Warszawa, dnia 31 grudnia 2014 .

Pozycja 46"

ZARZADZENIE Nr 61
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Skarbu Panstwa

Na postawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywa-
nia materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku w Ministerstwie Skarbu Panstwa:
1) instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiacag zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa sa odpowiedzialni za stosowanie przepisow kan-
celaryjnych, a w szczegodlnosci za prawidtowe klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§3

Wdrazajac system elektronicznego zarzadzania dokumentacja pracownik prowadzacy sprawe z dokumentacjg spraw
niezakonczonych prowadzonych zgodnie z dotychczasowymi zasadami postepuje nastepujaco:

1) zaktada nowg sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw, albo

2) prowadzi akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych
przesytek powiazanych z takimi aktami sprawy traktuje si¢ jako dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy o kategorii Be
lub BS, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

§4

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Skarbu Panstwa przed dniem wejscia w zycie zarzadze-
nia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym

*) Ostatnia pozycja w 2014 r.

) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzadowej — Skarb Panstwa, na podstawie § 1 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 wrzeénia 2014. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1262).
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mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia wejscia w zy-
cie niniejszego zarzadzenia.

§5

Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Ministerstwie Skarbu Panstwa kwalifikowa-
na na podstawie obowiazujacych wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 43 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 29 grudnia 2008 r. w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Ministerstwie
Skarbu Panstwa.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.
Minister Skarbu Panstwa

Witodzimierz Karpinski
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Zalaczniki do Zarzadzenia Nr 61 Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 31 grudnia 2014 r. (poz. 46)

Zalacznik Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA SKARBU PANSTWA
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kance-
laryjnych w Ministerstwie Skarbu Panstwa,zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postepowaniec w tym zakresie
z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do momentu jej uznania za cz¢$¢ dokumen-
tacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia i wynagra-
dzania uwaza si¢ za przesytki wptywajace do Ministerstwa.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Gene-
ralny Ministerstwa zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”,wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslona w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi Ministerstwa, pod warunkiem, ze
ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2

1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug
oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych sy-
stemoOw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych i pism
wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych reje-
strow.

§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu zatatwienia spra-
wy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — cala dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwickowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania archiwum zaktado-
wego;

4) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

5) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej,

wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

6) dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
elektronicznej dotagczonej do pisma zarejestrowanego w systemie Elek-
tronicznego Zarzadzania Dokumentacja i potwierdzona data przenie-
sienia i podpisem odrecznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na
pismo;
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7) Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

8) ESP

9) informatyczny no$nik danych

10) kierownik komérki organizacyjnej

11) komérka merytoryczna

12) komérka organizacyjna

13) metadane

14) naturalny dokument elektroniczny

15) odwzorowanie cyfrowe

16) piecze¢ wplywu

17) pieczeé wysylki

18) pismo

19) podpis elektroniczny

20) prowadzacy sprawe

— system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania

przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinforma-
tycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.), zwanej dalej
,,ustawa archiwalng”;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 22014 r., poz. 1114);

informatyczny nosnik danych, na ktéorym zapisano dokumentacje w po-
staci elektronicznej;

osobeg kierujaca komorka organizacyjna lub osobg¢ upowazniona do wy-
konywania obowiazkéw osoby kierujacej, takze osobe zajmujaca samo-
dzielne stanowisko pracy;

komorka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy prowadzenie i zalatwie-
nie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada sprawe i gromadzi
cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, wymieniong w regula-
minie organizacyjnym Ministerstwa;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z prze-
sylka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych zapi-
sanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadaja-
cym pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
si¢ z ta trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego do-
stepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wptywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmnie;j
nazw¢ Ministerstwa, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje
si¢ dany punkt kancelaryjny, datg wplywu, a takze miejsce na umiesz-
czanie numeru z rejestru przesytek wplywajacych i ewentualnie infor-
macji o liczbie zatacznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy co naj-
mniej nazw¢ Ministerstwa, nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, dat¢ wysylki, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wychodzacych i ewentualnie
informacji o liczbie zatgcznikow;

wyrazong tekstem informacje¢, stanowiacg odrebng calos¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka,
protokoét, decyzja, postanowienie;

dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktérych
zostaly dotgczone lub z ktoérymi sa logicznie powiazane, stuza do iden-
tyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny;

osobg zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym zakre-
sie przewidziane czynnosci kancelaryjne;
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21) przesylka

22) punkt kancelaryjny

23) rejestr

24) rejestr pism wewnetrznych

25) rejestr przesylek wplywajacych

26) rejestr przesylek wychodzacych

27) sklad chronologiczny

28) sklad informatycznych no$nikéw danych

29) spis spraw

30) sprawa

31) system EZD

32) teczka aktowa

33) UPO

dokumentacj¢ otrzymang lub wyslana przez Ministerstwo, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posred-
nictwem ESP;

kancelari¢ og6lna, sekretariat lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy
sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek; takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
pod katem ich typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przycho-
dzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr
zarzadzen), ktore w systemie EZD sa raportami automatycznie gene-
rowanymi na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych pism
i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument elektronicz-
ny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstaja-
cych na uzytek wewngtrzny Ministerstwa;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sylek otrzymywanych przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr
dla catego Ministerstwa;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony jako
jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukta-
dzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powsta-
jaca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym
w danej komodrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyj-
nego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci shuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest elektro-
niczne zarzadzanie dokumentacja;

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.

§4

1. W Ministerstwie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania doku-

mentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutkuja ustaleniem

kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
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§5

1. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych
zadan na Ministerstwo.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla
jego wydania.

§6
1. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komérek merytorycznych.

2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy prowadzenie i zata-
twienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zaktada sprawe i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacjg¢ nie-
tworzacg akt sprawy.

§7

1. Komorka merytoryczna, wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, udostgpnia
im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okre$lajac rownoczesnie, jaka czg$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy
bedzie udostgpniona tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy pomigdzy komorkami organiza-
cyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz terminu wlaczenia tej dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych komorek organizacyjnych niz
merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez
inne komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka inna niz merytoryczna.
5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta elektroniczng.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 5, mogg by¢ wlaczane do akt spraw przez prowadzacych spra-
wy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i roz-
strzyganych przez Ministerstwo.

§8

Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dokonywa-
ne sa w EZD. W szczegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism wewngtrznych oraz spisow spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) wykonywania akceptacji, w szczegblnosci poprzez podpisanie dokumentdéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wytaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw w systemach tele-
informatycznych innych niz system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzy-
gania tych spraw;
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6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym odwzorowan
cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) rozglaszania tresci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa ustala wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1, przez okreslenie klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwianie
spraw nalezacych do okreslonych klas.

3. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw odno-
szace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do reali-
zowania okreslonych ustug lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania
spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania, a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej
dokumentacji nieelektroniczne;j.

4. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajéw dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacji okre§lonych ustug
elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ust. 3, wska-
zanym w aktach prawnych Dyrektora Generalnego;

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

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

6. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania prze-
biegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w po-
staci nieelektronicznej,wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przesylania przesytek.

7. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania prze-
biegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w po-
staci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekre-
tacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

8. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami spraw, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 11 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw o kategorii Be lub BS5, jezeli byty
dekretowane tylko elektronicznie.

9. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych i jeden rejestr przesytek wychodzacych. Rejestry
przesytek kierowanych do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sg czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla
poszczegolnych uzytkownikéw w zaleznoéci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petnionych obowigzkéw stuzbowych.

§9

1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administra-
tora danych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem obowigzkow.
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§10

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajace;j jej doku-
mentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§ 11

1. W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sg:
1) Kancelaria Ogo6lna;
2) sekretariaty cztonkow kierownictwa Ministerstwa oraz sekretariaty komorek organizacyjnych;

3) prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych:
a) kierowanych do nich bezposrednio;

b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach ustalonej reguly.

2. Kancelaria Ogo6lna przyjmuje i odbiera przesyltki kierowane do Ministerstwa, w tym przesylki przekazane poczta
elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesytki przestane na ESP oraz przesyl-
ki na informatycznych no$nikach danych.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2, moga przyjmowac sekretariaty, pod warunkiem wykonania wszystkich przewi-
dzianych dla Kancelarii Ogélnej czynnosci.

4. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesylke potwierdzenie jej otrzymania.

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

6. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.
7. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zalatwiania sprawy.

8. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator, unikatowy w catym zbiorze prze-
sylek wptywajacych, okreslany jako numer z rejestru prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wpty-
wajacych.

9. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

10. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci
Ministerstwa,takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§12

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

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

3. W przypadku,o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki pracownik realizujacy zadania punktu kancelaryjnego powiadamia
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.



Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa — 11 — Poz. 46

§13

1. Przesylki mylnie dorgczone punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub bezposrednio
do wilasciwego adresata.

2. O ujawnionych w przesytkach pienigdzach i innych warto§ciowych rzeczach informuje si¢ bezposredniego przetozo-
nego, a po ustaleniu ich ilosci i warto$ci, zabezpiecza si¢ i deponuje w sekretariacie komorki organizacyjnej wlasciwej do
spraw Kancelarii Ogolnej Ministerstwa sporzadzajac odpowiedni protokoét depozytowy.

§ 14

1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescia
pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty.
2. Dyrektor Generalny okresla liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez dany punkt kance-

laryjny.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze si¢, ze nie
powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obo-
wigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) wstepnie kompletnos¢ przesytki;

3) czy wymienione w piSmie zalaczniki zostaly zalaczone do przesytki.
§ 15

1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych, umieszcza na przesytkach wplywajacych
na nosniku papierowym niepowtarzalny w calym zbiorze przesytek identyfikator oraz pieczg¢ wptywu.

2. Identyfikator oraz pieczgé wplywu umieszcza si¢ na:
1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zataczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci wptywu liczbe zatgcznikow,
z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do odczytania rowniez bez ko-
niecznos$ci stosowania urzadzen technicznych.

5. Dopuszcza sig, z uwzglgdnieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na przysytke identyfikatora prze-
znaczonego do odczytywania maszynowego.

6. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnos$¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;
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3) zatgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) aktach notarialnych.

7. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine odwzorowanie cyfrowe, to
jest wszystkich stron wraz z zalgcznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje sig¢
petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);
2) duza liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postaé.
8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢

odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatagczajac w metadanych opisujacych
ta przesylke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢ w przy-
padkach, o ktorych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje sie
juz petlnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu
na jej forme lub postac.

10. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z uwa-
gi na brak mozliwo$ci otwarcia przesylki, to odwzorowanie cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

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

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

11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesyltek, dla ktoérych nie wykonano petnych odwzorowan
cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg staranno$cig i jako$cia techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2 do instrukc;ji.
§ 16

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie
spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje¢ prywatng. Dopusz-
cza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za pomocg opro-
gramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwa do
kontaktu z Ministerstwem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Ministerstwo;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;

¢) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalno$ci Ministerstwa.
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3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy
w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt sprawy i traktuje jako dokument
elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb, aby zachowac je w posta-
ci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do prze-
sylki zataczone.

7. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig cz¢s$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryj-
ne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznejto, po dokonaniu czynnosci zwiazanych z ich zareje-
strowaniem:

1) przesytki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi 1 wypehia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt spra-
wy;

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

§17

1. Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ushug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sg one prze-
twarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka po-
chodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytke zareje-
strowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

4. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cz¢$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryj-
ne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich zareje-
strowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza
w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.

§18

1. Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.
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3. Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesytki w postaci
papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej zapisany
na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na informatycznym nos$niku
danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad material filmowy, zbiér odwzorowan wicloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie
przenoszac zawartos$ci nosnika do zasobow systemu EZD a nastgpnie informatyczny nos$nik danych przechowuje si¢ w skta-
dzie informatycznych no$nikow danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich zarejestro-
waniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypehia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych
nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci wskazanie nosnikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng
wielkos$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nos$niku danych, ktora wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§19

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiaca czes$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wska-
zania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czyn-
nos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny iden-
tyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczgcig wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektronicz-
ny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czy-
telny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 20

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny dokonuje ich
rozdzialu do wlasciwych komorek organizacyjnych lub os6b. Whasciwos¢ komodrek organizacyjnych lub oséb wynika z po-
dziatu zadan i kompetencji w Ministerstwie.

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

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

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek na nos$niku pa-
pierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepu-
je wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na no$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wilaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdzia-
hu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie EZD.

6. W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesylki.
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7. Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane w sposob przyjety w Minister-
stwie.

8. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego sa przekazywane do
sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych no$nikéw danych;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych
mowa w § 30 instrukc;ji.

9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz w ust. 6 ust. 2, jest reali-
zowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§21

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku sktadow informatycznych
no$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komodrek organizacyjnych.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu informatycznych nosnikow
danych nalezy to udokumentowac¢ przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komoérki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacj¢ badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wy-
stano oraz termin zwrotu albo

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

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.
§ 22

1. Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych przesylek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktéorych mowa w § 18 ust. 4, przechowuje si¢ w sktadzie informa-
tycznych no$nikow danych odrgbnie od pozostatych przesytek.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§23

1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzo-
rowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nos$nikach danych, ktoérych nie wtaczono do systemu EZD.

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka
powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej komoérki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesytki
rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokona¢
punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.

3. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka kieruje si¢ ja do dekretacji.

4. Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zalatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.
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5. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wtasciwos$cia lub do
punktu kancelaryjnego.

6. W przypadku przesytek, bedacych czescia spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego spo-
sobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumen-
towanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje za-

stepcza.
7. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano do dekretacji.

8. Przesyltki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposred-
nio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

9. W przypadku oczywistej btednej dekretacji, zmiany dekretacji moze dokona¢ kierownik komorki organizacyjnej, do
ktorej btednie skierowano przesytke. W pozostatych przypadkach zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy lub osoba posia-
dajaca odpowiednie uprawnienia.

§ 24

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych i zostaly one wska-
zane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia poszczegdlnych
spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej reje-
strowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,

2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktdra nie zostala przyporzadkowana do sprawy, a jedynie
do klasy z wykazu akt.

§ 26
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesylek, stanowigcych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich doku-
mentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej
stronie.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa si¢ rozpoczeta.
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4. Poszczego6lne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, 1 oddziela kropkami wg
schematu ABC.123.77.2014, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktdrej zalozono sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym
mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2014 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Minister-
stwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego
numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 3, oddziela si¢ kropkami wg schematu ABC.123.77.2.2014,
gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajacej sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) 2 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;
5) 2014 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.
8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego ,,minus” w nastgpujacy spo-
sob: ABC-DEF.000.55.2014, gdzie ABC-DEF jest przykladowym oznaczeniem komorki organizacyjne;.
9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

1) po znaku sprawy umieséci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac go od znaku sprawy kropka wg
schematu ABC-DEF.000.55.2014.1, gdzie 1jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umieséci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka
wg schematu ABC-DEF.000.55.2014.XY lub ABC-DEF.000.55.2014.1.XY, gdzie XY to oznaczenie prowadzacego
sprawe.

§27

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych,
zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowié¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wplywajace i jedno-
czesnie nie stanowig czgéci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czegsci akt
sprawy;
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3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przy-
porzadkowano 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 szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za po-
mocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. Srodkow trwatych, wypozyczen sprzgtu, materiatow biurowych, zbiorow bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.
§ 28

1. Prowadzacy spraw¢ sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) jest kompletna;
2) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
3) rozpoczyna nowg sprawe.
2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, przesylke dotacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku, okreslonym w ust. 1

pkt 3, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwg klas¢ koncowa z wprowadzonego do systemu
EZD wykazu akt.

3. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest wymaga-
ne w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyitki lub tresci dekretacji, prowa-
dzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe¢ w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD
powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebie-
gu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej:

1) przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe¢ dolacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.
§ 29

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

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,

¢) tytul sprawy, stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
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d) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

1) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

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

§ 30

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zalatwionych
zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w wy-
kazie akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok;w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego
roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw,
o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej;w takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odregbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odktada si¢ akta spraw zare-
jestrowanych w kilku roznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§31

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z roéwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakon-
czonych, przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym zatozeniu sprawy i za-
ktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdziat 5
Zakatwianie spraw
§32
1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe

sporzadza w aktach sprawy notatke¢ shuzbowa opisujaca sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy
w systemie EZD.
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2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegédlnymi komorkami organizacyjnymi, jak
réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 33

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

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane odregbnymi procedurami we-
wnetrznymi.

§ 34

1. W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD nastgpujace elementy:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki shuzbowe i protokoly z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej lub w przypadku akt spraw stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu doku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktorych
mowa w § 16 ust. 6 instrukcji;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszace si¢ do
projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla ktérych wymagana jest postac papie-
rowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze dla pism wewnetrznych,
stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest
postaé papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie chronologicz-
nych odrebnie od przesytek wplywajacych stosujac odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe¢ dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz przesytek i pism wlaczonych
do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupetnia metadane przesylek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny,
zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku nr 1 do instruke;ji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z ze-
stawem metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji.

5. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatacznika nr 1 do instrukcji.
Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 35
1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 8 ust. 5 pkt 1.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonanie akceptacji przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza
Stanu oraz Dyrektora Generalnego poza systemem EZD.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym terminie dokonuje si¢ akceptacji pisma w systemie
EZD oraz zamieszcza si¢ notatke wskazujaca na okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.
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4. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

5. Akceptacja wiclostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe nieupowazniong do podpisania
pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do podpisania pisma.

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy akceptuje pismo.
7. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe

wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD.

8. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezb¢dnych poprawek, zaakceptowaé poprawiong przez
siebie wersj¢ pisma.

§ 36

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyltki w postaci elektronicznej poza Ministerstwo
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wska-
zuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podsta-
wowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to tre§¢ pisma drukuje sie, a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie
na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy), na ktérym umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu
wysytki — np. dorgczenie elektroniczne.

§ 37

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku.
2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletnag tres¢ pisma wraz z petna data (rok, miesiac, dzien).

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez
podpisanie podpisem elektronicznym,weryfikowanym w sposéb okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odr¢cznie pisma przeznaczonego do
wysyiki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja wyko-
nania 1 przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie
chronologicznym,wychodzacych odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnoséci wynikajacej z rejestru
przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cz¢s$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wska-
zania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czyn-
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nosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej dwa eg-
zemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad
acta”. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy)
oraz potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 38

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.
§ 39

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesylki (np. list polecony, list priorytetowy) i uzupetnia inne metadane
odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

3. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt spraw,dla ktorych w ramach wskazania wyjat-
ku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kance-
laryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu
pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane sg prowadzacym sprawe.
4. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.
§ 40
1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajacy w szczegolnosci nastgpujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;

2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktoérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do wielu adresatéw dopuszcza si¢
nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b przekazania przesyiki — np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedlug informacji, o ktéorych mowa w ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze wyodrebnienie informacji, o ktorych
mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 41

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego spetnia system EZD lub
jego modut.
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2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po
uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektro-
nicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po uptywie okresu, o ktérym
mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowaé
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale niec moze
juz dokonywa¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostgpniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3.
§ 42

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do
kategorii Bc 1 brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalne;j.

2. Dokumentacj¢ elektroniczna na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego, po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku, dla ktorego powstal zbior przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do archiwum za-
ktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowatl spis,

¢) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow
danych,

d) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozyc;ji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest nosnik,

¢) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
§ 43

1. Przesytki na nosniku papierowym zgromadzone w sktadzie chronologicznym po uptywie pelnych dwoch lat kalen-
darzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktoérego powstal zbidr przesytek w skladzie,
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.
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2. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) petna nazwe jednostki i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
¢) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny,
e) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
§ 44

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich doku-
mentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja, prze-
kazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pdzniej niz po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumen-
tacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylgcznie na zasadzie jej wypo-
zyczenia z archiwum zaktadowego.

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

1) dla calego spisu:
a) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i1 podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku
wydzielania okres§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat
si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

¢) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad
pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpozniejszego pisma w teczce aktowej,
f) liczb¢ tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.
3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

4. Uwzgledniajac odregbno$¢ spiséw, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa
lub zalecen dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sa niewy-
starczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.
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5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci elektroniczne;.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi informatycznych,
o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Skarbu Panstwa,
zwanej dalej ,,instrukcja archiwalng”.
7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
8. Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi informatycznych,
o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;j:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.
9. Oproécz spisow na nosniku papierowym, o ktéorych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze wymagac przekazania

takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocni-
czy i1 nie moze by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;j.

§ 45

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;
2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupelieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudiach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny — na
$rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle Iub paczce — pod nazwa Minister-
stwa,

¢) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy to dokumen-
tacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czg$ciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c,
e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktéorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d;
4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, usunigciu czgsci metalowych
i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

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

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru | na gorze teczki, a w ob-
rgbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,
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b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,
¢) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w pra-
wym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu:
,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i pa-
ginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

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

¢) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 46
1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyty dokumentacje — na
srodku u gory;

2) czg¢$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypad-
ku, o ktérym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

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

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod
rokiem zalozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku
obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30:

1) pkt 4 — tytul teczki uzupehnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne nu-
mery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imig¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki
uzupetnia si¢ o tytul sprawy.
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§ 47

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

Rozdziat 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa lub jego reorganizacji
§ 48

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajgce do ustania dzialalnos$ci Ministerstwa lub do jego reor-
ganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym
fakcie dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca udostepnia w systemie EZD nowej komor-
ce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej komor-

ce organizacyjnej.

3. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestro-
wania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, o kto-
rych mowa w rozdziale instrukcji archiwalne;.
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ZESTAW METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKI I SPRAWY

A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Zatacznik Nr 1

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnosé” Powtarzalnos¢
1 2 3 4 5
1 | Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak

la | nazwanadawcy niebgdacego osoba fizyczng | Tekst wymagane, jezeli nie

nie okreslono 1b

1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpo- | Tekst zapisany w sposob umozli- | wymagane, jezeli nie
wiedniki cech informacyjnych wymienio- | wiajacy automatyczne rozdziele- | nie okre$lono la
nych w przepisach wydanych na podstawie | nie nazwiska i imion
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)

2 | Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, nie
aw tym:

2a | kod pocztowy Tekst opcjonalne nie

2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy infor- | Tekst wymagane nie

macyjnej wymienionej w przepisach wy-

danych na podstawie art. 18 ustawy o in-

formatyzacji dzialalno$ci podmiotéw rea-

lizujacych zadania publiczne)

2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | Tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji

dziatalno$ci podmiotéw realizujacych za-

dania publiczne)

2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyj- | Tekst opcjonalne nie

nej wymienionej w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy o informatyza-
cji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne)

2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | Tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych za-
dania publiczne)

2f | krytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | Tekst opcjonalne nie

pocztowym)

2g | kraj Tekst wymagane nie

2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst opcjonalne tak
3 | Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie

gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeine;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
4 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie

gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
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1 2 3 4 5
5 | Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie

gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia
6 | Dataiczas wykonania rejestracji dokumen- | Data i czas w formacie wymagane nie
tu w systemie EZD (zapisywana automa- | RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
tycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia, hh to dwie cy-
fry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
7 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podsta- | tekst opcjonalne tak
wie zdefiniowanego i1 zatwierdzonego
stownika rodzajow dokumentow (na przy-
ktad pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
8 | Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () —ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
( *)— gwiazdka
(7 )— znak zapytania
(:) — dwukropek
( =)— znak réwnosci
(,) —przecinek
(;) — $rednik
9 | Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tresci dokumentu (na przyktad sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt in-
strukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
10 | Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgsciowo,
niepubliczny
11 [ Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst —nazwa formatu danych za- | wymagane dla do- nie
stosowanego przy tworzeniu do- | kumentéw elektro-
kumentu nicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowane]j przesytki wptywajacej (na
przykiad skan tylko 1 strona — razem ponad
500 stron, zatgcznik — kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalaczona ptyta CD zapi-
sane 500 MB, zalaczony film na ptycie DVD)
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1 2 3 4 5
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) http://dublincore.org/ | Collection (nieuporzadkowany
documents/demi-type-vocabulary/ zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 | Dataset (uporzadkowany zbior
ust. 2a ustawy o narodowym zasobie archi- | danych),
walnym i archiwach Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zto-
zony z wyrazow przeznaczonych
do czytania niezaleznie od sposo-
bu utrwalenia, w tym pismo wy-
drukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisa-
ny zarowno w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym; zaleca si¢ wpi-
sywanie wartosci domyslnej
oznaczenia typu =text
15 | Sposob dostarczenia na podstawie zdefi- | tekst opcjonalne nie
niowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna, elektroniczna skrzyn-
ka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacg
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos§¢” Povlvltoaérézal-
1 2 3 4 5
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak

przesytki, w tym
la | imi¢inazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposdb umozli- | wymagane nie
czynnosci w systemie EZD wiajacy automatyczne rozdziele-
(przygotowanie projektu pisma, o ktéorym | nie nazwiska i imion (zaleca si¢
mowa w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, | automatyczne wpisywanie na
o ktorej mowa w § 16) podstawie zidentyfikowanego
w systemie EZD uzytkownika)
Ib | stanowisko pracownika dokonujacego | tekst wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa | (zaleca si¢ automatyczne wpisy-
w la wanie na podstawie zidentyfiko-
wanego w systemie EZD uzyt-
kownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba fizycz- | tekst wymagane, jezeli nie
ng nie okre§lono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpo- | tekst zapisany w sposob umozli- | wymagane, jezeli nie
wiedniki cech informacyjnych wymienio- | wiajacy automatyczne rozdziele- | nie okreslono 2a
nych w przepisach wydanych na podstawie | nie nazwiska i imion
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno-
$ci podmiotdw realizujgcych zadania pub-
liczne)
3 | Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, nie
awtym:
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1 2 3 4 5
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy infor- | tekst wymagane nie

macyjnej wymienionej w przepisach wy-
danych na podstawie art. 18 ustawy o in-
formatyzacji dziatalno$ci podmiotéw rea-
lizujacych zadania publiczne)
3¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych za-
dania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyj- | tekst opcjonalne nie
nej wymienionej w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy o informaty-
zacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych za-
dania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 | Data widniejaca na piSmie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie mie-
sigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podsta- | tekst opcjonalne tak
wie zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika rodzajow dokumentow (na przy-
ktad pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 | Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu | () —ukos$nik lewy
(/) —ukos$nik prawy
(*)—gwiazdka
(7 )— znak zapytania
(:) — dwukropek
( =)— znak réwnosci
(,) —przecinek
(;) — $rednik
8 | Tytul — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (na przyktad sprawo-
zdanie z przygotowan do Euro 2012, pro-
jekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z wy-
jazdu do Brukseli, faktura za wywo6z nie-
czystosci)
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1 2 3 4 5
9 | Dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst — nazwa formatu danych za- | wymagane dla do- nie
stosowanego przy tworzeniu do- | kumentow elektro-
kumentu nicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Type Vocabulary) http://dublincore.org/ | Collection (nieuporzadkowany
documents/dcmi-type-vocabulary/ zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 | Dataset (uporzadkowany zbior
ust. 2a ustawy archiwalne;j danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zto-
zony z wyrazOw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od sposo-
bu utrwalenia, w tym pismo wy-
drukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisa-
ny zar6wno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca si¢ wpi-
sywanie warto$ci domyslnej
oznaczenia typu =text
14 | Sposob wysyiki na podstawie zdefiniowa- | tekst wymagane nie
nego i zatwierdzonego stownika (na przy-
ktad list zwykty, list polecony, goniec,
poczta elektroniczna, elektroniczna skrzyn-
ka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé” Pov:'ltoaérézal-
1 2 3 4 5
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
la | imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposdb umozli- | wymagane nie

czynnos$ci w systemie EZD (przygotowanie | wiajacy automatyczne rozdziele-
projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 | nie nazwiska i imion (zaleca si¢
ust. 1, przygotowanie notatki, opinii, stano- | automatyczne wpisywanie na
wiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, akcep- | podstawie zidentyfikowanego
tacji pisma, o ktorej mowa w § 16) w systemie EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego | tekst (zaleca si¢ automatyczne | wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa | wpisywanie na podstawie ziden-
w pkt la tyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 | Dataiczas wlaczenia do akt sprawy w sy- | data i czas w formacie wymagane nie

stemie EZD (zapisywana automatycznie)

RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia, hh to dwie cy-
fry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,

na przyktad 1997-07-16T19:20:30
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1 2 3 4 5
3 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podsta- | tekst opcjonalne tak

wie zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika rodzajow dokumentoéw (na przy-
ktad pismo, notatka, opinia, prezentacja
itd.)
4 | Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu () —ukos$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
( *)- gwiazdka
( ?)—znak zapytania
(:) — dwukropek
(=)- znak réwnosci
(,) —przecinek
(;) — $rednik
5 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad sprawo-
zdanie z przygotowan do Euro 2012, pro-
jekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z wy-
jazdu do Brukseli, faktura za wywéz nie-
czystosci)
6 | Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostgpny czesciowo,
niepubliczny
7 | Format tekst — nazwa formatu danych za- | wymagane dla do- nie
stosowanego przy tworzeniu do- | kumentéw elektro-
kumentu nicznych
8 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) http://dublincore.org/ | Collection (nieuporzadkowany
documents/decmi-type-vocabulary/ zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 | Dataset (uporzadkowany zbior
ust. 2a ustawy archiwalnej danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst zto-
zony ze stow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydru-
kowane na papierze, odbitke fo-
tograficzng tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca si¢ wpisywa-
nie warto$ci domys$lnej oznacze-
nia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé” Pov:;toaélézal-
1 2 3 4 5
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la | imig i nazwisko pracownika zaktadajacego | tekst zapisany w sposdb umozli- | wymagane, jezeli nie

sprawe

wiajacy automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion (automatyczne
wpisywanie na podstawie zidenty-
fikowanego w systemie EZD uzyt-
kownika)

nie okre$lono 1b
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1 2 3 4 5
1b | imig¢ i nazwisko pracownika prowadzgcego | tekst zapisany w sposob umozliwia- | wymagane, jezeli tak
sprawe jacy automatyczne rozdzielenie na- | nie okreslono la
zwiska 1 imion (automatyczne wpi-
sywanie na podstawie zidentyfikowa-
nego w systemie EZD uzytkownika)
2 | Data i czas zatozenia sprawy w systemie | data i czas w formacie wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) RRRR-MM-DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 | Dataiczas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie wymagane w mo- nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza | RRRR-MM-DD, gdzie RRRR to | mencie eksportu
z dat sposrod dat wymienionych w czg¢s- | cztery cyfry roku, MM to dwie cy- | danych do paczki
ciach A, B lub C zalacznika) fry miesigca, DD to dwie cyfry | archiwalnej, o ktérej
dnia, na przyktad 1997-07-16 mowa w przepisach
wydanych na pod-
stawie art. 5 ust. 2c
ustawy archiwalnej
4 | Znak sprawy zgodnie z zasadami okre§lonymi | wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu | w instrukcji
wlasciwej pozycji wykazu akt)
5 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace sie¢ | tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad przygotowa-
nie projektu instrukcji kancelaryjnej, wy-
jazd do Brukseli na ..., przygotowanie umo-
Wy na wywoz nieczystosci)
6 | Dostep — okreslenie dostgpu (automatycz- | mozliwe wartosci: wymagane w mo- nie
ne przyporzadkowanie odpowiedniej war- | publiczny — dostepny w catosci, | mencie eksportu
tosci na podstawie metadanych dokumen- | publiczny — dostepny czgsciowo, | danych do paczki
tow elektronicznych znajdujacych si¢ | niepubliczny archiwalnej, o kto-
w aktach sprawy) rej mowa w prze-
pisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy ar-
chiwalnej
7 | Format ustalonawarto$é wymagane W mo- nie
,Multipart/Header-Set” mencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej, o kto-
rej mowa w prze-
pisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2c ustawy ar-
chiwalnej
8 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$é: wymagane w mo- nie
Type Vocabulary) http://dublincore.org/ | Collection (nieuporzadkowany | mencie eksportu
documents/dcmi-type-vocabulary/ zbidr danych) danych do paczki
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 archiwalnej, o kto-
ust. 2a ustawy archiwalnej rej mowa w prze-
pisach wydanych
na podstawie art. 5
ust. 2¢ ustawy ar-
chiwalnej
9 | Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatagcznik Nr 2
MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH
Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo§¢ Zalecanv format Kompresia
dokumentu rozdzielczo$¢ bitow na piksel y presj
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF inna bezstratna
w ktorych kolor nie ma
znaczenia®,
format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szaro$ci wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) | na dtuzszym boku szarosci lub kolor
24-bit
teksty drukowane — 1600 pikseli 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate, mniejsze na dhuzszym boku wielostronicowy PDF inna bezstratna
niz A4 lub 200 dpi
(wybor tego,
co da wigksza jakos¢)
rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
na dluzszym boku szaro$ci wielostronicowy PDF bezstratna
lub 200 dpi
(wybor tego,
co da wigksza jakos¢)
materiaty 200 dpi Dobér w zaleznosci | JPG >50%
wielkoformatowe od znaczenia koloru | DJVU
wieksze od A3 lub odcieni szaro$ci
(na przyktad plakaty,
mapy)
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
w ktorych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™”
fotografia kolorowa 2500 pikseli 24 bit — kolor JPG >50%

na dtuzszym boku

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

** Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik Nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA SKARBU PANSTWA
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OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo Skarbu Panstwa, a tym samym calosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktoérej mowa w pkt. 1.1, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej
Ministerstwa i od podziatu kompetencji wewnatrz Ministerstwa.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorym mowa w pkt. 2.2., polega na dokonaniu po-
dziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigz-
ku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej klasami gtownymi. W ramach
kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy ozna-
czonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi sig spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymo-
gu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii ar-
chiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa wyzszego i nizszego rzedu,
przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z kasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzgdu miesci
w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane dla klas nizszego rz¢du w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rze¢du to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
II 11 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111
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7. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez Ministerstwo do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

8. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt. 6;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt. 4.
9. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikujacego przez wyjasnienia i szczegdto-

wy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przecho-
wywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.
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00
01
02
03
04
05
06
07
08

09

10
11
12
13
14
15
16
17

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

30
31
32
33
34
35
36
37
38

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

Gremia kolegialne

Organizacja

Akty normatywne, legislacja, obsluga prawna

Strategie, programy, sprawozdawczos$¢ i analizy

Informatyzacja

Skargi, wnioski i inne wystapienia do Ministerstwa

Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja dzialalnosci MSP
Wspéldzialanie z innymi instytucjami w Kraju i zagranica

Programy i projekty realizowane przez Ministerstwo wspélfinansowane ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE
Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami trwalymi
Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosci
Gospodarka materialowa
Zamowienia publiczne
Transport i lacznosé
Gospodarka energetyczna
Ochrona mienia

Ochrona §rodowiska

Obrona cywilna

EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

Finanse, ksiegowos$¢

Ksiegowos¢ finansowa

Rozliczenia plac

Ksiegowo$¢é materialowo-towarowa

Koszty i ceny

Fundusze celowe

Inwentaryzacja skladnikow majatkowych. Ewidencja srodkéw trwalych
Planowanie i realizacja budzetu
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4 PRZEKSZTALCENIA WEASNOSCOWE (PRYWATYZACJA)

40 Polityka przeksztalcen wlasno$ciowych

41 Komercjalizacja

42 Prywatyzacja posrednia

43 Prywatyzacja bezposrednia

44 Prywatyzacja metodologia projektowg

45  Inne prywatyzacje podmiotow powstalych na mocy szczegélnych przepiséw
46 Zobowiazania inwestorow i nadzér nad umowami prywatyzacyjnymi

47 Nieodplatne udostepnianie akcji

5 UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE

50 Polityka nadzoru wlascicielskiego

51 Przedsi¢biorstwa panstwowe

52 Spolki z udzialem Skarbu Panstwa

53 Nadzor Ministra, jako Ministra wlasciwego nad fundacjami

54 Agencja Nieruchomosci Rolnych

55 Uprawnienia z praw majatkowych

56 Reprywatyzacja

57 Ewidencja mienia bedacego w dyspozycji Ministra Skarbu Panstwa

58 Roszczenia zabuzanskie
59 Kandydaci na czlonkéw rad nadzorczych

6 RESTRUKTURYZACJA 1 POMOC PUBLICZNA
60 Restrukturyzacja spétek

61 Pomoc publiczna

62 Monitorowanie pomocy publicznej

7 OBRONNOSC I BEZPIECZENSTWO PANSTWA
70 Planowanie obronne

71 Wspélpraca cywilno-wojskowa

72 Militaryzacja

73 Szkolenie obronne

74 Kontrole wykonywania zadan obronnych

75 System kierowania bezpieczenstwem narodowym
76 Szczegdlna ochrona obiektéow

77 Zarzadzanie kryzysowe
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Oznaczenie Uszczegdélowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne kategorii g .
. . klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Kolegium Ministerstwa Skarbu A Porzadki obrad, materiaty
Panstwa na posiedzenia, zestawienie
zobowigzan, protokoly
001 Komisje, zespoty wtasne A
(state i dorazne)
002 Komisje migdzyresortowe A
i miedzyzaktadowe
003 Zjazdy, konferencje, narady, itp. A Programy, referaty, wnioski,
uchwaly, listy uczestnikow,
stenogramy, protokoty,
sprawozdania z realizacji uchwat
004 Udziat w obcych organach A Wiasne wystapienia, referaty,
kolegialnych opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania
01 Organizacja
010 Organizacja jednostek
organizacyjnych
0100 Organizacja Ministerstwa A W tym statut, regulamin
organizacyjny, podziat zadan
pomigdzy cztonkami Kierownictwa
Ministerstwa, wewngetrzne
regulaminy komorek
organizacyjnych, inne regulacje
wewnetrzne, ustalenia i wytyczne
w sferze organizacyjnej
0101 Organizacja jednostek podleglych A Jak przy klasie 0100
i nadzorowanych.
0102 Organizacja podmiotow innych BES Np. KPRM, inne ministerstwa,
niz podlegte i nadzorowane jednostki centralne, w tym
informacje o zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib, danych
teleadresowych
0103 Pelnomocnictwa, upowaznienia, BE10
wzory podpisow, podpisy
elektroniczne
011 System zarzadzania jako$cig
0110 | Dokumentacja systemu zarzadzania A W tym polityka jako$ci, misja,
jako$cig oraz jej aktualizacja ksigga jakosci, procedury
procesowe, korespondencja
w sprawie aktualizacji, bazy
danych elektronicznych
0111 Audyty jakosci A Zewnetrzne i wewnetrzne
0112 Doskonalenie sytemu zarzadzania BES
jakoscia
0113 | Prowadzenie i koordynacja dziatan BES M.in. korespondencja porzadkowa
w systemie zarzadzania jako$cig
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1 2 3 4 5 6 7
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony
i udostepniania informacji ustawowo
chronionych
0121 Ochrona informacji niejawnych BEI10
0122 Ochrona danych osobowych BE10
0123 | Udostepnianie informacji publiczne;j BEI10 Zagadnienia ogdlne oraz
udostgpnianie na wniosek
0124 Obstuga merytoryczna BE10 Obstuga od strony informatycznej
Biuletynu Informacji Publicznej przy klasie 04
013 Obstuga kancelaryjna
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A W tym Instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w zakresie organizacji
i dziatania archiwum zaktadowego
inne instrukcje oraz
korespondencja w tych sprawach
0131 Srodki ewidencji i kontroli B5 Z wyjatkiem danych
wewnetrznego obiegu dokumentacji w systemie EZD
jawnej (w tym przesytek i pism)
0132 | Opracowanie oraz wdrazanie wWzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0133 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A
ich odciskow
0134 Ewidencja drukéw Scistego B10
zarachowania
0135 | Przekazywanie dokumentacji spraw A Np. migdzy komdrkami
niezakonczonych i jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami
w zakresie zadan, w tym protokoty
zdawczo-odbiorcze
014 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informacji niejawnych
0140 Rejestr teczek w kancelarii tajnej BE10
0141 Urzadzenia ewidencyjne dla BE10
dokumentacji o réznych klauzulach
tajnosci
0142 Zmiana klauzuli tajnosci BE10
015 Obstuga archiwum zakladowego Przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0130
0150 Ewidencja dokumentacji A Przy czym sposob prowadzenia
przechowywanej w archiwum ewidencji uregulowano
zaktadowym w instrukcji w sprawie organizacji
1 dziatania archiwum zaktadowego
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i ich uzgadnianie z zainteresowanymi
jednostkami

1 2 3 4 5 6 7
0151 Przekazywanie materialow A
archiwalnych do archiwow
panstwowych
0152 Brakowanie dokumentacji A
niearchiwalne;j
0153 Udostegpnianie i wypozyczanie B5
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0154 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0155 Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
016 Zbiory biblioteczne
0160 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych BES0 W tym ksiegi, kartoteki, bazy
danych
0161 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BS5 W tym prenumerata
0162 Udostgpnianie zbioréw B5
bibliotecznych
02 Akty normatywne, legislacja,
obsluga prawna
020 Zbiory aktow normatywnych BE10
otrzymanych od innych podmiotow
021 Zbidr aktéow prawnych wlasnych Komplet podpisanych aktow
Ministra Skarbu Panstwa prawnych wlasnych oraz ich
ewidencja
0210 Rozporzadzenia Ministra Skarbu A
Panstwa
0211 | Zarzadzenia Ministra Skarbu Panstwa A
0212 Decyzje Ministra Skarbu Panstwa A
0213 | Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu A
Panstwa
0214 Inne akty normatywne Ministra A W tym m.in. polecenia, wytyczne,
Skarbu Panstwa obwieszczenia, komunikaty
022 Zbidr aktow prawnych wlasnych
Dyrektora Generalnego
0220 | Zarzadzenia Dyrektora Generalnego A
0221 Decyzje Dyrektora Generalnego A
0222 Inne akty normatywne Dyrektora A W tym m.in. polecenia, wytyczne,
Generalnego obwieszczenia, komunikaty
023 Interpretacja przepisow prawnych — A Interpretacja (wyktadnia)
opinie prawne przepiséw prawnych z zakresu
dziatalnosci merytorycznej,
opiniowanie umow
024 Projekty aktow prawnych
0240 | Projekty aktéw prawnych wlasnych A
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poziomie komorek organizacyjnych

1 2 3 4 5 6 7
0241 | Opiniowanie zewngtrznych projektow BE10 Obejmuje projekty aktow
aktow prawnych prawnych innych resortow
i podmiotow oraz uzgadnianie ich
Z zainteresowanymi
0242 Opiniowanie zewn¢trznych BE10 Stanowiska Ministra Skarbu
dokumentow rzadowych Panstwa do tych dokumentow
025 Dziatalnos¢ lobbingowa A Prowadzenie ewidencji,
informacje, raporty, sprawozdania
na temat spraw zatatwianych
w MSP
026 Obstuga prawna — zastepstwo
procesowe
0260 Sprawy cywilne BE10
0261 Sprawy karne B5
0262 Sprawy administracyjne B10 Sprawy sadowe, decyzje
administracyjne i inne
0263 Sprawy przed Trybunalem A
Konstytucyjnym
03 Strategie, programy,
sprawozdawczos$¢ i analizy
030 Metodyka i organizacja planowania A Zatozenia, wskazniki, instrukcje,
i sprawozdawczos$ci interpretacje, opinie i wyjasnienia
(opisowej i statystycznej) dotyczace sposobu opracowywania
strategii, programow, planow,
prognoz, analiz
i sprawozdawczo$ci opisowej
1 statystycznej
031 Strategie, prognozy i programy A W tym sprawozdania, raporty z ich
realizacji
032 Planowanie
0320 Planowanie na poziomie catego A Jezeli plany czastkowe w danym
ministerstwa roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych z planami
o wickszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie
planowania czastkowego
zakwalifikowaé do kat. B5
0321 Planowanie na poziomie komorek BE10
organizacyjnych
0322 Planowanie jednostek podlegtych A
i nadzorowanych
033 Sprawozdawczo$¢ opisowa
0330 Sprawozdawczo$¢ opisowa na A Jezeli sprawozdania czastkowe
poziomie calego ministerstwa w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kat. BS
0331 Sprawozdawczo$¢ opisowa na BE10
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1 2 3 4 5 6 7
0332 | Sprawozdawczo$¢ opisowa jednostek A
podlegtych i nadzorowanych
0333 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A
0334 Meldunki, raporty sytuacyjne A
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A Wtasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja ministerstwa odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze A Inne jak przy klasach 031-034,
analitycznym i sprawozdawczym dla np. dla Prezydenta RP, Parlamentu,
innych jednostek organizacyjnych Premiera RP
04 Informatyzacja
040 Projektowanie i koordynacja A
systemow i programow
041 Bank danych A
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie
systemow 1 programéw
0420 Organizacja wdrazania A Wtasne ustalenia
0421 Eksploatacja systemow B10
i wykorzystanie opracowan
0422 Analiza stanu wdrazania, A
rozpowszechniania i weryfikacji
systemow i programow
informatycznych
0423 | Informacje zewngtrzne o tematach B10
opracowywanych lub wdrazanych.
0424 | Administrowanie zasobami hardware BS
i software MSP
043 Przetwarzanie danych BES Okres przechowywania
uzalezniony jest od przydatnosci
tych materiatow do celow
praktycznych, tj. od ich
catkowitego wykorzystania
05 Skargi,wnioski i inne wystapienia
do Ministerstwa
050 Przepisy wiasne i ich interpretacja A
w sprawach zatatwiania skarg
i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwione A
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia wedtug wlasciwosci.
053 Analizy skarg i wnioskow A
054 Rejestry skarg i wnioskow A
055 Interwencje i wystapienia Rzecznika A
Praw Obywatelskich oraz innych
rzecznikow
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056

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

Dotyczy spraw, ktdre nie mieszczg
si¢ w zadaniach Ministerstwa,
a zostaly do niego skierowane
przez pomylke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy.

06

Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
dzialalnosci MSP

060

Prace naukowo-badawcze
i popularyzacyjne, opracowania
problemowe (monograficzne) wlasne

0600

Metodologia prac

0601

Wstepne opracowania robocze

B5

0602

Opracowania etapowe

0603

Opracowania koncowe

>

0604

Materialy pomocnicze do opracowan
wlasnych

061

Prace naukowo-badawcze
i opracowania problemowe
zewnetrzne

0610

Opracowania na zlecenie wlasnej
jednostki

0611

Inne opracowania zewngtrzne

B5

062

Opiniowanie prac naukowo-
badawczych (wlasnych
i zewnetrznych)

Recenzje, koreferaty, opinie itp.

063

Ewidencja prac naukowo-
badawczych

064

Wydawnictwa, reklama i dodatki
w mediach

BES

065

Informacje wiasne dla prasy, radia
i telewizji

066

Wycinki prasowe i zewngtrzne
materiaty informacyjne

0660

Informacje o dziatalno$ci whasnej

0661

Informacje o dziatalnosci jednostek
podlegtych

B2

067

Odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady
z kierownictwem 1 przedstawicielami
wiasnej jednostki organizacyjne;j

068

Kroniki i monografie

O dziatalno$ci wtasnej

069

Wystawy, pokazy, odczyty i inne
imprezy

Obejmuje imprezy state
i okoliczno$ciowe

0690

Imprezy wtasne

Programy, dziatania edukacyjne,
projekty plastyczne, scenariusze,
teksty odczytow, wlasne plakaty
i ulotki propagandowe, wtasne
nagrania dzwickowe itp.
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0691 Udziat w obcych imprezach A
krajowych
07 Wspoldzialanie z innymi Przy czym udzial w posiedzeniach
instytucjami w kraju i zagranica komisji, zespotow i grup roboczych
klasyfikuje si¢ w klasach
rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 00 ,,Gremia kolegialne”
070 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi instytucjami
w kraju
071 Umowy i porozumienia A Zawieranie umow i porozumien
Z innymi organami i podmiotami
w sprawie prowadzenie niektorych
zadan
072 Nawigzywanie kontaktow A
i okre$lanie zakresu wspotdziatania
z innymi podmiotami na gruncie
krajowym
073 Wspolpraca z Parlamentem RP
0730 | Wystapienia Parlamentarzystéw do A W tym postow, senatorow, radnych
Ministra Skarbu Panstwa
0731 | Udziat przedstawicieli Ministerstwa A Zaproszenia, prosby o materiaty,
w posiedzeniach komisji materialy przygotowane przez
parlamentarnych Ministerstwo
0732 | Dokumentacja posiedzen Parlamentu BES Porzadki obrad, protokoty
posiedzen, sprawozdania z obrad,
teksty prawne, rezolucje,
sprawozdania stenograficzne itp.
074 Wspotpraca z zagranicg, w tym
z organizacjami mi¢dzynarodowymi
0740 Programy wspotpracy A Opracowania wlasne
mig¢dzynarodowej
0741 Unia Europejska (EU) A Protokoty z posiedzen
(opracowania wlasne)
0742 Organizacja Wspotpracy BES Protokoty posiedzen, analizy,
Gospodarczej i Rozwoju (OECD) opracowania problemowe, referaty,
opracowania, sprawozdania,
whnioski
0743 | Wspblpraca ze Swiatowa Organizacja BES Protokoty posiedzen, analizy,
Handlu(WTO) opracowania problemowe, referaty,
opracowania, sprawozdania,
whnioski
0744 | Inne organizacje mi¢dzynarodowe BE5S Protokoty posiedzen, analizy,
opracowania problemowe, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski
0745 Wizyty zagraniczne cztonkoéw A Sprawozdania z wyjazdow
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0746

Wizyty w Ministerstwie delegacji
zagranicznych i przedstawicieli
korpusu dyplomatycznego
akredytowanego w Polsce

Notatki ze spotkan

0747

Opracowania materialow
informacyjno-tezowych na potrzeby
urzedow centralnych i innych
instytucji

B2

Materiaty informacyjne w zakresie
biezacej wspotpracy z partnerami
zagranicznymi opracowywane
we wspotpracy z komadrkami
organizacyjnymi MSP

075

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0750

Wiasne zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora

0751

Udziat w zewnetrznych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES

08

Programy i projekty realizowane
przez Ministerstwo
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych,

w tym Unii Europejskiej

080

Woyjasnienia, rekomendacje,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze §rodkoéw
zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udziat
w programach i projektach
finansowanych ze §rodkoéw

zewngetrznych

082

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze srodkoéw
zewngetrznych

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

Planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

090

Wyjasénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji
zadan

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngtrzne w Ministerstwie

0911

Kontrole w jednostkach podleglych
i nadzorowanych

0912

Kontrole wewngtrzne
w Ministerstwie

0913

Ksiazki kontroli

092

Audyt

0920

Biezace akta audytu wewnetrznego

0921

State akta audytu wewnetrznego
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0922 Kompleksowy audyt zewnetrzny A
0923 Audyt w jednostkach podlegtych A
i nadzorowanych
093 Kontrola zarzadcza
0930 Przepisy dotyczace kontroli A Woyjasnienia, interpretacje, opinie,
zarzadczej akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli zarzadczej
0931 Samoocena kontroli zarzadczej A Arkusze samooceny pracownikow
0932 Oswiadczenia o stanie kontroli A
zarzadczej
0933 Wspotpraca w zakresie kontroli A Analizy stanu kontroli zarzadczej,
zarzadczej z komoérkami aktualizacja dokumentacji biezacej
organizacyjnymi MSP i instytucjami i dokumentacja oceny stanu
zewnetrznymi kontroli zarzadczej — sktadane
przez Prezesa Prokuratorii
Generalnej SP, w tym
korespondencja w sprawie,
rekomendacje Komitetu Audytu
w zakresie stanu kontroli
zarzadczej, w tym korespondencja
w sprawie, korespondencja
z Ministerstwem Finansow,
instytucjami kontrolnymi,
audytorami zewngetrznymi.
0934 Szacowanie ryzyka dla realizacji A
zadan
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wtasne regulacje,wyjasnienia, A W tym regulamin pracy, wykazy
interpretacje, opinie, akty prawne etatow, umowy zbiorowe
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BEI10
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Zasady wynagradzania i premiowania A Siatki ptac, stawek, dodatki itp.
103 Opisy stanowisk pracy i okreslanie A
zakresu kompetencji i zadan
104 Kontakty i wymiana informacji A
ze zwigzkami zawodowymi
w sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
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110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 Przy czym okres przechowywania
do pracy ofert kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrgbnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BES Akta 0s6b przyjetych odktada si¢
do akt osobowych (klasa 120),
przy czym dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje si¢
przy klasie 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Komunikaty o zmianach A
personalnych kadry kierowniczej
1121 | Obstuga zatrudnienia kierownikoéw BE10
jednostek podlegtych
i nadzorowanych
1122 | Obstuga zatrudnienia pracownikow BS5 W tym zakonczenia stosunku
Ministerstwa pracy, akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1123 Rozmieszczanie i wynagradzanie BS m.in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat, akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1124 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B* *) czas przechowywania wynika
oswiadczenia o osobach z odrgbnych przepiséw prawa,
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin w innym przypadku wynosi 6 lat
1125 Opiniowanie i ocenianie 0sob BES Przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegodlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
113 Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki
1130 Staze zawodowe BEI10
1131 Wolontariat BE10
1132 Praktyki BE10
114 Umowy o prace BS5 Jeden egzemplarz umowy odktada
si¢ do akt osobowych ( klasa 120)
115 Prace zlecone
(umowy cywilno-prawne)
1150 Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1151 Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody B10 Przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
1161 Odznaczenia panstwowe, B10 Przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inne poszczegodlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
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1162 Wyrdznienia B10 Np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwatly.
1163 Karanie B* *) Okres przechowywania uzaleznio-
ny jest od obowigzujacych prze-
pisOw prawa
1164 Postgpowanie dyscyplinarne B* *) Okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
prawa, posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie 001
117 Sprawy wojskowe 0sob BE10
zatrudnionych
118 Dostep 0sob zatrudnionych do BE20
informacji niejawnych
119 Odprawy z tytutu likwidacji BS5
stanowiska pracy
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0
121 Pomoce ewidencyjne BES50 Dodatkowe dokumenty pracownicze,
do akt osobowych w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Ewidencja osobowa w zakresie BE20 Dokumentacja postepowan
ochrony informacji niejawnych sprawdzajacych
123 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Rejestry, skorowidze wydanych
legitymacji lub duplikatow
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
1 wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie A Wtasne ustalenia i wytyczne
i higienie pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkoéw, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Srodki ochronne A Projekty wlasne
133 Dofinansowanie zakupu przez B3
pracownikow okularéw korygujacych
wzrok do pracy przy komputerze
134 Wypadki
1340 Wypadki przy pracy BEI10 Przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
1341 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BEI10 Przy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
1342 Analiza wypadkow i chorob A
zawodowych
135 Przeglady, kontrole stanu bhp A Protokoty, wnioski, opinie
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136 Oceny stanu bezpieczenstwa BE10
i higieny pracy
1360 Ocena stanu bhp w MSP BE10
1361 Ocena stanu bhp B10
w przedsigbiorstwach nadzorowanych
przez MSP
137 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1370 Warunki szkodliwe BE10
1371 Rejestr warunkow szkodliwych B40
1372 Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0sob zatrudnionych
140 Zasady 1 programy szkolenia A
i doskonalenia
141 Organizacja i dokumentacja szkolenia BE10 Kopie dokumentow ukonczenia
i doskonalenia odktada si¢ do akt osobowych
142 Wykazy wydanych zaswiadczen B50 Ustalenia wlasne
143 Potrzeby szkoleniowe B10 Ustalenia wtasne, w tym analizy
1 zestawienia
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B3
1501 Absencje w pracy B3
1502 Rozliczenia czasu pracy B5
1503 Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BS5
151 Urlopy o0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B5
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS5 Przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegodlnych pracownikow
zdrowia itp. mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 Urlopy bezplatne B5 Przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie dla osob BS5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
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161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Weczasy pracownicze B3
163 Opieka nad pracownikami, BES
emerytami,rencistami i osobami
niepelnosprawnymi
164 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BES
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
165 Wspieranie 0s6b zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Dokumentacja ubezpieczeniowa B50
175 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
176 Opieka zdrowotna
1760 Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1761 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A Wtasne ustalenia
gospodarowania Srodkami
trwalymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Ogolne zasady inwestycji A
i kapitalnych remontow
211 Dokumentacja prawna obiektow A Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
wiasnych odrebng teczke
212 Dokumentacja techniczna obiektéw BES Dokumentacj¢ przechowuje si¢
wlasnych przez caly okres uzytkowania
obiektu
213 Ewidencja inwestycji A
214 Wykonawstwo i odbior inwestycji B5 Umowy, harmonogramy robat,
protokoly zaawansowania prac
projektowych, narady autorskie itp.
22 Administracja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomo$ci A Dokumentacja prawna
i techniczna.
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221 Przydziat i najem nieruchomosci BS5 Okres przechowywania liczy si¢
(W tym najem nieruchomosci i lokali od daty utraty lub wygasnigcia
innym osobom prawnym lub umowy najmu
fizycznym)
222 Eksploatacja nieruchomosci B5 Konserwacja, remonty biezace,
oswietlenie, ogrzewanie itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe
(z wyjatkiem dowodow
ksiggowych)
23 Gospodarka materialowa Obejmuje zaopatrzenie w sprzgt,
narzedzia, materiaty, opakowania
i inne ruchomosci
230 Organizacja gospodarki materiatowe;j A Przepisy i ustalenia wtasne
231 Zaopatrzenie, zakup i uruchomienie B5 Zapotrzebowanie, zamowienia,
sprzetu rozdzielniki, oferty, umowy,
gwarancje, okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy
232 Magazynowanie i uzytkowanie BS5 Dokumentacja przychodu
i rozchodu materiatow.
Gospodarka magazynowa, dostawa
do miejsc pracy, eksploatacja
233 Gospodarka odpadami B2
(surowcami wtornymi)
234 Dokumentacja techniczna B5 Opisy techniczne, instrukcje
i eksploatacyjna sprzetu i urzadzen. obstugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od 1 stycznia nastepnego
roku, po roku w ktérym sprzet
i urzadzenia wyszly z uzytku
235 Konserwacja i remonty sprzetu B5 Umowy, protokoty przegladu
iurzadzen 1 napraw
236 Zakup oprogramowania, certyfikaty B5 Okres przechowywania liczy si¢ od
na oprogramowanie momentu wygasnigcia licencji
237 Zrédta zaopatrzenia B5
24 Zaméwienia publiczne
240 Postepowania o udzielanie zamoéwien B5
publicznych w komoérkach
organizacyjnych
241 Dokonywanie wydatkow publicznych B5 Dokumentacja zwigzana
z dokonywaniem wydatkow
niepodlegajacych ustawie prawo
zamowien publicznych
25 Transport i lacznosé
250 Eksploatacja wlasnych i obcych
srodkow transportowych
2501 Dokumentacja techniczno- B2
cksploatacyjna pojazdow stuzbowych
2502 Wykorzystanie samochodow B2
prywatnych do celéw stuzbowych
251 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 Telefony, radiowezly, dalekopisy,
telewizja przemystowa itp.
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26 Gospodarka energetyczna
260 Ogodlne zasady gospodarki A Przepisy wiasne
energetycznej, cieplnej i paliwami
261 Limitowanie paliw i energii B3
27 Ochrona mienia
270 Ochrona przeciwpozarowa, systemy B5
alarmowe
271 Ochrona budynku, systemy B5
wspomagajace ochrone
272 Ubezpieczenia majatkowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy itp. okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
28 Ochrona §rodowiska
280 Ochrona atmosfery A Przepisy wlasne i analizy
281 Gospodarka wodno-$ciekowa A
29 Obrona cywilna
290 Plany i zadania w systemie obrony A Okresowe i roczne plany realizacji
cywilnej zadan z zakresu OC
291 Uzgadnianie i wspotpraca z organami B10 Wspolpraca w realizacji zadan
$cigania oraz administracji rzadowej z zakresu OC z réznymi organami
1 samorzadowej wladzy 1 wyspecjalizowanymi
stuzbami ratowniczymi
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Systemy ekonomiczno-finansowe A
301 Systemy informacyjno-dewizowe A
302 Systemy i metody analiz A
303 Metody rachunku ekonomicznego A
304 Metody analizy wartosci A
305 System ewidencji i plan kont A
31 Finanse, ksiegowos$¢
310 Obrot gotowkowy BS Plany i raporty kasowe, grzbiety
ksigzeczek czekowych, kopie
asygnat i kwitariuszy
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Rozliczenia z budzetem BS5
3111 Finansowanie wiasnej jednostki B5
3112 | Finansowanie jednostek podlegtych BS5
3113 Zasady kredytowania, wspotpraca B5
z bankiem
3114 Finansowanie inwestycji B5
312 Przychody z prywatyzacji
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3120 Przychody z prywatyzacji BS5
bezposrednie;j
3121 | Przychody z prywatyzacji posredniej BS
313 Dochody budzetowe
3130 Dochody budzetowe z tytutu BS5
dywidend
3131 Dochody budzetowe z mienia B5
po likwidacji przedsigbiorstw
panstwowych.
3132 Dochody budzetowe z mienia B5
po likwidacji
3133 | Dochody budzetowe z tytutu najmu B5
i dzierzawy
3134 | Dochody budzetowe z innych tytutow B5
314 Postepowanie w sprawie naruszenia A
dyscypliny finansoéw publicznych
32 Ksiggowos¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe B5
321 Dokumentacja ksiggowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki,
karty kontowe
322 Rozliczenia B5 Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
323 Windykacja nalezno$ci B5 Dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadluzen
i naleznosci.
324 Uzgadnianie sald B2 Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna lub BS5 Ksiggi lub kartoteki finansowe
analityczna
33 Rozliczenia plac
330 Dokumentacja ptac Materiaty zrédlowe do obliczania
wysokosci plac, premii i potracen
z ptac (podatki, sktadki itp.)
3300 Zastgpstwo procesowe B5 Dokumenty ptacowe osob
otrzymujacych wynagrodzenie
z tytutu zastepstwa procesowego
3301 Komitet audytu B5 Dokumenty ptacowe cztonkow
Komitetu Audytu
3302 Zwrot kosztow za uzywanie BS5
samochodow stuzbowych do celow
prywatnych
3303 Zaktadowy Fundusz Swiadczen B5
Socjalnych
3304 Rozliczenia funduszu ptac B5
331 Deklaracje
3310 Deklaracje podatkowe B10
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3311 Deklaracje PFRON B10
3312 Deklaracje ZUS, raporty B50
rozliczeniowe, zgloszenia z umow
cywilno-prawnych
332 Listy zaliczek na ptace B5
333 Listy ptac B50
334 Karty zbiorcze ptac B50
335 Zaswiadczenia o ptacach B5 Kopie zaswiadczen lub ich rejestry
336 Dowody ksiggowe B5
337 Dokumentacja ksiggowa B5 Jak przy klasie 321
34 Ksiegowo$¢é materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 Faktury wlasne i obce
341 Dokumentacja ksieggowa BS Karty iloSciowo-warto$ciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow
3500 Ogolne zasady A Wtasne wytyczne i ustalenia
3501 Kalkulacje planowe i wynikowe A
3502 Analiza kosztow wlasnych A
351 Kalkulacja cen
3510 Polityka cen A Wiasne ustalenia, zasady,
zarzadzenia i opracowania
3511 Analizy cen A Jak przy klasie 3510
3512 Ceny zbytu A Jak przy klasie 3510
3513 Zmiany cen A Jak przy klasie 3510
36 Fundusze celowe
360 Fundusz Skarbu Panstwa
3600 | Podstawowe zasady gospodarowania A
funduszem celowym
— Fundusz Skarbu Panstwa
3601 Przychody funduszu celowego B5
— Fundusz Skarbu Panstwa
3602 Wydatki funduszu celowego B5
Funduszu Skarbu Panstwa
— zarzad mieniem
3603 Wydatki funduszu celowego B5
Funduszu Skarbu Panstwa
— likwidacja i upadtosé¢
3604 Wydatki funduszu celowego B5
Funduszu Skarbu Panstwa
— przygotowanie i przeprowadzenie
prywatyzacji
3605 Whnioski o uruchomienie BS
wydatkow publicznych
— Fundusz Skarbu Panstwa
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3606

Umowy — Fundusz Skarbu Panstwa

Umowy skutkujace
zobowigzaniami lub nalezno$ciami
Funduszu

3607

Dokumenty ksiggowe
— Fundusz Skarbu Panstwa

BS

3608

Przychody Funduszu Celowego
— urzedy wojewodzkie
— Fundusz Skarbu Panstwa

B5

361

Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

3610

Podstawowe zasady gospodarki
funduszu celowego
— Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

3611

Przychody funduszu celowego
— Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

BS

3612

Wydatki funduszu celowego
— Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

BS

3613

Whnioski o uruchomienie
wydatkow publicznych
— Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

BS

3614

Umowy — Fundusz Restrukturyzacji
Przedsigbiorcow

3615

Dokumenty ksiggowe — Fundusz
Restrukturyzacji Przedsigbiorcow

BS5

362

Fundusz Reprywatyzacji

3620

Podstawowe zasady gospodarowania
funduszem celowym
— Fundusz Reprywatyzacji

3621

Przychody funduszu celowego
— Fundusz Reprywatyzacji

B5

3622

Wydatki funduszu celowego
— Fundusz Reprywatyzacji

B5

3623

Whioski o uruchomienie
wydatkéw publicznych
— Fundusz Reprywatyzacji

B5

3624

Umowy — Fundusz Reprywatyzacji

3625

Dowody ksiggowe
— Fundusz Reprywatyzacji

B5

363

Fundusz Rekompensacyjny

3630

Podstawowe zasady gospodarowania
funduszem celowym
— Fundusz Rekompensacyjny

3631

Przychody funduszu celowego
— Fundusz Rekompensacyjny

B5

3632

Wydatki funduszu celowego
— Fundusz Rekompensacyjny

BS
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3633 Wnhioski o uruchomienie BS
wydatkow publicznych
— Fundusz Rekompensacyjny
3634 | Umowy — Fundusz Rekompensacyjny A
3635 Dowody ksiggowe B5
— Fundusz Rekompensacyjny
37 Inwentaryzacja skladnikow
majatkowych.
Ewidencja $rodkéw trwalych
370 Ogolne zasady A Wiasne wytyczne
371 Spisy i protokoty remanentowe BS
372 Zestawienie resortowe (zbiorcze) B5
wynikow powszechnej inwentaryzacji
373 Sprawozdania z przebiegu B10
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne.
374 Wycena i przecena B10
375 Ewidencja srodkow trwatych B5 Dowody przyjecia do eksploatacji
srodka trwatego, ksigzka
ewidencyjna $srodkoéw trwatych,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania, protokoty likwidacji
srodka trwatego
38 Planowanie i realizacja budzetu
380 Planowanie budzetu A
381 Realizacja budzetu A W tym roczne sprawozdania
finansowe, rachunek zyskow i strat
oraz rewizja budzetu i bilansu
4 PRZEKSZT[}LCENIA
WLASNOSCOWE
(PRYWATYZACIJA)
40 Polityka przeksztalcen
wlasnosciowych
400 Kierunki prywatyzacji A
401 Ocena realizacji kierunkow A
prywatyzacji
402 Programy prywatyzacji majatku A
panstwowego
403 Raporty o przeksztalceniach A
wlasno$ciowych, analizy, opinie
41 Komercjalizacja A
42 Prywatyzacja posrednia
420 Wybér doradcy BEI0
421 Sprawozdanie doradcy A
422 Wycena A
423 Analizy przedprywatyzacyjne A
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424 Indywidualne strategie prywatyzacji A W tym wnioski do Rady Ministrow
o wyrazenie zgody na niepubliczny
tryb zbycia
425 Memorandum informacyjne/Prospekt A
emisyjny
426 Publiczne zaproszenie i wybor BEI10
inwestora
427 Wezwanie i przyjecie wezwania BEI10
428 Sprzedaz/Umowa sprzedazy akcji/ A
udziatow
43 Prywatyzacja bezposrednia
430 Whioski o zezwolenia A
do Rady Ministrow
431 Prywatyzacje wojewodow A
432 Prywatyzacje Ministra A
Skarbu Panstwa
44 Prywatyzacja metodologia
projektowa
440 Dziatania przygotowawcze A Dokumenty powstate do momentu
przekazania spotki do prywatyzacji
441 Informacje o podmiocie BEI10 Dokumenty dotyczace sytuacji
ekonomiczno-organizacyjnej
spotki
442 Dokumenty konstytuujace A Dokumenty powotlujace
(zmieniajace sktad) Rade¢ Projektu,
Zespot Projektowy, Kierownika
Projektu
443 Dokumenty zarzadcze A Dokument Inicjujacy Projekt
Prywatyzacyjny (DIPP), Karta
Projektu, Harmonogram, Rejestr
Ryzyka, dokumenty z posiedzen
Rady Projektu
444 Wybér doradcy BE10
445 Analizy przedprywatyzacyjne A
446 Proces poszukiwania inwestora BE10
447 Umowa prywatyzacyjna A
448 Zewngtrzny audyt zlecony projektu B10
prywatyzacyjnego
45 Inne prywatyzacje podmiotow A
powstalych na mocy szczegélnych
przepisow
46 Zobowiazania inwestoréw i nadzér
nad umowami prywatyzacyjnymi
460 Zobowiazania cenowe
4600 Koordynacja windykacji A Umarzanie, odraczanie terminu
zaplaty, rozkladanie na raty
4601 Zespoty ds. oceny realizacji A
zobowigzan cenowych
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4602 Prowadzenie egzekucji A
461 Zobowigzania pozacenowe
4610 Ewidencja srodkow trwatych A
4611 Monitorowanie zobowigzan A
pozacenowych
4612 Zespoty ds. oceny realizacji A
zobowigzan pozacenowych
4613 Monitorowanie zobowigzan A
pozacenowych uméw komunalizacji
462 Nadzo6r nad umowami A
prywatyzacyjnymi
463 Renegocjacja umow A
464 Analizy, oceny, informacje zbiorcze A
47 Nieodplatne udostepnianie akeji
470 Umowy na czynnosci techniczne BEI10
471 Umowy nieodptatnego zbycia akcji BEI10
472 Proces nieodptatnego zbycia akcji
4720 Wspolpraca ze spotkami BE10
4721 Wspotpraca z osobami fizycznymi B10
4722 | Pozostata korespondencja dotyczaca BEI10 Pisma ktorych nie mozna zaliczy¢
procesu udostepniania akcji do korespondencji z osobami
fizycznymi lub spotkami
(w tym korespondencja migdzy
departamentami)
5 UPRAWNIENIA
WLASCICIELSKIE
50 Polityka nadzoru wlascicielskiego A Zalozenia, zasady, procedury,
analizy
51 Przedsiebiorstwa panstwowe
510 Tworzenie przedsigbiorstw A
panstwowych
511 Laczenie przedsiebiorstw A
panstwowych
512 Podziat przedsigbiorstw A
panstwowych
513 Likwidacja przedsigbiorstw A
panstwowych
514 Upadlos¢ przedsigbiorstw A
panstwowych
515 Postgpowanie naprawcze A
przedsigbiorstw panstwowych
516 Umowy o zarzadzanie A
przedsigbiorstwem
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517 Organy przedsigbiorstwa A Do kat. A zaliczamy uchwaty,
wnioski Rady Pracowniczej
1 0golnego zebrania pracownikow;
zarzadzenia, decyzje Dyrektora,
Zarzadcy, Zarzadcy
Komisarycznego
518 Nadzér biezacy A
52 Spolki z udzialem Skarbu Panstwa
520 Zatozenia polityki wiascicielskiej A
521 Analizy i informacje sektorowe A
522 Wykonywanie praw korporacyjnych
5220 Zwyczajne walne zgromadzenia/ A
zgromadzenia wspolnikow
5221 | Nadzwyczajne walne zgromadzenia/ A
zgromadzenia wspolnikow
523 Biezacy nadzor i informacja
o dzialalnosci spotki
5230 Kwartalne i inne sprawozdania A
statystyczne
5231 Korespondencja ze zwigzkami A
zawodowymi
5232 | Interpretacje, wnioski i informacje B10
w zakresie nadzoru korporacyjnego
5233 | Niejawne sprawozdania statystyczne A
i ochrona informacji
5234 Organy spolek A Uchwaty, sprawozdania, opinie
Zarzadu, Rady Nadzorczej, komisji
rewizyjnej, pelnomocnika
wspolnika niezwigzane z walnym
zgromadzeniem/zgromadzeniem
wspolnikow, dokumenty
lustracyjne
524 Likwidacje i upadtosci spotek A
525 Spoiki z udziatem zagranicznym A
53 Nadzoér Ministra, jako Ministra
wlasciwego nad fundacjami
530 Roczne sprawozdania z dziatalnosci A
fundacji
531 Nadzor biezacy nad fundacjami BEI10
532 Nadzor fundatorski A
533 Organy fundacji A Powotania, odwotania,
kwestionariusze osobowe, pisma
opiniujace kandydatow
54 Agencja Nieruchomosci Rolnych A
55 Uprawnienia z praw majatkowych
550 W stosunku do mienia pozostatego A
z likwidacji panstwowych jednostek
organizacyjnych
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551

W stosunku do mienia pozostatego
z likwidacji spotek z udziatem
Skarbu Panstwa

552

Wobec mienia przypadajacego
Skarbowi Panstwa z innych tytutéw

Umowy leasingowe, spadki,
darowizny

553

Ochrona majatku Skarbu Panstwa

5530

Obowigzkowa ochrona obszaréw,
obiektow i urzadzen

5531

Ochrona przeciwpozarowa majatku
Skarbu Panstwa

5532

Wykonywanie uprawnien
Ministra Skarbu Panstwa wobec
obszaréow zamknigtych

554

Czynnosci w zakresie rozporzadzania
mieniem

5540

Czynnosci w zakresie rozporzadzania
mieniem w portach i przystaniach
morskich

5541

Rozporzadzanie mieniem przez
panstwowe osoby prawne

555

Przekazywanie mienia Skarbu
Panstwa samorzadom terytorialnym

556

Gospodarka nieruchomos$ciami
oddanymi w trwaly zarzad

BEI10

557

Gospodarka nieruchomo$ciami na
potrzeby administracji rzadowe;j

BEI10

558

Umowy z zakresu gospodarki
nieruchomog$ciami

BEI10

56

Reprywatyzacja

560

Strategia reprywatyzacji

561

Whnioski reprywatyzacyjne

57

Ewidencja mienia bedacego
w dyspozycji Ministra
Skarbu Panstwa

570

Akcje i udzialy SP w spotkach
kapitatowych

5700

Ewidencja ksiggowa akcji/udziatow
S.P. w spotkach kapitalowych
pozostajacych w nadzorze
Ministra S.P.

BEI10

5701

Depozyt akcji, odcinkéw zbiorowych
oraz innych papieréw wartosciowych,
z ktérych prawa wykonuje
Minister S.P.

BE10

5702

Lustracja w podmiotach
nadzorowanych przez organy inne niz
Minister Skarbu Panstwa

BEI10
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5703 | Koordynowanie dziatan w zwiazku BEI10
z realizacja umow o prowadzenie
rachunkow papieréw warto§ciowych,
ktorych strong jest Minister S.P.
571 Mienie przejete przez MSP z réznych BES
tytutow
572 Zbiorcza ewidencja mienia
Skarbu Panstwa.
5720 | Ewidencja mienia Skarbu Panstwa A
5721 Inwentaryzacja akcji/udziatow S.P. A
w spotkach kapitatowych
pozostajacych w nadzorze Ministra
S.P, papieréw wartosciowych
zdeponowanych w departamencie
wlasciwym w sprawie ewidencji oraz
,,mienia polikwidacyjnego”
58 Roszczenia zabuzanskie
580 Decyzje dot. roszczen zabuzanskich A
581 Postanowienia dot. roszczen A
zabuzanskich
582 Zazalenia, skargi, wnioski w zakresie A
roszczen zabuzanskich
583 Rejestry os6b uprawnionych A
i wyplaty rekompensat
59 Kandydaci na czlonkéow
rad nadzorczych
590 Baza kandydatow na cztonkow
rad nadzorczych
5900 Akta osobowe kandydatow B50
5901 | Udostepnianie danych kandydatow B2 W tym potwierdzanie wpisu
na cztonkéw rad nadzorczych do Bazy Kandydatow na wniosek
osoby zarejestrowane]
591 Egzaminy dla kandydatow
na cztonkow rad nadzorczych
5910 Dokumentacja egzaminu B50 Kazdy egzamin stanowi oddzielng
sprawg. Do kat. B50 zaliczamy
protokot z egzaminu, zeszyt
testowy w wersji A i B oraz wzory
odpowiedzi
5911 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 Dokumentacja , ktora nie
egzaminu potwierdza faktu uzyskania
uprawnien zdania egzaminu
m.in. wnioskéw o wyznaczenie
lub zmiang terminu egzaminu,
rezygnacji z przystapienia
do egzaminu, zwrotu optat
egzaminacyjnych
592 Akceptacja programow B5 Whioski o§rodkéw szkoleniowych

i harmonogramow szkolen
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6 RESTRUKTURYZACJA

I POMOC PUBLICZNA
60 Restrukturyzacja spétek
600 Koncepcje restrukturyzacji A
i prywatyzacji branz i sektorow
601 Raporty i analizy restrukturyzacyjne A
602 Programy restrukturyzacyjne A
603 Umowy zawierane w procesie A
restrukturyzacji
604 Konwersja wierzytelnosci na akcje A
lub udziaty
605 Protokoty z posiedzen Zespotu ds. BES
Udzielania Pomocy
Restrukturyzacyjne;j
61 Pomoc publiczna
610 Pomoc horyzontalna A
611 Pomoc sektorowa A
612 Pomoc regionalna A
62 Monitorowanie pomocy publicznej BES
7 OBRONNOSC
I BEZPIECZENSTWO
PANSTWA
70 Planowanie obronne
700 Planowanie operacyjne A
701 Programowanie obronne A
71 Wspoélpraca cywilno-wojskowa
710 Wsparcie panstwa — gospodarza B10
(HNS)
711 Przygotowania gospodarczo-obronne
7110 Inwestycje i zadania ujgte A
w programie mobilizacji gospodarki
(PMG)
7111 Tworzenie i utrzymywanie rezerw B10
strategicznych
7112 Postepowanie administracyjne B10
dotyczace naktadania/uchylania
zadan obronnych
na przedsi¢biorcOw
7113 | Umowy o realizacj¢ zadan obronnych B10
7114 Finansowanie zadan obronnych B10 Planowanie srodkow budzetowych

na realizacj¢ zadan obronnych,
podziat zaplanowanych $rodkoéw
budzetowych na realizacje
poszczegodlnych zadan, analiza
i rozliczenie wydatkowanych
srodkow budzetowych.
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7115 Nadzér nad realizacjg zadan B10 Wytyczne, uzgadnianie planow,
obronnych wykonywanych przez sprawozdawczos¢
przedsigbiorcow
712 Przygotowanie rezerw osobowych B10 Postgpowania reklamacyjne
na potrzeby jednostek
organizacyjnych przewidzianych
do wykonywania zadan obronnych
72 Militaryzacja
720 Zadania dotyczace militaryzacji oraz
akty kierowania wewnetrznego w tym
zakresie
7200 | Akty prawne dotyczace militaryzacji A Zadania, zarzadzenia, decyzje,
koncepcje, wytyczne, wskazowki,
7201 Zestawienie zadan w zakresie A Whioski, wykazy, wyciagi, aneksy,
militaryzacji protokoty ustalen RM, wyciagi ze
zbiorczego i resortowego
zestawienia zadan, resortowe
zestawienie zadan w zakresie
militaryzacji
721 Korespondencja dotyczaca uzgodnien B10 Wskazoéwki, ramowe regulaminy
Regulaminéw jednostek organizacyjne jednostek
zmilitaryzowanych zmilitaryzowanych
722 Korespondencja dotyczaca uzgodnien B10 Wskazowki, ramowe plany
planéw formowania formowania specjalnie tworzonych
nowoutworzonych jednostek jednostek zmilitaryzowanych,
zmilitaryzowanych karty gotowosci jednostki
zmilitaryzowane;j
723 Korespondencja dotyczaca uzgodnien B10 Programy szkolenia, nadzor
programow szkolen jednostek szkolenia w istniejagcych
przewidzianych do militaryzacji oraz jednostkach przewidzianych
jednostek zmilitaryzowanych do militaryzacji
724 Korespondencja dotyczaca uzgodnien B10 Wieloletnie i roczne plany
planow szkolen jednostek szkolenia oraz dokumentacja
przewidzianych do militaryzacji oraz dotyczaca ¢wiczen w jednostkach
jednostek zmilitaryzowanych przewidzianych do militaryzacji
oraz w jednostkach
zmilitaryzowanych.
725 Planowanie $wiadczen osobistych B10 Swiadczenia osobiste i rzeczowe
i rzeczowych na potrzeby jednostek na rzecz specjalnie tworzonych
przewidzianych do militaryzacji oraz jednostek zmilitaryzowanych oraz
jednostek zmilitaryzowanych — sprzet w zwigzku z ¢wiczeniami
techniczno-wojskowy w jednostkach przewidzianych
do militaryzacji. Wnioski, decyzje,
plany dotyczace potrzeb jednostek
przewidzianych do militaryzacji
oraz §wiadczen i potrzeb jednostek
zmilitaryzowanych
(ewidencja sprzetu, protokoty
inwentaryzacyjne,
stanu technicznego,
przeklasyfikowania
i wybrakowania sprzetu
1 materialow).
73 Szkolenie obronne
730 Programy, plany, wytyczne A
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731 Dokumentacja z realizacji szkolen, B10
¢wiczen, gier, treningow itp.
74 Kontrole wykonywania Prowadzone na podstawie
zadan obronnych rozporzadzenia Rady Ministrow
z 13 stycznia 2004 r.
(Dz.U. 22004 r. Nr 16, poz. 151)
740 Kontrole zewnetrzne A Protokoty kontroli, zalecenia
(kompleksowe, dorazne) i realizacja zalecen pokontrolnych
741 Kontrole wewngtrzne A Plany kontroli, zarzadzenia
(problemowe, dorazne) w sprawie przeprowadzenia
kontroli, protokoty
z przeprowadzonej kontroli,
zalecenia i realizacja zalecen
pokontrolnych
75 System kierowania
bezpieczenstwem narodowym
750 Przygotowanie stanowisk kierowania B10
MSP
751 Dokumentacja stanowisk kierowania B10 Regulaminy, plany obrony
MSP i ochrony, plany pomieszczen
752 Organizacja facznosci B10
na stanowiskach kierowania MSP
76 Szczegdlna ochrona obiektow
760 Wykazy obiektow szczegolnie A Wykazy, wnioski o objecie lub
waznych dla bezpieczenstwa utrate szczegodlnego znaczenia
i obronnos$ci panstwa obiektu, aktualizujace dane
dotyczace obiektow
761 Ewidencja obiektéw podlegajacych B10 Decyzje, plany i koncepcje
szczegoblnej ochronie — naktadanie formowania wzorcowych baz
zadan obronnych na przedsi¢gbiorcow formowania specjalnie tworzonych
w zakresie szczego6lnej ochrony jednostek zmilitaryzowanych
obiektow
762 Korespondencja dotyczaca uzgodnien B10 Plany, koncepcje, potrzeby
Planéw szczegodlnej ochrony
obiektow, w tym zabezpieczenia
technicznego prowadzenia
szczegolnej ochrony obiektow
77 Zarzadzanie kryzysowe A Zespot zarzadzania kryzysowego —
regulamin, organizacja i zasady
dziatania, plany reagowania
kryzysowego, koordynacja dziatan,
analizy zagrozen, meldunki
i raporty sytuacyjne
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Zalacznik Nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
MINISTERSTWA SKARBU PANSTWA
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Skarbu Panstwa,
zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Mini-
sterstwie Skarbu Panstwa, zwanym dalej ,,Ministerstwem”oraz postgpowanie w archiwum zaktadowym z wszelka
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista
2) archiwum zakladowe

3) Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

4) informatyczny nosnik danych

5) kierownik komorki organizacyjnej

6) komorka organizacyjna

7) sklad chronologiczny

8) sklad informatycznych no$nikéw
danych

9) system EZD

10) teczka aktowa

11) wykaz akt

pracownika Ministerstwa realizujgcego zadania archiwum zaktadowego;
archiwum zaktadowe Ministerstwa;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektro-
nicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698, oraz Nr 171, poz. 1016), zwang dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny no$nik danych, na ktéorym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

osobe kierujaca komoérka organizacyjng lub osobe upowazniong do wykony-
wania obowiazkow osoby kierujacej, a takze osobe¢ zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa wymieniong w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa;

uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbidér informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
w zwiazku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nie-
elektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa.

§3

1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng
(akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz dokumentacje odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzadkowana i zakwalifiko-

wana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gro-
madzona, chyba zZe przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.
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§4

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obshugi dokumentacji bedacej cz¢scia akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegol-
nosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiagzku z procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum zaktadowego;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektro-
nicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym

no$niku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowac co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostal opracowany i wdrozony
system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okre§lono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska
Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§5
1. W Ministerstwie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej Ministerstwa.

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

§6

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegoélnych komorek organizacyjnych,
b) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

¢) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,
ktorych zawartos$ci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organiza-
cyjnej;

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

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

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwo-
wego;

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

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspoétdziataniu z pracownikiem kancelarii ogélnej) w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego
§7
1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktérych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikow archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistéw mozna wyznaczy¢ sposrdd nich
osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezposredni nadzor nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa w strukturze ktorej
usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§8

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archi-
walne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i pogltebiaé swa wiedze
zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomos$cig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktdrych byla i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartucha i rgkawiczek).

§9
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej
odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
§ 10
1. Lokal archiwum zakladowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania z doku-
mentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania

z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa zwa-
nym dalej Dyrektorem Generalnym dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umoz-
liwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadaja
one okna.
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§11

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicz-
nej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumen-
tacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata; w szczego6lnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci 1 wytrzymatosci;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwa temperatur¢ w ciagu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem osdb nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice
proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrddta pozaru;

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

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci
dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswictlenie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodha Swiatta.
§12

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozjg, usytuowane prostopadle do okien oraz odda-
lone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej
do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom i uni-
katowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem
dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposdb ich zabezpieczenia nie
zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksy-
malne natgzenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, fatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci ptytka cera-
miczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowaé przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac¢ i analizowac
przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczenia-
mi powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
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Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 14

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego naste¢puje w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego.
3. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakltadowego wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,spisu zdawczo-odbiorczego”,przygotowanego przez pracow-
nika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego.
Dokumentacje¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

§ 15

1. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacii, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje przygotowala oraz Dyrektora Generalnego.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji
§ 16

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych, w przy-
padku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym co najmniej nastepujace
elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,
¢) petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) petna nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa
komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu,numer wynikajacy z wykazu spisow;
3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

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

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu prze-
chowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktéorych mowa w § 17 ust. 1.
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§17

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisdéw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug komoérek organizacyjnych przeka-

zujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie z czwartym egzemplarzem
spisu materialow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narze¢dzia informatyczne, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§18

1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych, i wykonuje ich kopie
bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapi-
sano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabez-
pieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w ak-
tach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktérego zawar-
tosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD
w metadanych opisujacych wtasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 cze$ci A zalacznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjne;.

§19

Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.
§ 20

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposdb zapewniajacy jej ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje sig:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacj¢ techniczna;
4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.
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§21

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

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumieniu
z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§22
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania do pomieszczen

magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,Dyrektor Generalny powiadamia wlasciwe organy, a takze wtas-
ciwe archiwum panstwowe.

Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§23

Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapiséw w §rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w srodkach ewidencyjnych,a stanem faktycznym dokumentacji oraz
ustaleniu ewentualnych brakéw.

§24

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum pan-
stwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktdry powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nicodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w §rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkoéw komisji.
§25
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 26
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,
stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem

wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bez-
dziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§27

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera z dostgpem do systemu
EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.
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§ 28

1. Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub;
2) jej wypozyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub;

4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac jej kopi¢ zastepcza i zachowac jag w archiwum zakladowym do czasu
zwrotu dokumentacji.

§ 29

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz srodkow ewi-
dencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 30

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie ,,karty udostgpnie-
nia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajgcej co najmniej:

1) date;

2) dane pracownika ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego Iub/i hasta klasyfikacyjnego,
¢) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza Ministerstwa:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda kierownika komorki organizacyj-
nej, ktoéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwo$ci, zgode wydaje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego lub
0soby przez niego upowaznione;j.

§ 31
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wyltaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
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2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum zaktadowego dokumenta-
cji, archiwista sporzadza protokoét, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wklada si¢ w miejsce brakujacej dokumentac;i;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebnej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny zarzadza postgpowanie wyjasniajace.
§ 33

Archiwista w sposob okres$lony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa w strukturze ktorej usytuowane
jest archiwum zaktadowe,odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwro-
tu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§34

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

§35

1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego co najmnie;j:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do wtasciwej pozycji spisu zdawczo-

-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do ko-
morki organizacyjnej, protokot podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

§36

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

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskoéw, o ktorych mowa w ust. 2.
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Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 37

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

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypo-
wana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje Dyrektor Generalny lub osoba przez niego
upowazniona.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktorej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu
przez Dyrektora Generalnego lub osobg przez niego upowazniong.

§ 38

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej.

§39

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe uzna catos¢ lub
czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.
§ 40
W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niecarchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna rownolegle
wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym Iub w sktadzie informatycznych no$nikéw danych bez sporza-
dzania odrebnego spisu.
§ 41
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date wybrakowa-

nia oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do
tego narzedzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 42

Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie przepisow
art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.
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§ 43

W systemie EZD przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektroniczne;j
lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego,dla ktorych nie wykonano pel-
nego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawarto$ci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 44

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania tych
materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD,wykorzystuje do tego narz¢dzia dostepne
w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest przechowy-
wana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 45

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

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

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i doku-
mentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sdb korzystajacych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Ilo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg klas z wykazu akt dla dane-
go roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbg nosnikdw i liczbe przesylek za-
pisanych na tych no$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wytaczeniem dokumen-
tacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbg metrow biezacych.



Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa

Poz. 46

Zalacznik Nr 1
do instrukcji archiwalnej

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Wiasciwa Dopuszczalne V?’laéciw’a’ Dopuszczalne
tempefrztltura wahania dobowe w11g(l)tgosc wahania dobowe
. . powietrza temperatur wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach polv)vietrzay powietrza wzggl(;dnej
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. | maks. (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia §zamo-b1ala 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa
(negatywy 1 pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tadmy magnetyczne
do analogowego zapisu obrazu 8 18 2 20 50 5
lub dzwicku
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 2 30 40 5




