

828

Cyberbezpieczenstwo
lotnictwa cywilnego

8280

Wspolpraca krajowa w
zakresie cyberbezpieczenstwa

8281

Zbieranie danych w zakresie
cyberbezpieczenstwa systemu
zarzadzania ruchem lotniczym

B10

w tym: informacje o aktach

bezprawnej ingerencji z uzyciem
‘narzedzi teleinformatycznych oraz

informacje o zagrozeniach

8282

_Cyberbézpieczeﬁstwo

przewoznikow lotniczych

B10

jak w klasie 8281

8283

Cyberbezpieczenstwo portéw
lotniiczych

Bi0

jak w klasie 8281

8284

Cyberbezpieczenstwo innych
podmiotdéw rynku lotniczego

B10

jak w klasie 8281

8285

Zagrozenia cybernetyczne dla
lotnictwa cywilnego

B10

jak w klasie 8281

83

Ratownictwo i poszukiwania
lotnicze

830

Przepisy w zakresie
poszukiwania i ratownictwa

w tym: ustalenia migdzynarodowe i

krajowe
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Ewidencja nadajnikéw

831 sygnatu niebezpieczenstwa B20
Nadzor nad szkoleniami
832 specjali_styc?nymi w zakresie B5
poszukiwania
i ratownictwa lotniczego
Analizy z dziatan dotyczacych w tym: biezgce i okresowe
833 poszukiwania i ratownictwa A sprawozdania
lotniczego
Planowanie, koordynacja i w tym: dokumentacja dotyczaca
nadzorowanie dziafan wspolpracy i nadzoru biezacego
poszukiwawczo-ratowniczych nad ARCC i SPOCK Polska
834 . Iy B10
przez Osrodek Koordynacji
Poszukiwania i Ratownictwa
Lotniczego (ARCC)
Uczestnictwo w programie - w tym: dokumentacja dotyczaca
migdzynarodowy satelitarny wspolpracy w zakresie
835 system dla poszukiwania i B10 wykonywania zadan
ratownictwa lotniczego
(Cospas ~Sarsat)
POZAMILITARNE
PRZYGOTOWANIA
OBRONNE.
ZARZADZANIE
KRYZYSOWE W
URZEDZIE
90 Przygotowania obronne
Wyjasnienia, interpretacje, w tym: wytyczne, instrukcje,
opinie oraz akty prawne regulaminy i pelnomocnictwa
900 |dotyczace zagadnien z. A
zakresu militaryzacji obszaru
lotnictwa cywilnego
Porozumienia i umowy w tym: dokumentacja dotyczaca
cywilnoprawne z jednostkami porozumien i umow cywilno-
organizacyjnymi lotnictwa prawnych z jednostkami
901 . . BE10 LA . .
cywilnego w zakresie organizacyjnymi lotnictwa
realizacji zadan obronnych cywilnego w zakresie realizacji
zadan obronnych
21 Planowanie operacyjne
Plan operacyjny w tym: dokumentacja dotyczaca
910 funkejonowania ULC (POFU) A opracowania i aktualizacji planow
operacyjnych
911 Udzial ULC w osiaganin A

wyzszych stanéw gotowosci
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obronnej pafistwa

912

Organizacja systemu ,;stalego
dyzuru™ na potrzeby '
podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa

B10

w tym: procedury, warunki

techniczne, sprawozdania i inne:

913

Organizacja gldwrego
stanowiska kierowania
Urzedem na wypadek kryzysu

B10

w tym: dokumentacja dotyczaca

przygotowania gtéwnego

stanowiska kierowania Urzedem

92

Mobilizacja

920

Program mobilizacji
gospodarki szezebla
podstawowego (PMG)

w tym: sprawy tnobilizacyjne

921

Postgpowanie reklamacyjne
dotyczace obowiazku stuzby
wojskowej

B10

93

Planowanie i realizacja
szkolen oraz zadan
obronnych i zarzadzanie

| kryzysowe

w tym: éwiczenia i gry

94

Plany i sprawozdania z
zakresu obronnego

940

Wytyczne do dzialalnosei
obronnej wraz z
lialendarzowym planem
zamierzen obronnych, planem
kontroli, planem zamierzen.
szkoleniowych MON oraz
planem przedsiewzieé¢ NATO

w tym: wytyczne i instrukcje
dotyczace planowania
i sprawozdawczosci

941

Narodowy Kwestionariusz
Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych

w tym: wysylanie coroczne
sprawozdati Prezesa Urzedu
dotyczacych obronnodci

942

Zapotrzebowanie i realizacja
nakladow finansowych z
PPPO

BE10

wtym: realizacja Programu
Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych

943

Sprawozdania z realizacji
stanu przygotowan obronnych
infrastruktury lotniczej

95

Zarzadzanie kryzysowe

950

Zarzadzenia, wytyczne,
instrukcje, regulaminy w
zakresie zarzadzania
kryzysowego

951

Plany zarzadzania
kryzysowego i plany ochrony
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infrastruktury krytycznej

Organizacja i udziat w

w tym: dziatania podejmowane w

952 éwiczeniach kryzysowych i B0 zwigzku z zaistniala sytuacja
treningach sztabowych kryzysowa,
Problematyka zarzadzania
953 kryzysowego i ochrony B10
infrastruktury krytycznej
96 Militaryzacja
‘Wyjasnienia, interpretacje; w tym: uzgodnienia i analizy
opinie oraz akty prawne dotyczace jednostek planowanych
dotyczace zagadnien z do militaryzacji oraz z zakresu
960 zakresu _'iednoste]f. - 3 A Przy-lg-otowan_ia do militaryzacji
podlegajacych militaryzacji istniejgeych jednostek
organizacyjnych, specjalnic
tworzonych i baz formowania tych
jednostek
Organizacja jednostek w tym: plany formowania,
961 zmilitaryzowanych A regulaminy organizacyjne,
swiadczenia osobiste 1 rzeczowe
Wspolpraca
97 miedzynarodowa w zakresie
spraw obronnych
Wspdlpraca ze strukturami w tym: dokumentacja dotyczaca
970 NATO i UE w zakresie spraw A m.in. wspdlpracy z Grupa
obronnych i zarzadzania Transportowa Lotnictwa
kryzysowego Cywilnego NATO (TG CA)
Wspéipraca z Inicjatywg
Krakowska Proliferation
971 Security Initiative (PSI) w A
zakresie spraw cbronnvch i
zarzadzania kryzysowego
Przygotowania obronne w
98 APl .
lotnictwie cywilnym
Plan ostony technicznej
930 cwalne‘_i infrastrukiury A
' lotnicze) i $rodkdw transportu
lotniczego
Infrastruktura lotnicza i srodki w tym: notatki i ustalenia
981 transportu lotniczego objete BEI10
przygotowaniami obronnymi
Opracowania i aktualizacje w tymt: wytyczne i ustalenia
982 planu ostony technicznej BE10

infrastruktury lotniczej i
$rodkdw transportu lotniczego
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983

Szczegolna ochrona obiektow
waznych dla obronnoéci

w tym: dokumentacja zwigzana ze
szczegllng ochrona obiektow
waznych dla obronnosci oraz karty
ewidencyjno-obronne i plany
ochrony obicktow przewidzianych
do szczegolinej ochrony

984

Planowanie i realizacja zadan
inwestycyjnych w ramach
przygotowania obronnego
infrastruktury lotniczej

B10

085

Katalog Mozliwosci Wsparcia
Panstwa — Gospodarza (HNS)
oraz bazy danych (Geotrans
2002) infrastruktury lotniczej i
$rodkéw transportu lotniczego

B10

W tym: bazy danych

986

Cele Sil Zbrojnych NATO dla
RP i porozumienia
standaryzacyjne

BE10

w tym: STANAG-i, AMovP i inne

987

Budowa i przystosowanie
systemow lacznosci w
zakresie komunikacji
Jjednostek organizacyjnych
lotnictwa cywilnego

B10

988

Porozumienia i umowy
cywilnoprawne z jednostkami
organizacyjnymi lotnictwa
cywilnego w zakresie
realizacji zadan obronnych

B10
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zakladowego, zwana dalej ,,instrukcijg
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego w
Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego, zwanym dalej ,,Urzedem”, oraz postgpowanie w archiwum
zaktadowym z dokumentacjg spraw zakoriczonych, niczaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizyczne]j oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukeji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista

2) archiwum zakladowe

3) Dyrektor Generalny

4) Elektroniczne
Zarzgdzanie
Dokumentacja (EZD)

5) informatyczny noénik
danych

6) instrukcja kancelaryjna

7}  jednolity rzeczowy
wykaz akt

8) Kkategorie archiwalne

9) kierownik komérki
organizacyjnej

10) komdrka organizacyjna

pracownika realizujgcego zadania archiwum
zaktadowego;

archiwum zaktadowe Urzedu,

Dyrektora Generalnego Urzedu;

system  wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

material lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania 1 odczytywania danych w postaci
cyfrowej;

zbiér przepisoéw okreslajgey sposob i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

wykaz stanowigcy jednolita, rzeczowa klasyfikacjg
dokumentacji, oznaczonej w poszczegolnych pozycjach
hastami klasyfikacyjnymi 1 odpowiadajacymi im
symbolami liczbowymi oraz kategoria archiwalng
(JRWA);

grupy dokumentacji, wyrdznione w zaleznosci od
przyporzgdkowane) im  wartoSci  historycznej lub
praktycznej, oznaczone symbolami: A, B, BE, Bc;

dyrektora depattamentu, biura lub inng esobe kierujacy
komorkg organizacyjng lub osobg zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy w rozumieniu przepiséw regulaminu
organizacyjnego Urzedu;

komoérke  organizacyjna  okreSlons w  regulaminie
orgarﬁzacﬁnmanxze;du;



11) Prezes Urzedu — Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego;

12) sklad chronologiczny ~ uporzadkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do

EZD;
13) sklad informatycznych - uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikow
nosnikéw danych danych, na ktérych jest =zapisana dokumentacja

elektroniczna naptywajgca i powstajagca w zwigzku z
zalatwianiem spraw przez Urzad;

14) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane

jest Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja;

15) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
16) Urzad — Urzad Lotnictwa Cywilnego.
§3

Dokumentacja przekazywana i1 przechowywana w archiwum zakladowym musi byé

uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sq jednolite rzeczowe wykazy akt, obowiazujace w

czasie, gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona.

Dyrektor wlasciwego archiwum pafnstwowego moze dokonaé zmiany kategorii

archiwalnej dokumentacji.

§4

Dopuszcza sig¢ wykorzystanie natzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;j

czeseig akt spraw; dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w

szczegOlnosel w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumientacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania oraz sporzagdzanmia $rodkéw  ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentaci;

4) sporzgdzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z ‘procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalne] lub przekazywania materiatow
archiwalnych do whasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokume’ntacj’i przechowywanej w archiwum zakladowym.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast

dokumentaciji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sazabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie poézniej niz dobg po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.



[u—y

Kopie =zabezpieczajgce wykonuje ste kolejno na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nosénikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spelnione, je$li dla Urzedu zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5
W Utrzedzic dziala jedno archiwum zakladowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)

i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu oraz dokumentacje odziedziczong. _
Kancelaria tajna, kancelaria tajna miedzynarodowa oraz kancelaria materialow
zastrzezonych, kazda w swoim zakresie, przechowujg materialy archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalng zawierajgcg informacje niejawne.

Po zniesieniu klauzuli tajnos$ci materialy archiwalne i dokumentacja nicarchiwalna
przekazywana jest do archiwum zakiadowego.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spelnia sam system lub jego modul.

§6

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych Urzedu,

b) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych noénikéw danych, ktérych zawartoéci nie skopiowano
do systemu EZD;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywane] dokumentacji, przejete] w latach wczesnigjszych

w stanie nieuporzgdkowanym; '

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanic dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzer lub probleméw;

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

9) przygolowanie materiatdw archiwalnych do whasciwego archiwum pafistwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowyin;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wladciwego postepowania

z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.



ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zakladowego

§7

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktérych
mowa w § 6.

2. Sprawng realizacje zadan archiwum zakladowego umozliwia wlasciwa liczba
pracownikow archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow,
wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujgeg prace archiwum zakladowego.

§8

1. Archiwista powinien posiadaé¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie
$rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna oraz poglebiaé swa wiedze.

2. Archiwista powinien wykazaé¢ sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedhg
ktorych bylai jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnosci: fartucha, rekawiczek
lateksowych, maseczki z filtrem).

§9

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, jezeli funkcje te petnil tylko jeden pracownik, lub
osoby koordynujgcej prace archiwum zakladowego, jezeli funkcje archiwisty pehilo co
najmniej dwoch pracownikow, przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu
archiwiscie lub osobie koordynujgcej odbywa sie protokolarnie.

ROZDZIAL 4
Lokal archiwum zakladowego

§10

Pomieszezenie archiwum zaktadowego skiada sig ze stalego miejsca do pracy dla-archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumeritacji oraz pomieszezenia lub pomieszezen magazynowych,
przy czym: stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji
nie moga znajdowaé sic w pomieszezeniach magazynowych archiwum zaktadowego.

§11

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich
dokumentacj¢ w postaci nieclektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
W szczegolnosei magazyny te powinny:
1) byé usytuowane -w pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukeyjnych
o odpowiedniej nosnosci;
2)  by¢ suche, zapewniaé wlasciwg temperature w ciagu roku;
3) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
z minimum dwoima zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu;
5) byé zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
i dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrédia pozaru;



by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stoneeznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

zapeéwnia¢ mozliwos¢ statego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$é bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrédla $wiatla.

§ 12

1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1)

2)
3)
4)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjg, przy czym regaly stacjonarne powinny byé usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od $cian o minimum 5 cm, z przejéciem miedzy nimi o
szeroko$ci minimum 80 cm, z odstgpem od sufitu 1 podtogi; potki regaléw powinny
mieé wysokos¢ i szeroko$é dostosowang do rozmiaru dokumentacji;

drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych pdick;
sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powictrza;

podreczny sprzet gasniczy.

Numerowanie regaléw, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej

liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym péikom w obrebie
regatu.
3. Wmagazynach archiwum zakladowego:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

nie moga si¢ znajdowaé przedmiofy i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowa¢ farb 1 lakieréw zawieragjacych rozpuszczalniki organiczne,
a.zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii;

jako zrodet Swiatla sztucznego nalezy uzywad $wietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekraczaé
200 luksow; &
posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna byé wykonana z powloki
niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnodei plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci 1 temperatury, okreslone w zalgczniku do
instrukeji archiwalnej;

nalezy codziennie rejestrowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzgtaé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekejg
grzybdw pleéniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13

Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty lub
uprawnionego pracownika zastgpujgcego archiwiste podczas jego nieobecnosci.



ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§14

1. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej do archiwum zakladowego
nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje w postaci nieelektroniczne] do
archiwum zakladowego wedhig ustalonego z archiwistg terminarza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje komdrka organizacyjna
przekazujaca dokumentacje do archiwum zakladowego.

§15
1. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacii, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzgdkowana w sposob okréslony w  instrukeji
kancelaryjnej: '
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia w formie pisemne;
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu, ktora akta przygotowata a'w przypadku, gdy
nie ma takiej mozliwosci, Dyrektora Generalnego Urzedu.

ROZDZIAL. 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§16

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami informatycznymi
do prowadzenia ewidencji, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w -wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
‘zawierajacym co najmniej nast¢pujgce clementy:

a) liczbe porzadkows stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) peina nazwe Urzedu i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumientacje
wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komdrki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,

¢) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) mnanosi w prawym gdémym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

3) zwraca komorce organizacyjnej, ktéra przekazata dokumentacje do archiwium
zaktadowego, zaewidencjonowany i podpisany przez archiwiste trzeci egzemplarz
spisu zdawczo — odbiorczego, w celu prowadzenia przez komorke organizacyjng
ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego;



4) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzgdkowa pozycji teczki w spisie, na kazda
teczke aktowa, przy czym gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyézna sygnature
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi
si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazane] dokumentacli w
archiwum zakladowym;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o
ktérych mowa w § 17 ust. 1.

§17

Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgeym z kolejnosci wpisu do. wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego ustala sie

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zakladowe posiada

narzedzia informatyczne w odniesieniu do prowadzenia ewidencii, o ktére] mowa w § 4
ust. 1 pkt 2,

§18

Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat archiwista dokonuje przegladu informatycznych nosnikéw
danych z ich skiadu 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczefistwa powinny byé przechowywane w sposdb umozliwiajgcy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym
nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane s3 zabezpieczone przez utratg w wyniku awarii tego no$nika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nos$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacie;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktérego zawartodci nie skopiowano w calosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wlasciwg przesylke.

§19

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,

stosujac sie do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Urzad;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.



§20

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej w archiwum zakladowym uklada si¢ w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne;

2) dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B);

3) akta-osobowe; listy plac i karty wynagrodzen;

4) dokumentacje techniczna;

5) dokumentacje ze skladu chronologicznego;

6) informatyczne nodniki danych ze sktadu tych nosnikdw.

2. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢
dodatkowo w pudiach archiwalnych, wykonanych z tektury lite] bezkwasowej, natomiast
dokumentacj¢ niearchiwalng, o ktdrej mowa ust. 1 pkt 2 umieszcza si¢ w standardowych
pudtach, ktére uktada si¢ na poikach w pomieszezeniach magazynowych archiwum
zakladowego.

§21

1. Dokumetitacja w postaci nieelektronicznej, zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

2. Uszkodzone lub czgéciowo zniszezone materiaty archiwalne poddawane sg konserwagji
na koszt Urzedu w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 22

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w-archiwum zakladowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
Dyrektor Generalny Urzedu powiadamia wlasciwe shuzby, a takze dyrektora wilasciwego
archiwum pafistwowego.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzagdkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§23

Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych =ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zakladowym;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic- migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§24

1. Skontrum przeprowadza, na polecenic Dyrektora Generalnego Urzedu lub na wniosek
dyrektora archiwum panstwowego, powotana komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co
najmniej dwoéch czionkow.

2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Urzedu

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokél, ktéry powinien
zawieraC co najmniej:
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1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujgta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkdw komisji.
§25
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§26
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem archiwum

panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nic byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§27

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomoca komputera
z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym no$niku danych.

§ 28

1. Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia sie:
1) namigjscu w archiwum zaktadowym;
2) przez jej wypozyczenic;
3) wpostaci kopii.

2. Udostgpnienta akt spraw zakonczonych przechowywanych w archiwum zaktadowym
dokonuje wylacznie archiwista.

3. Wypozyczajagc dokumentacj¢, mozna wykona¢ jej kopie zastepczg i zachowaé jg
w archiwum zakladowym do ¢zasu zwrotu dokumentacji.

4. Oryginaly dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra przekazata dokumentacje do archiwum zaktadowego.

§29

Zabrania si¢ wypozyczal poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujacs ja komorke .organizacyjng oraz srodkéw
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 30

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajacego:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
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4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku oséb spoza Urzedu:

a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Urzedu jest wymagana zgoda kierownika
komérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Dyrektor Géneralny Urzedu.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Urzgdu wymagana jest pisemna zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora przekazata dokumentacje do archiwum
zakladowego oraz pisemne zezwolenie Dyrektora Generalnego Urzgdu.

§31

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$é za stan udostepniane;

dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentaciji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentacjii innym osobom, komoérkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji 1 uwag lub jakichkolwiek innych zapisow.

§32

Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po

jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub

stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdl, w

ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zagubila akta;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktdrych

jeden umieszcza sie w migjscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi

przechowuje sie w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, a

trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komérki organizacyjnej, ktdéra dokumenty

wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosei sprawy.

§33

Archiwista w przyjety w Urzedzie sposéb odnotowuje kazde udostgpmienie dokumentacji z
podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe —
takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§34

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki.
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§35

Wycofanie dokumentacji w postaci nieelekironicznej z archiwum zakladowego polega
na:
1) sporzadzeniu protokolu =z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zaktadowego zawierajacego:
a) datg wycofania,
b) numer protokoh,
¢) mnazweg komérki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy,
e) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.
W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z
archiwum zakladowego do komorki organizacyjnej protokdt podpisujg archiwista i
kierownik komorki organizacyjnej.

§ 36

W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawniefi do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komdrki organizacyjnej Urzedu lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku
o wycofanie dokumentac;ji.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek skfada si¢ w postaci elekironicznej.

W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§37

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ihicjuje archiwista poprzez regulame
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji
do brakowania.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwoscei, zgode wydaje Dyrektor Generalny Urzedu

W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komodrek organizacyjnych

mogg wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podiega
to zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

- §38

Do procedury brakowania dokumentacji niecarchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

§ 39

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe uzna catodé lub czesé tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista zobowigzany jest:
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1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej

2) wprzypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania;
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami

okreslonymi w instrukeji kancelaryjnej.
2. Spis zdawczo-edbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, lit. b, rejestruje sig w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 1.

§40
W systemie .EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalna w postaci elektronicznej lub jgj

metadane, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w skiadzie chronologicznym lub
w skladzie informatycznych nosnikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§41

1. Po brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w pizypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAY 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego

§42

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego nastepuje na podstawie
art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 tej ustawy.

§ 43

W systemie EZD przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w
postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w
systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nodnikéw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§44

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

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do wilasciwego archiwum
pafistwowego przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.
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ROZDZI1AX. 12
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 45

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosei archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakltadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego
niz rok sprawozddwczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Generalnemu Urzedu oraz dyrektorowi
wlasciwego archiwum panstwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujgee informacje:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

ilos¢ dokumentacji przejgtej ze skladu chronologicznego i skladu informatycznych
no$nikéw danych;

ilos¢ dokumentacji udostepnioniej lub wypozyczonej oraz liczbg 0s6b korzystajacych
z zasobu archiwum zakladowego;

ilo§¢ materialdw archiwalnych przekazanych do whadciwego archiwum
panstwowego;

ilo$é dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ulegta brakowaniu.

Hos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

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

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzace] akt spraw w systemie BEZD -
liczbg klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentacji elektronicznej ze skiadu informatycznych nos$nikéw danych -
liczbg nosnikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektroniczne] — liczbe teczek aktowych oraz
z wylgczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw
biezgcych.
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Zalgcznik

do instrukcji archiwalnej

_ Warunki wilgotnosci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszezalne
temperatura wahania wilgotnos§é wahania
s powietrza (w dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj . . . o 1. . e
dokumentacji stopniach temperatury | powietrza (w % w1lg0tn05(§1
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
. stopniach ] : powietrza (w %
min. | maks. Celsjusza) min. | maks. RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata ' .
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
. 3 18 2 20 5
i pozytywy), >0
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
. _ - 8 i8 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne 2 | 18 2 30 | 40 5
nosniki danych
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