Warszawa, dnia 4 stycznia 2019 r.

Pozycja 1

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO"

z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22018 r. poz. 217, 357, 398 1 650) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, wprowadza sig:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiagcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, stanowiacg zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezakonczone w Ministerstwie przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia prowadzi si¢ bez
zmiany dotychczasowych znakoéw sprawy, az do ich zakonczenia.

§ 3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejsScia w zycie zarzadzenia nie byta kwalifikowana na podstawie
jednolitych rzeczowych wykazow akt obowiazujacych w czasie gdy dokumentacja ta powstawata i byta
gromadzona, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego
zarzadzeniem.

§ 4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym Ministerstwa przed dniem
wejscia w zycie zarzagdzenia zachowujg waznosc.

§ 5. Pomieszczenie archiwum zaktadowego Ministerstwa zostanie dostosowane do wymogow okreslonych
w instrukcji, o ktorej mowa w § 1 pkt 3, w terminie pigciu lat od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sa odpowiedzialni za zapoznanie podleglych im
pracownikow z dokumentami, o ktérych mowa w § 1, i zapewnienie przestrzegania ich stosowania.

b Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego kieruje dzialem administracji rzadowej — szkolnictwo wyzsze i nauka, na podstawie

§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. poz. 2317 oraz z 2018 r. poz. 1998).
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§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 23 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu
akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego, zmienione zarzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 stycznia 2013 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu
akt 1 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego: J.A. Gowin
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Zatgczniki do zarzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 28 grudnia 2018 r. (poz. 1)

Zalacznik nr 1

Instrukcja kancelaryjna
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwana dalej ,.instrukcja”,
okresla szczegdtowe zasady 1itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, w tym reguluje postepowanie z dokumentacjg w tym
zakresie od daty wptywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do daty jej uznania za czg$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym Ministerstwa albo przekazania do zniszczenia, niezaleznie od techniki
jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Dokumentacje¢ sktadana przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia
uwaza si¢ za przesylki wplywajace do Ministerstwa.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

4. Funkcje, o ktérej mowa w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie albo innemu pracownikowi Ministerstwa,
jezeli pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowe]j realizacji zadan
archiwum zaktadowego.

§ 2. 1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych przeznaczonych do realizacji okreslonych,
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajace;j
w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych
obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek wptywajacych,
wychodzacych ipism wewnetrznych, jezeliw systemach teleinformatycznych mozliwa jest analogiczna
rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

2) akta sprawy — cata dokumentacje, w szczegélno$ci tekstowa, fotograficzna, rysunkows, dzwickows,
filmowa, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

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

5) system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
W postaci elektronicznej, realizowany przy uzyciu systemu teleinformatycznego, o ktéorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 375, 398 i 650);

6) dekretacja — adnotacje zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej
do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
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7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

dekretacja zastgpcza — adnotacj¢ umieszczang na pisSmie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzona podpisem odrgcznym osoby
przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz
z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669);

informatyczny nosnik danych — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora lub zastepce dyrektora departamentu, biura lub osobg
kierujacg departamentem lub biurem;

komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng Ministerstwa do zadan ktorej, nalezy ostateczne
opracowanie pod wzgledem merytorycznym danej sprawy i ktora powinna posiada¢ cato$¢ materiatow
(akt) w tym zakresie;

komorka organizacyjna — departament lub biuro;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg lub inng
dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

Minister — Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem danych
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
W postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tresciag i jej zrozumienie, bez
koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ Ministerstwa, nazwe komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

piecze¢ wysytki — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na przesylkach
wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy nazwe Ministerstwa, nazwe komorki organizacyjnej
w ktérej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wysytki, a takze miejsce na umieszczenie numeru
z rejestru przesytek wychodzacych i informacji o liczbie zatacznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrgbna calos¢ znaczeniowa niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia np. pismo przewodnie, notatka, protokol, decyzja, postanowienie;

prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujgcag w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne;

przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wystang przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przestane za posrednictwem ESP;

punkt kancelaryjny — komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych
pracownicy s uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek, a takze osobg wykonujaca okreslone

czynnosci kancelaryjne;

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub
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rodzaju (np. rejestry przesylek wptywajacych, pism wychodzacych, pism wewn¢trznych, zarzadzen), ktore
w systemie EZD sa raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

25) rejestr pism wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrebny dokument elektroniczny
wtym systemie sluzagcy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komorkami
organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajacych na uzytek wewngtrzny Ministerstwa;

26) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla calego Ministerstwa;

27) rejestr przesytlek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysylanych (wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa;

28) skiad chronologiczny — uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

29) skiad informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w zwigzku

Z zalatwianiem spraw;

30) spis spraw — narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrgbie klasy z wykazu akt w danym
roku kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

31) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

32) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

33) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

34) ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

35) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy jednolita, rzeczowa klasyfikacje dokumentacji,
oznaczonej w poszczegbdlnych pozycjach hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadajacymi im symbolami
liczbowymi oraz kategorig archiwalna.

§ 4. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

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

3. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, sa dokonywane przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.

§ 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
niezwtocznie 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. Komodrka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z komoérkami organizacyjnymi,
udostepnia te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okres$lajagc réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji
stanowigcej akta sprawy bedzie im udost¢pniona.
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2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajagce ze wspolpracy pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczajg bezposrednio do akt sprawy komorki
merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

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

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportoéw pokazujacych udzial komorek organizacyjnych innych
niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczeg6élnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych
w akta spraw przez komoérki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka merytoryczna;
2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnegtrznym moga byC¢ przekazywane poczta
elektroniczng.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 5, moga by¢ wlaczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie
dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

§ 7. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie i dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw sg dokonywane w systemie EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) dokonywania dekretacji;

3) dokonywania akceptacji, w szczegdlnoSci przez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

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

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

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, dokumentow elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;

7) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewngtrznych np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty.

§ 8. 1. Dyrektor Generalny ustala wyjatki od zasady okre§lonej w § 7 przez okreslenie klas z wykazu akt,
ktorych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwienie spraw
nalezacych do okreslonych klas.

2. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze dotyczy¢ przeznaczonego do tego systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do realizowania okreslonych ustug lub do prowadzenia okreslonych
rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji elektronicznej naptywajacej do Ministerstwa
W sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania,
a takze ewidencjonowania oraz wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektroniczne;.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
wskazuje sie, jezeli:
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1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajow dokumentacji;

2) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreSlonych rodzajéow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢é dokonywane w przeznaczonym do tego Systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 2, wskazanym w aktach prawnych Ministra;

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

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

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach na nosniku nieelektronicznym;
2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

5. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych 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) przesytania przesytek.

6. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod
warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

7. Odwzorowania cyfrowe wykonane z przesylek wptywajacych powigzanych z aktami spraw, o ktorych
mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzacg akt spraw 0 kategorii Bc
lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

8. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr przesylek
wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do komorek organizacyjnych sa czg$cia tego rejestru widoczna
w systemie EZD dla poszczeg6élnych uzytkownikéw w zalezno$ci od posiadanych uprawnien wynikajgcych
z realizowanych przez nich obowigzkow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD:

1) posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora danych;
2) przetwarzaja dane osobowe w zakresie swoich obowigzkow.

§ 10. 1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegélnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera

informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli

dokumentacja taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli dokumentacja taka istnieje w Ministerstwie.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§ 11. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace do Ministerstwa.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej
przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

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

7. Struktur¢ metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla zatacznik nr 1 do instrukcji.

8. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla dokumentowania dzialalno$ci
Ministerstwa np. kartki z Zyczeniami, materialy reklamowe.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza stan ich opakowania.

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

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

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki pracownik punktu kancelaryjnego powiadamia
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

§ 13. 1. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej albo przesyta
bezposrednio do witasciwego adresata.

2. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Ujawnione w przesylkach pienigdzach i inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci, sktada si¢ do kasy
komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji
0 zawartoS$ci przesytki obok pieczgci wplywu.

§ 14. 1. Przesyltki na no$niku nieelektronicznym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

2. Dyrektor Generalny okresli list¢ rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez dany
punkt kancelaryjny.

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 do
wlasciwej komorki merytorycznej, po dokonaniu jej rejestracji na podstawie danych na kopercie.
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4. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych
lub

2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

5. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza czy:

1) nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie; brak zatacznikow lub
otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie
lub zataczniku.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wpltywajacych, umieszcza na
przesytkach wplywajacych na nosniku nieelektronicznym niepowtarzalny w calym zbiorze przesyltek
identyfikator oraz piecze¢ wplywu.

2. Identyfikator oraz pieczg¢ wptywu 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 sa zataczniki podaje si¢, w obrgbie pieczeci wptywu, liczbe
zatacznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku nieelektronicznym musi by¢ mozliwy do odczytania
rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

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

6. Pieczgci wptywu nie umieszcza si¢ na:
1) przesytkach noszacych znamiona prywatnych;
2) oficjalnych zaproszeniach;
3) zalacznikach;
4) czasopismach, katalogach, prospektach;
5) umowach;
6) wnioskach o nadanie odznaczen lub orderéw panstwowych.

7. Po naniesieniu na przesytke¢ na nos$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ petne odwzorowanie
cyfrowe wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wylgczeniem przesylek, dla ktorych nie
wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (A3 i wigksze);
2) liczbg stron;

3) tre§¢, forme lub postaé.
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8. W przypadkach, w ktoérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe,
nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zalaczajac
W metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

9. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, okresla
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbg stron, wielkos¢ pliku wynikowego, od ktorych
nie wykonuje si¢ pelnych odwzorowan cyfrowych oraz rodzaje przesytek, ktérych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo
ze wzgledu na ich forme lub postac.

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

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwo$é otwarcia
koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢
Z treScig wplywu przez adresata;

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

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

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jako$cia techniczng umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentacji bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

§ 16. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, dokonuje sie ich wstgpnej selekcji majace;j
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu 1 wiadomosci
zawierajacych zto§liwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

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

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwg do kontaktu z Ministerstwem,;

2) przesytki 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,

C) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dolgczajac do metadanych
opisujacych przesytke odpowiednie wiadomos$ci poczty elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym

rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt
wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesyltek wptywajacych.

5. Przesylek, 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 ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy archiwalnej.
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6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac
je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami w formatach, w jakich byly
przekazane, jezeli byly do przesyltki zataczone.

7. Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j, to:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje sig, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio
do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje sig, nie rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.
§ 17. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym przeznaczonym
do realizacji okres§lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktorym
sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, wedlug daty wptywu oraz adresata, od ktérego
przesytka pochodzi.

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

4. Jezeli przesyltki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czg¢$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu
czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

5. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.
§ 18. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

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

2. Przesyltki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dolaczajac do metadanych opisujacych te
przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostalo
wydane.

3. Pisma na nos$niku nieelektronicznym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate
przesytki na nosniku nieelektronicznym, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. material filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczos$ci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten
fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszgc zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD,
a nastgpnie informatyczny nos$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych.
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5. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ 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 zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi 1 wypetnia piecze¢ wpltywu na
pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych no$nikach
danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczeg6lnosci wskazanie no$nikow, na ktorych
si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢
maksymalng wielko§¢ przesytki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktérag wlacza sie
bezposrednio do systemu EZD.

§ 19. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigce cze$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony
W przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji podpisu np. ,,podpis
elektroniczny weryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwos$ci
weryfikacji”, a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 20. 1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub os6b. Wiasciwos$¢ komorek
organizacyjnych lub os6b wynika z podziatu zadan i kompetencji w Ministerstwie.

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

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z wlasciwoscig albo do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek na
nosniku nieelektronicznym, dla ktéorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziahu,
0 ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylgcznie w systemie EZD, przy czym przesytki na nosniku
nieelektronicznym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesylek na nosniku nieelektronicznym, dla ktéorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie wiaczono w catosci
do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej sie 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 ktérym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

7. Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6, jest realizowane w sposob przyjety
w Ministerstwie.

8. Po zakonczeniu sprawy:
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1) przesytki na nosniku nieelektronicznym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, sa
przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu informatycznych nosnikow
danych;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach
aktowych.

9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 i w ust. 6 pkt 2,
jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 21. 1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadow
informatycznych no$nikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

2. W przypadku wypozyczenia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wilozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki organizacyjne;j
lub imig¢ i nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacj¢ albo nazwe i adres podmiotu, do ktorego
dokumentacj¢ wystano, oraz termin zwrotu albo

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

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 22. 1. Przesytki na nos$nikach nieelektronicznych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych przesyltek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wlaczono w catosci do systemu EZD,

przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nosnikow danych odrebnie od pozostatych przesytek.
Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 23. 1. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesylki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono do systemu EZD.

2. Jezeli z Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreSlonej komorki
organizacyjnej lub na okre$lone stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do wtasciwych
komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio
po zarejestrowaniu przesytki.

3. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma byc¢ skierowana przesyltka, przesytki kieruje si¢ do dekretacji.

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

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

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.
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5. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z whasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

6. W przypadku przesytek bedacych cze$cig spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej
w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

7. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej skierowano je do
dekretacji.

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

9. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 24. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych

i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komodrke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego
nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komoérka organizacyjna jest komorka

merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia
poszczegblnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25. 1. Dokumentacja wptywajaca do Ministerstwa i w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacje tworzaca akta sprawy stanowi dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacje nietworzacg akt sprawy stanowi dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do klasy
z wykazu akt.

§ 26. 1. Znak sprawy stanowi stalg ceche rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek stanowiacych czes¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w
gornej czgsci pisma na pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace 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 ktorym sprawa sie rozpoczeta.
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4. Poszczegodlne elementy znaku umieszcza w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami
W nastepujacy sposob: komorka.symbol.nr.kolejny.rok, gdzie:

1) komorka to oznaczenie komorki organizacyjnej, wyrazone ciggiem znakow z zakresu A-Z, a-z, 0-9,
zawierajagcym co najmniej jedng litere, np. ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) symbol to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) nr kolejny to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu, o ktorym
mowa w pkt 2, w komdrce, o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

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

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

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
to do numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢
oddzielny spis spraw, a znak sprawy okresla si¢ W nastepujacy sposob:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol Kklasyfikacyjny 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. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami w nastepujacy
sposob: komoérka.symbol.nr kolejny.2.nr.kolejny.rok, gdzie:

1) komorka to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej za jej prowadzenie
oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem znakoéw z zakresu A-Z, a-z, 0-9, zawierajacym co najmniej jedna
litere np. ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) symbol to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) drugi nr kolejny to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielonej
grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

2

8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus ,,—
W nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

9. Przy oznaczaniu pisma znakiem sprawy mozna:
1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac go od znaku sprawy

kropka w nastepujacy sposob: znak sprawy. n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajaca numer kolejny
pisma w sprawie;
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2) po znaku sprawy lub po numerze, o ktérym mowa w pkt 1, umieSci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: znak sprawy. prowadzacy lub znak sprawy. n. prowadzacy,
gdzie prowadzacy to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakow z zakresu A-Z, a-z, 0—
9, zawierajacym co najmniej jedna litere np. AB, al, ad99 itd.

§ 27. 1. Dokumentacji nietworzacej akt sprawy nie rejestruje si¢ w spisach spraw.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas
koncowych w wykazie akt.

3. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigckowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki
wplywajace i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig
czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
0 ile nie przyporzadkowano 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) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizowania okre$lonych, wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw, w szczegolnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego

rejestru, dane przesytane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

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

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2 ust. 1.

§ 28. 1. Obowiagzkiem prowadzacego sprawg jest sprawdzenie czy przesytka przekazana bezposrednio lub
w drodze dekretacji:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku okreSlonym w ust. 1 pkt 1, przesylke dolacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku
okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowa sprawe, dokonujgc wyboru wlasciwej
klasy koncowej z wykazu akt w systemie EZD.

3. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, tj. nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wilaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg w systemie EZD.
Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zatatwienia.
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4. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1:

1) pkt1l-— prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy;
2) pkt 2 — prowadzacy traktuje jako podstawe zatozenia sprawy, nanoszgc na nig znak sprawy.

§ 29. 1. System EZD pozwala w szczegolno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane dotyczace catego spisu spraw, zawierajace:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane dotyczace kazdej sprawy w spisie spraw, zawierajace:

a) liczbg porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

C) tytul sprawy,

d) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) znak nadany przesylce rozpoczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f)  date pisma wystepujaca na pi$mie rozpoczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzacego sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow o prowadzonych sprawach dla dowolnie:

1) wybranych okreséw chronologicznych;
2) wybranej klasy z wykazu akt.

§ 30. W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) spis spraw i odpowiadajaca spisowi teczke aktowa do przechowywania spraw zatatwionych, zaktada si¢ dla
klasy koncowej w wykazie akt;

2) nakazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki;
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3) dopuszcza si¢, w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zalozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy 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 réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim
przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOW spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, w ktorych umieszcza si¢
akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

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

§ 31. 1. Sprawe niezakonczong w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego
znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienione.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy np. wwyniku zmian
organizacyjnych, akta spraw niezakonczonych, przejmuje inna komorka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, przy sprawie umieszcza si¢ wzmianke o ponownym zatozeniu
sprawy, a nastepnie zaklada 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 dokumentacji znaku sprawy.

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw
§ 32. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stluzbowa opisujaca sposoéb zalatwienia sprawy oraz

odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zalatwiania sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, jak rowniez w sprawach, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 33. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraw¢ nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism na podstawie
wzorow 1 formularzy zatwierdzonych przez Ministra albo Dyrektora Generalnego.

§ 34. 1. W trakcie zalatwiania sprawy do akt sprawy w systemie EZD dotacza sig:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci
przeprowadzonych poza siedziba Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej lub w przypadku akt spraw, stanowiacych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wydruki naturalnych dokumentow
elektronicznych;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych osob
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 papierowa.
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2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze dla pism
wewnetrznych stanowigcych czes¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych na podstawie innych
przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢ w sktadzie
chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych, 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
wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;
2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie zostaly okre$lone
automatycznie, zgodnie ze struktura metadanych okreslong w czgéci D zatacznika nr 1 do instrukcji

kancelaryjnej;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie ze strukturg metadanych;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty okre§lone automatycznie,
zgodnie ze strukturg metadanych.
Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe nieupowazniong do
podpisania pisma 1 przestaniu lub przekazaniu pisma do kolejnych akceptacji, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

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

5. 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 dostgpnych srodkow komunikacji, w przypadku gdy czasowo nie ma dostepu do
systemu EZD.

6. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowac
poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 36. 1. W przypadku akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki 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 dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
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3. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest cze$cig akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to tre§¢ pisma drukuje sie,
a podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku stanowigcym egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt
sprawy, na ktorym umieszcza si¢ informacj¢, co do sposobu wysytki np. dorgczenie elektroniczne.

§ 37. 1. Pisma przeznaczone do wysylki na nos$niku nieelektronicznym 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 kompletng tres¢ pisma wraz z pelng datg (rok, miesiac,
dzien).

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

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ ostatecznie zaakceptowang wersje elektroniczna.

5. Dopuszcza si¢ wilaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma na no$niku nieelektronicznym, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz
przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych odrebnie od przesylek wplywajacych,
uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki na no$niku nieelektronicznym stanowi cze$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden, zwany dalej
,egzemplarzem pisma ad acta”, przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta
umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie
dokonania wysytki pisma lub jego osobistego dorgczenia.

§ 38. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 39. 1. Punkt kancelaryjny, dokonujgc wysylki:

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

2) przekazuje przesylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek na nos$niku nieelektronicznym, stanowigcych czgs¢ akt spraw, dla ktérych
wramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki
przez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.
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3. Po wykonaniu czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma ad acta jest zwracany
prowadzacemu sprawe.

4. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

§ 40. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku nieelektronicznym lub
W postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki np. list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

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

3) zapisanie calosci lub czgséci rejestru w formacie danych umozliwiajacym poézniejsze wyodrgbnienie
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 Iub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym
sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad
dokumentacja w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawien komorki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacja w postaci elektronicznej, a w szczegdlnosci do:

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

3) uzupetniania metadanych, jezeli jest taka potrzeba.

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci

.....

komoérkom organizacyjnym.
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6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 42. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktéorych zawarto§¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow
teleinformatycznych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych, ktéorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD lub systemow
teleinformatycznych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, po uptywie dwdch lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbidr przesytek w sktadzie.

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

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 2, zawiera:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za skfad
informatycznych no$nikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,

e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 3,

c) okreslenie rodzaju no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny i rok, z ktorym powigzany jest nosnik,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 43. 1. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie dwoch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbidr

przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajgcego nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
€) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sktad chronologiczny,
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e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
f)  date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
C) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 44. 1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uptywie dwoch
lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezgcej pracy, mozna ja
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum zaktadowego
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego nastepujace elementy dla:

1) catego spisu:

a)
b)
c)
d)
e)

petna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

imie¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
imie¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu;

2) kazdej pozycji spisu:

a)
b)

f)
9)

liczbe porzadkowa,

cze$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

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

rok zatozenia teczki aktowej,

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwcze$niejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
aktowej,

liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.
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4. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to
Z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego albo jezeli dane, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 2, s niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ na no$niku papierowym albo w postaci elektroniczne;j.

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

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg funkcjg, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

8. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej w:

1) czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;
2) trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Oproécz spiséw na nosniku nieelektronicznym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze
wymagac przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis taki

stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za wtasciwy dokument.

10. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zaewidencjonowanego w archiwum zaktadowym
otrzymuje komorka organizacyjna Ministerstwa przekazujgca dokumentacje.

11. Jeden egzemplarz spisu, o ktorym mowa w ust. 10, jest przechowywany w sekretariacie komorki
organizacyjnej, pozostate egzemplarze spisu pozostaja w archiwum zaktadowym.

§ 45. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej tego nie
dokonano;

4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wcze$niej tego nie dokonano;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego
polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:
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4)

1)

2)

a)

b)

c)

d)

e)

pelna nazwa Ministerstwa oraz nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny — na $rodku u gory,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod
nazwg Ministerstwa,

informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, czy
dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czg¢$ciowo — pod
oznaczeniem roku,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa
w lit. c,

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja, o ktorej mowa
w lit. d;

w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, usunigciu czeséci
metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

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

a)

f)

9)
h)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obregbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),
umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby —
w pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu stron materialdow archiwalnych zwyktym miekkim olodwkiem przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci
tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
Miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta”,

opisaniu teczek zgodnie z instrukcja,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a)
b)

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubos$ci nieprzekraczajacej 5 cm,
atych w razie potrzeby — 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,
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d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 46. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych, w postaci nieelektronicznej,
powinna by¢ opisana.

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

1) pelnej nazwy Ministerstwa i nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje — na srodku
u gory;

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

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

5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

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

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktéorych mowa w § 30:

1) pkt 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko
pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast czegsci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy
i tytut teczki oraz uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 47. W przypadku wypozyczenia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢ 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 wypozyczonych akt sprawy.

Rozdziat 8
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnos$ci Ministerstwa, jego komorki

organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 48. 1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnos$ci
Ministerstwa lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor
Generalny zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub calosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez
nowg komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca udostgpnia w systemie EZD
nowej komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
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2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujgca przekazuje protokotem
zdawczo-odbiorczym nowej komorce organizacyjne;.

3. Komoarka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie ina
warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 7 instrukc;ji.

5. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, przed podpisaniem
karty obiegowej, przetozony dokonuje rozliczenia go z posiadanych akt spraw.

6. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 5, obowigzany jest przedtozy¢ do rozliczenia liste spraw
niezakonczonych prowadzonych elektronicznie i papierowo.

Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 49. 1. Dyrektor Generalny sprawuje ogdlny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikéw Ministerstwa czynnosci kancelaryjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa maja obowigzek sprawowania kontroli czynnos$ci
kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

3. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2, polega na sprawdzeniu:
1) terminowosci i prawidlowoS$ci zatatwiania spraw;
2) prawidtowosci prowadzenia registratury akt — w tym rejestrowania spraw i zaktadania teczek aktowych;
3) prawidtowosci obiegu dokumentacji ustalonego instrukcja;

4) terminowosci i prawidtowosci przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
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Zalaczniki do instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Struktura metadanych

Zalacznik nr 1

Czes¢ A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* Powtarzalno$é¢
1 [ Oznaczenie nadawcy przesyiki, w tym: tak
la | nazwa nadawcy niebedacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych na | umozliwiajacy automatyczne okreslono la
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dzialalnosci rozdzielenie nazwiska i imion
podmiotoéw realizujacych zadania publiczne)
2 | Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst opcjonalne nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w tekst opcjonalne nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
29 | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 | Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepelne;j
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
4 | Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepelne;j
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
5 | Data wptywu przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia
6 | Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund,
np. 1997-07-16T719:20:30
7 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
8 | Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
identyfikator dokumentu () — uko$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
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(:) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(; ) — $rednik
9 [ Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do Euro 2012,
projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz nieczysto$ci)
10 [ Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czg$ciowo,
niepubliczny
11 [ Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesylki wplywajacej (np. skan tylko 1 strona — razem
ponad 500 stron, zatgcznik — kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zafaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type Vocabulary) | mozliwe warto$ci: wymagane nie
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ Collection (nieuporzadkowany zbior
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy o | danych),
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dataset (uporzadkowany zbior
danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony
z wyrazow przeznaczonych do
czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany
zardwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text
15 | Sposéb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i tekst opcjonalne nie
zatwierdzonego stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli jest nie
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Cze$¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzacg (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ przesylki, w tym: tak
la | imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym mowa (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
w instrukcji kancelaryjnej, akceptacja pisma, o ktorej podstawie zidentyfikowanego w systemie
mowa w instrukcji kancelaryjnej) EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst wymagane nie
w systemie, o ktorych mowa w la (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 | Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych na | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | nie okre$lono 2a
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne)
3 | Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 18
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w | tekst opcjonalne nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej w | tekst opcjonalne nie
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie pocztowym) tekst opcjonalne nie
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 | Data widniejgca na pisSmie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
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, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 | Nadany automatycznie unikatowy w calym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
identyfikator dokumentu () — uko$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) —dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek
(;)— $rednik
8 | Tytut — zwigzte okre$lenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
9 | Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny — dostgpny w catosci,
publiczny — dostepny czgéciowo,
niepubliczny
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10 | Liczba zatacznikdw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie

zastosowanego przy tworzeniu dokumentu [ dokumentow
elektronicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesylki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-type- | Collection (nieuporzadkowany zbior
vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy | Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zarowno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
si¢ wpisywanie wartosci domyslnej
oznaczenia typu =text
14 [ Sposob wysylki na podstawie zdefiniowanego i tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
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Cze$¢ C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami
(zestaw minimalny)

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

systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, automatyczne rozdzielenie nazwiska i

przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, akceptacja imion (zaleca si¢ automatyczne

pisma) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)

1b | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 | Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, np. 1997-07-
16T19:20:30
3 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 | Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
identyfikator dokumentu () — uko$nik lewy
(/) — ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) — dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(;) — $rednik
5 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (np. sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
6 | Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czgéciowo,
niepubliczny
7 | Format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe wartosci: wymagane nie

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

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

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst ztozony ze
stow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zar6wno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu =text
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Cze$¢ D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno§é* Powtarzalno$é
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la | imig i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie nie

automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | imie i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie tak
automatyczne rozdzielenie nazwiska i okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 | Datai czas zalozenia sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM- wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, np. 1997-07-
16719:20:30
3 | Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu danych do
sposrod dat wymienionych w czesciach A, B lub C dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej, o
zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 | Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 26 | wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu wlasciwej
pozycji wykazu akt)
5 | Tytul — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
sprawy (np. przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)
6 | Dostgp — okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej warto$ci na publiczny — dostgpny w catosci, eksportu danych do
podstawie metadanych dokumentoéw elektronicznych | publiczny — dostepny czesciowo, paczki archiwalnej, o
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) niepubliczny ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu danych do
paczki archiwalnej, o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type ustalona warto$¢: wymagane w momencie nie
Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior eksportu danych do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej, o
vocabulary/ ktorej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a wydanych na podstawie
ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
9 | Opis tekst opcjonalny nie

*»  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiagzek jego okre$lenia, jezeli to okre$lenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 2

Rodzaj skanowanego dokumentu

Minimalna rozdzielczo$¢

Minimalna ilo$¢ bitow na
piksel

Zalecany format

Kompresja

zalaczone osobno)

boku

lub kolor 24-bit

teksty drukowane czarno-biate 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna

lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy bezstratna

ma znaczenia®, format A4 do PDF

A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna

fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szaro$ci JPG >50%

teksty drukowane czarno-biate,

1600 pikseli na dtuzszym

1 bit

wielostronicowy TIFF

CCITT G4 lub inna

boku

mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigkszg jakos¢)

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$é)

materialy wielkoformatowe 200 dpi dobor w zaleznos$ci od JPG >50%

wigksze od A3 (na przyktad znaczenia koloru lub DJVU

plakaty, mapy) odcieni szarosci

teksty drukowane, w ktérych 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

kolor ma znaczenie™ wielostronicowy PDF bezstratna

fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit — kolor JPG >50%

) Kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki,
podpisy itp. sa w innym kolorze.

) Np. fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci sg wyr6znione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Wykaz symboli i haset kwalifikacyjnych oraz kategorii archiwalnych

0 Zarzadzanie

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja Ministerstwa

02 Legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, planowanie, programy, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 Informatyzacja

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

06 Reprezentacja i promocja

07 Wspétpraca z podmiotami krajowymi

08 Wspdtpraca miedzynarodowa

09 Kontrole i audyt

1 Sprawy kadrowe

10 Regulacje, wyjasnienia i opinie dotyczace spraw kadrowych

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

12 Ewidencja osobowa pracownikéw Ministerstwa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina i organizacja pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikoéw

16 Swiadczenia socjalne

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20 Regulacje, wyjasnienia, opinie i interpretacje w sprawach administrowania mieniem
i sSrodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie nieruchomos$ciami

23 Gospodarka materiatowo-eksploatacyjna

24 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona 0s6b i mienia. Ochrona przeciwpozarowa. Obrona cywilna

26 Obronno$¢, planowanie operacyjne

27 Zamoéwienia publiczne

3 Finansowanie dzialalno§ci Ministerstwa oraz jego obstuga finansowo-ksiegowa i obstuga
budzetu

30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu

32 Finanse i ksiggowos$¢

33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

34 Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu, w tym jednostek podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych

35 Inwentaryzacja
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36 Dyscyplina finansowa

4 Polityka naukowa panstwa

40 Polityka naukowa panstwa

41 Rozliczanie inwestycji 1 projektow badawczych finansowanych z Funduszu Nauki i
Technologii Polskiej

42 Wspomaganie proceséw innowacyjnych

43 Rozw¢j infrastruktury informatycznej, rozwdj spoteczenstwa informacyjnego

44 Rozw¢j infrastruktury badawczej

45 Bioetyka. Do$wiadczenia na zwierzgtach

5 Szkolnictwo wyzsze

50 Organizacja szkolnictwa wyzszego

51 Wspétpraca z Polska Komisjg Akredytacyjng

52 Wspdtpraca w zakresie uczelni nadzorowanych przez innych ministrow

53 Prowadzenie studiow

54 Monitoring karier zawodowych studentow i absolwentéw studiow

55 Cudzoziemcy w systemie szkolnictwa wyzszego i nauki

56 Pracownicy uczelni

57 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

58 Systemy informatyczne szkolnictwa wyzszego i1 nauki

6 Finansowanie szkolnictwa wyZszego i nauki

60 Przyznawanie $§rodkow finansowych

61 Inwestycje zwigzane z dziatalno$ciag naukowa

62 Programy i przedsiegwziecia ustanawiane przez Ministra

63 Nagrody i stypendia

64 Projekty systemowe oraz pozakonkursowe

65 Infrastruktura badawcza wpisana na Polska Mape Infrastruktury Badawczej

66 Sprawy finansowe jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, innych niz uczelnie

67 Sprawy zwiazane z finansowaniem podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego i nauki

7 Jednostki organizacyjne podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane,
Z wylaczeniem uczelni

70 Jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane, inne niz spo6tki
i fundacje

71 Sprawy wynikajace z nadzoru Ministra nad dziatalnos$cig spotek

72 Sprawy wynikajace z nadzoru Ministra nad dziatalnosciag fundacji

73 Polska Akademia Nauk
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Jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Symbole . Katggoria :
Klasvfikacvin Haslo klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
yTiKacyjne akt
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA
| ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady Kierownictwa A w tym porzadki obrad, listy
Ministerstwa uczestnikow, wnioski,
protokoty ustalen,
sprawozdania
001 Rady, komisje, komitety, zespoty, grupy A w tym akty powolania,
robocze wlasne organizacja, sktad, protokoty
posiedzen, wystgpienia,
opracowania, sprawozdania,
whioski, listy obecnos$ci na
posiedzeniach, uchwaty; dla
kazdej komisji, komitetu, rady,
zespotu, grupy roboczej
zaklada si¢ odrgbng teczke
002 Rady, komisje, komitety, zespoty, grupy A w tym akty powotania,
robocze resortowe i migdzyresortowe organizacja, sktad, protokoty
powolywane z wlasnej inicjatywy posiedzen, wystapienia,
opracowania, sprawozdania,
wnioski, listy obecnosci na
posiedzeniach, uchwaty; dla
kazdej komisji, komitetu, rady,
zespotu, grupy roboczej
zaktada si¢ odrgbna teczke
003 Udziat w innych radach, komisjach, A w tym akty powotania, sktad,
komitetach, zespotach i grupach roboczych protokoly posiedzen, referaty,
krajowych opracowania, sprawozdania,
whnioski
004 Komisje, komitety, zespoty i grupy robocze
miedzynarodowe
0040 | Udziat w posiedzeniach Rady Europejskiej, A w tym akty powotania, sktad,
komitetow, komisji i grup roboczych Rady protokoty posiedzen, referaty,
Unii Europejskiej i Komisji Europejskiej opracowania, sprawozdania,
whioski, notatki, instrukcje dla
przedstawicieli Ministra
0041 | Udziat w posiedzeniach innych komisji, A w tym akty powotania, sktad,
komitetow, zespotow i grup roboczych protokoly posiedzen, referaty,
miedzynarodowych opracowania, sprawozdania,
whnioski, notatki, instrukcje dla
przedstawicieli Ministra
005 Narady z przedstawicielami jednostek A w tym porzadki obrad, listy
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub uczestnikow, wnioski,
przez niego nadzorowanych protokoly, sprawozdania
006 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria A w tym programy, referaty,
organizowane przez Ministerstwo wystapienia, wnioski, listy
uczestnikow, protokoty
007 Udziat w zewngtrznych zjazdach, A w tym wiasne referaty,
konferencjach naukowych i seminariach wystgpienia, sprawozdania
008 Narady i zebrania pracownikow A w tym protokoty,
sprawozdania, wnioski,
informacje o realizacji zadan
01 ORGANIZACJA MINISTERSTWA
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie
organizacji i zarzadzania Ministerstwem
0100 | Organizacja Ministerstwa A w tym akty zatozycielskie,
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statuty, podziat pracy w
Kierownictwie Ministerstwa,
regulaminy organizacyjne,
wnioski i decyzje dotyczace
zmian organizacyjnych oraz
sporéw kompetencyjnych,
ustalenia i wytyczne, schemat
organizacyjny

0101

Organizacja komorek organizacyjnych
Ministerstwa

W tym regulaminy wewnetrzne,
schematy organizacyjne,
wytyczne

0102

Organizacja innych podmiotow z
wylaczeniem jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych

BE5

w tym informacje o zmianach
zasad funkcjonowania, siedzib,
danych teleadresowych

0103

Prace projektowe w zakresie organizacji i
zarzadzania Ministerstwem

w tym harmonogramy
projektow, materiaty ze
spotkan; dla kazdego projektu
zaklada si¢ odrgbng teczke

0104

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpisow, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ewidencja, egzemplarze
aktowe, korespondencja; okres
przechowywania liczy si¢ od
dnia wygasni¢cia upowaznienia
lub pelnomocnictwa; dla
upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych przez Ministra,
Dyrektora Generalnego i
kierownikow komorek
organizacyjnych lub ich
zastepcow, zaktada si¢ odrebne
teczki

0105

Zastgpstwa

BE10

w tym dokumenty
ustanawiajace zastepstwa

i korespondencja w tych
sprawach; okres
przechowywania liczy si¢ od
dnia ustania zast¢pstwa

011

Ochrona informacji niejawnych

0110

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje
w zakresie ochrony informacji niejawnych

BE10

w tym plany, instrukcje,
poziomy zagrozen, ewidencje
z zakresu ochrony informacji
niejawnych, korespondencja z
przedsigbiorcami, z ktorymi
zawierane sg umowy, ktorych
realizacja wigze si¢ z dostegpem
do informacji niejawnych

0111

Ochrona informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych

BE10

w tym dokumentacja
bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych, incydenty
bezpieczenstwa
teleinformatycznego

0112

Zmiana klauzuli tajnosci

BE10

w tym protokoty i
korespondencja dotyczaca
przeklasyfikowania
dokumentow

012

Ochrona danych osobowych

0120

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w
zakresie ochrony danych osobowych

BE10

0121

Bezpieczenstwo danych osobowych

BE10

w tym wnioski i pisma od 0séb
fizycznych, ktorych dane
dotycza oraz z instytucji
zewngtrznych o udostgpnienie
danych osobowych
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013 Udostepnianie informacji publicznej B10 udostepnianie na wniosek,
ponowne udostgpnianie
informacji publicznej,
udostepnianie informacji w
Biuletynie Informacji
Publicznej, decyzje o odmowie
udostgpnienia informacji

publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcje, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia, opinie
0141 | Przekazywanie dokumentacji miedzy A protokoty zdawczo-odbiorcze
urzedami, komoérkami organizacyjnymi
Ministerstwa lub komérkami wewngtrznymi
w komorkach organizacyjnych Ministerstwa
w zwigzku ze zmianami kompetencyjnymi i
organizacyjnymi
0142 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 w tym rejestry przesylek,
dokumentacji teczek, dziennikow i ksigzek

ewidencyjnych, ksigzki
pocztowe, ksigzki doreczen,

korespondencja
0143 | Opracowanie i wdrazanie wzoréw formularzy A
0144 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich A przy czym zamowienia
odciskow i realizacja zamowien w klasie
2300
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0146 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
015 Obstuga archiwum zaktadowego
0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A sposob prowadzenia ewidencji
w archiwum zaktadowym zostat okreslony w instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zakladowego Ministerstwa
0151 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwum panstwowego
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0153 | Udostepnianie, w tym wypozyczanie B2 w tym rejestry udostgpniania
dokumentacji przechowywanej w archiwum akt
zaktadowym
0154 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w BE10
archiwum zaktadowym
0155 | Skontrum dokumentacji w archiwum A sprawdzanie zgodnosci
zakladowym dokumentacji ze spisami
zdawczo-odbiorczymi
0156 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji BS
w archiwum zaktadowym
0157 | Doradzanie komoérkom organizacyjnym w BES

zakresie postgpowania z dokumentacja oraz
ustalanie terminow przejecia dokumentacji

02 LEGISLACJA I OBSLUGA PRAWNA

020 Zbiory aktow normatywnych A W tym rejestr wewnetrznych
aktow prawnych wydanych
przez Dyrektora Generalnego

021 Legislacja
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0210 | Projekty dokumentéw rzadowych nalezacych BE10 w tym opracowywanie oraz
do wtasciwosci Ministra uzgadnianie projektow ustaw,
zatozen projektow ustaw,
rozporzadzen Ministra,
rozporzadzen i zarzadzen
Prezesa Rady Ministrow,
rozporzadzen i uchwal Rady
Ministréow, stanowisk Rzadu;
na kazdy akt prawny zaktada
si¢ osobng teczke
0211 | Projekty zewnetrznych aktow prawnych BE10
0212 | Projekty wewnetrznych aktow prawnych BE10 w tym opracowywanie
wydawanych przez Ministra projektow zarzadzen,
komunikatéw, obwieszczen;
na kazdy akt prawny zaktada
si¢ osobng teczke
0213 | Projekty aktow prawnych wydawanych przez BE10 projekty zarzadzen
Dyrektora Generalnego
0214 | Teksty jednolite aktow prawnych nalezacych A
do wtasciwos$ci Ministra
0215 | Wykaz prac legislacyjnych Ministra, Prezesa A korespondencja w sprawie
Rady Ministrow i Rady Ministrow wpisania projektu aktu
prawnego do wlasciwego
wykazu
022 Opiniowanie projektéw dokumentow BES W tym w ramach uzgodnien,
rzagdowych i pozostatych dokumentow Statego Komitetu Rady
zewngtrznych Ministrow i Rady Ministréw
023 Dziatalnos¢ lobbingowa w procesie A prowadzenie ewidencji,
stanowienia prawa prowadzona w informacje, raporty,
Ministerstwie sprawozdania
024 Obstuga prawna
0240 | Opiniowanie projektow i wzoréow decyzji B5
administracyjnych, projektéw i wzoréw umow
oraz innych dokumentéw przeznaczonych do
obrotu prawnego
0241 | Wyjasnienia w sprawie obowigzujgcego stanu BES opinie o wlasciwym
prawnego zastosowaniu przepisOw prawa
w konkretnym stanie
faktycznym
0242 | Postgpowania przed trybunatami A w tym Trybunatem
Konstytucyjnym i trybunatami
europejskimi
0243 | Postgpowania przygotowawcze oraz B10 w tym zawiadamianie
postepowania przed innymi organami o mozliwos$ci popetienia
przestepstwa, reprezentowanie
Ministra przed Krajowa Izba
Odwotawcza, korespondencja
z Urzedem Patentowym w celu
zapewnienia ochrony prawnej
Ministra i Ministerstwa
0244 | Sprawy sadowe przed sgdami powszechnymi B10 okres przechowywania liczy si¢
od daty prawomocnego
orzeczenia
0245 | Sprawy sadowe przed sagdami B10 okres przechowywania liczy si¢

administracyjnymi

od daty prawomocnego
orzeczenia

03

STRATEGIE, PLANOWANIE, N
PROGRAMY, SPRAWOZDAWCZOSC
I ANALIZY
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030

Metodyka planowania i sprawozdawczosci

w tym zatozenia, wskazniki,
instrukcje, opinie i wyjasnienia
dotyczace sposobu
opracowywania strategii,
programow, plandw, prognoz,
analiz oraz sprawozdawczo$ci
opisowej i statystycznej

031

Strategie, prognozy i programy wtasne

w tym sprawozdania, raporty
z ich realizacji

032

Planowanie na poziomie Ministerstwa

w tym plan dziatalnosci
Ministra;

jezeli dokumenty maja
charakter czastkowy 1 mieszcza
si¢, co do rodzaju danych, w
danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowywania dokumentow
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kat. BS

033

Sprawozdania roczne i wieloletnie na
poziomie Ministerstwa

W tym réwniez sprawozdanie
z wykonania planu dziatalnosci
Ministra; sprawozdanie roczne
do Urzedu Zamoéwien
Publicznych; jezeli
sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
przedziale czasowym, to akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
kwalifikuje si¢ do kat. B5

034

Analizy dziatalno$ci wlasnej

w tym analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankiety, karty
statystyczne, formularze; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty opracowania koncowego
obejmujgcego catos¢ danych

035

Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych jednostek
organizacyjnych

036

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe;j
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5

04

INFORMATYZACJA

dotyczy informatyzacji
Ministerstwa; sprawy
dotyczace infrastruktury
informatycznej szkolnictwa
wyzszego i nauki zob. klasa 58

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w

zakresie informatyzacji Ministerstwa

BE10

041

Projektowanie i koordynacja budowy
systemow informatycznych i
teleinformatycznych

BE10

w tym plany, harmonogramy,
dokumentacja analityczna,
projekty wymagan i zalozen do
budowy systemow
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informatycznych i
teleinformatycznych,
korespondencja; dla kazdego
systemu informatycznego i
teleinformatycznego zaktada
si¢ odrgbng teczke

042

Eksploatacja infrastruktury i systemow
informatycznych i teleinformatycznych

0420

Uzytkowanie i organizacja prac
eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

B5

w tym dokumentacja w zakresie
utrzymania i administrowania
oprogramowaniem, regulamin
uzytkowania, formularze
zgloszeniowe kont
uzytkownikdéw, oswiadczenia
pracownikow, korespondencja

0421

Dokumentacja eksploatacyjna systemow
informatycznych i teleinformatycznych

B2

w tym instrukcja operacyjnej
obstugi systemu
teleinformatycznego, opis
techniczny systemu (okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wycofania
oprogramowania

z uzytkowania)

0422

Utrzymywanie infrastruktury informatycznej i
teleinformatycznej

B10

w tym dokumentacja zwigzana
z utrzymaniem sprzgtu, sieci,
Iaczy teletransmisyjnych, sieci
Internet

0423

Serwis techniczny sprzgtu komputerowego
oraz instalacji towarzyszacych

B2

w tym korespondencja
w zakresie przeprowadzonych
przegladow

0424

Instalacja, utrzymywanie i administrowanie
oprogramowaniem

B10

w tym dokumentacja

w zakresie utrzymania

i administrowania
oprogramowaniem, wnioski
o instalacje oprogramowania

0425

Modernizacja bazy sprzgtowej

B5

w tym analizy stanu sprzetu,
wykazy

043

Bazy danych

BE5

analizy funkcjonalne baz
danych Ministerstwa

044

Projektowanie i eksploatacja stron i portali
internetowych

BE10

045

Bezpieczenstwo informacji oraz systemow
informatycznych i teleinformatycznych

w tym dokumentacja dotyczaca
wdrazania, utrzymania i rozwoju
Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji
oraz dokumentacja dotyczaca
fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony
systemow teleinformatycznych
np. wytyczne, zalecenia
konfiguracyjne, rekomendacije,
polityki, regulaminy, procedury
bezpieczenstwa
teleinformatycznego

0450

Monitorowanie poziomu bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznej Ministerstwa

B5

dotyczy spraw wlaman do
systemow i nieprawidlowego
uzytkowania (ekspertyzy,
notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)

0451

Udostepnianie baz danych i systemow
teleinformatycznych Ministerstwa

B5

wnioski o udost¢pnianie,
korespondencja




Dziennik Urzedowy
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Poz.

w $rodkach masowego przekazu, informacje
wiasne dla medidw, odpowiedzi na informacje
medialne

0452 | Nadzor nad ochrong danych osobowych BE10 upowaznienia do przetwarzania
przetwarzanych w sieci teleinformatycznej danych osobowych, zgtoszenia
Ministerstwa zbioréw danych osobowych

podlegajacych ochronie
instytucjonalnej

0453 | Nadawanie praw dostgpu do danych sprzgtu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz
uprawnien do systemow informatycznych i
teleinformatycznych

0454 | Zabezpieczenia kryptograficzne systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania

0455 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10 polityki, standardy, strategie,

procedury, regulaminy, procesy
05 SKARGI, WNIOSKI, PETYCIJE,
POSTULATY, INICJATYWY |
INTERPELACJE
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10
zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
051 Skargi, wnioski, listy, postulaty, inicjatywy i A klasa dotyczy zardwno skarg,
inne wystapienia rozpatrywane przez wnioskow, listow, postulatow
Ministerstwo i innych wystapief
przesytanych pisemnie, jak i
zgloszonych ustnie; kazda
skarga, wniosek lub inne
wystapienie stanowia osobng
spraweg, w ramach ktorej nalezy
gromadzi¢ pelna
dokumentacjg; rejestry
052 Skargi, wnioski, postulaty i inne wystgpienia BS dotyczy spraw, ktore nie
przekazywane wedtug wlasciwosci mieszczg si¢ w zadaniach
Ministerstwa, a zostaly do
niego skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
053 Petycje A
054 Petycje przekazywane do zatatwienia wedtug B5
wlasciwos$ci
055 Interpelacje, zapytania, wystgpienia i A w tym odpowiedzi na
interwencje poselskie, wystapienia i interpelacje, zapytania,
o$wiadczenia senatorskie wystgpienia, interwencje
i o§wiadczenia
056 Sprawy pozostawione bez rozpatrzenia BES dotyczy skarg, wnioskow,
petycji, listow, postulatow
i innych wystapien
obywatelskich
niezawierajacych imienia
i nazwiska, nazwy oraz adresu
wnoszacego
06 REPREZENTACJA | PROMOCJA
060 Wyjasnienia, opinie, regulacje w zakresie BE10
dziatalnosci informacyjnej, wydawniczej,
promocyjnej
061 Patronaty nad przedsiewzigciami i udziat BE10
Ministra w komitetach honorowych
062 Kontakty z przedstawicielami mediow

0620 | Udziat w polityce informacyjnej Rady BES w tym wspoélpraca z Centrum
Ministrow Informacyjnym Rzadu

0621 | Konferencje prasowe, wywiady i publikacje A do kat. A zalicza si¢ informacje

wiasne dla srodkéw masowego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje prasowe i




Dziennik Urzedowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego —44 —

Poz. 1

wywiady, w tym sprostowania,
artykuty i komunikaty prasowe
oraz zamieszczane na stronie
internetowej Ministerstwa

0622

Redagowanie strony internetowej
Ministerstwa

B5

whnioski o opublikowanie
informacji na stronie
internetowej, materiaty
zamieszczane na stronie
internetowej Ministerstwa,
korespondencja

0623

Monitoring srodkéw masowego przekazu

W tym tzw. ,,wycinki prasowe”

063

Promocja dziatalno$ci Ministra i Ministerstwa

W tym sprawy zwigzane

z prowadzeniem akcji
promujacych i popularyzujacych
dziatania podejmowane przez
Ministerstwo, udzial w akcjach
promocyjnych prowadzonych
przez inne podmioty,
opracowywanie materiatow
promocyjnych

064

Wydawnictwa

0640

Teki wydawnicze: wydawnictwa wlasne oraz
udziat w wydawnictwach obcych

dla kazdego tytutu wydawnictw
periodycznych (biuletynow) lub
nieperiodycznych (informatorow
i artykutow promocyjnych)
prowadzi si¢ odrgbne teczki;
do kat. A zalicza si¢ dwa
egzemplarze archiwalne
publikacji oraz recenzje

0641

Techniczne (redakcyjne i poligraficzne)
przygotowanie materiatow promocyjnych
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie

B5

w tym umowy, kopie
rachunkow, korespondencja

065

Reprezentacja

B2

w tym zaproszenia,
zawiadomienia, zyczenia,
podzigkowania i inna
korespondencja cztonkoéw
Kierownictwa Ministerstwa
oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Ministerstwa
w tym zakresie — niezwigzane
z zatatwianiem okres$lone;j

sprawy

07

WSPOLPRACA Z PODMIOTAMI
KRAJOWYMI

udziat w posiedzeniach
komisji, zespotow i grup
roboczych klasyfikuje si¢

w klasach rzeczowych w
ramach grupy rzeczowej 003

070

Wyjasnienia, opinie, regulacje w zakresie
wspoétdziatania z innymi instytucjami

BE10

w tym z jednostkami
podlegtymi Ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi
oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego

071

Umowy i porozumienia w sprawie
prowadzenia niektoérych zadan oraz
wspotdziatania z podmiotami krajowymi

w tym ewidencja

072

Kontakty i zakres wspolpracy z instytucjami
krajowymi

opinie, opracowania,
korespondencja, dezyderaty,
materialy na posiedzenia,
kontakt m.in. z Sejmem RP,
Senatem RP, Kancelarig
Prezydenta RP, Kancelaria
Prezesa RM, komisjami




Dziennik Urzedowy
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Poz.

sejmowymi i senackimi,
komitetami branzowymi RM, z
urzedami centralnymi i
pozostatymi organami
panstwowymi oraz organami
kontroli panstwowej i ochrony
prawa, organizacjami
politycznymi, spotecznymi
pozarzadowymi oraz
zwigzkami zawodowymi

073 Materiaty dotyczace posiedzen Rady BE10 porzadki posiedzen, dokumenty
Ministrow i protokoty posiedzen,
korespondencja, zastepstwa
udzielane cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa do
udziatu w posiedzeniach Rady
Ministrow
074 Materiaty dotyczace posiedzen Statego BE10 protokoty ustalen posiedzenia,
Komitetu Rady Ministrow uwagi do projektow
protokotow, porzadki
posiedzen, korespondencja,
zastepstwa udzielane cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa do
udzialu w posiedzeniach
Statego Komitetu Rady
Ministrow
075 Wspblpraca z podmiotami tworzacymi system A umowy, porozumienia, listy
szkolnictwa wyzszego i nauki intencyjne, korespondencja
076 Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 w tym korespondencja,
harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy spotkan
08 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
080 Obstuga Ministra i Ministerstwa w zakresie A umowy i porozumienia, w tym
wspOtpracy miedzynarodowej ewidencja oraz dokumentacja
merytoryczna negocjacji w
sprawie ich zawarcia (zatozenia,
instrukcje negocjacyjne,
protokoly rozmow,
sprawozdania), korespondencija
081 Migdzynarodowe programy wspotpracy w w tym wspotfinansowane ze
dziedzinie badan naukowych i szkolnictwa zrddet zagranicznych, w tym
WYZSzego srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej;
Memorandum of
Understanding
0810 | Wyjasnienia, rekomendacje dotyczace BE10
zagadnien z zakresu programowania i
realizacji projektow finansowanych ze zrodet
zagranicznych
0811 | Wnioskowanie o udziat w programach i A
projektach finansowanych ze zrodet
zagranicznych
0812 | Realizacja programow i projektow A
finansowanych ze zrodet zagranicznych
0813 | Wspolpraca z instytucjami funkcjonujacymi A
w ramach programéw migdzynarodowych
0814 | Informacje na temat zasad udziatu w B5 w tym korespondencja
programach migdzynarodowych z podmiotami tworzacymi
system szkolnictwa wyzszego
i nauki
0815 | Sktadki na rzecz instytucji lub organizacji B10
miedzynarodowych
082 Wspdlpraca z organizacjami A materialy z prac organizacji




Dziennik Urzedowy
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Poz.

migdzynarodowymi

migdzynarodowych,
sprawozdania z udzialu w
pracach tych organizacji,
wlasne opracowania
przygotowane dla tych
organizacji, korespondencja

kontrolowanych

083 Wspotpraca dwustronna A spotkania oraz wymiana
doswiadczen z partnerami
zagranicznymi; protokoty
i sprawozdania, notatki, wlasne
opracowania przygotowane w
ramach wspotpracy
dwustronnej, korespondencja

084 Koordynacja systemu uznawania kwalifikacji BE10 w tym w regulowanych

zawodowych w Polsce zawodach i dziatalnosciach;
instrukcje dla przedstawicieli
Ministra, sprawozdania z prac,
notatki, opracowania
przygotowane dla tych
organdw, korespondencja

085 Wspotpraca z instytucjami Unii Europejskiej A

w zakresie szkolnictwa wyzszego i nauki

086 Zagraniczne podroze stuzbowe przedstawicieli BE10 organizacja zagranicznych

Ministra lub Ministerstwa podrézy stuzbowych, w tym
korespondencja z placoéwkami
dyplomatycznymi i firmami
wspotpracujacymi,
sprawozdania z zagranicznych
podrézy stuzbowych

087 Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 w tym korespondencja,
harmonogramy wizyt, notatki
informacyjne i tezy spotkan

088 Postgpowania w sprawie nadania uprawnien B10 whnioski, decyzje, opinie,

do organizowania egzaminu z jezyka korespondencja
polskiego jako obcego
089 Sprawy zwigzane z systemem uznawalno$ci B10
wyksztalcenia
09 KONTROLE | AUDYT
090 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10
zakresie przeprowadzania kontroli
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A w tym kontrole dotyczace
srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskie;j;
ksigzka kontroli
0911 | Kontrole zewnetrzne w jednostkach BE10
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub
przez niego nadzorowanych lub
otrzymujacych $rodki finansowe z cze$ci
budzetowej, ktérej dysponentem jest Minister
0912 | Kontrole wiasne jednostek organizacyjnych A klasa obejmuje kontrole
podlegtych Ministrowi lub przez niego realizowane przez
nadzorowanych oraz podmiotow, ktorych Ministerstwo, prowadzone na
Minister jest wspotorganizatorem lub podstawie przepisow o kontroli
otrzymujacych $rodki finansowe z czgsci w administracji rzadowe;j
budzetowej, ktorej dysponentem jest Minister
0913 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A w tym kontrole dorazne
wewnetrzne
0914 | Wystapienia organow kontroli do jednostek BE5 w tym wyniki kontroli

przeprowadzonych przez
Krajowa Administracje
Skarbowa, Najwyzszg [zbe
Kontroli. w jednostkach




Dziennik Urzedowy
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Poz. 1

nadzorowanych przez Ministra

092 Audyt wewngtrzny
0920 | Procedury i regulaminy audytu wewnetrznego A regulaminy, instrukcje,
wytyczne i standardy wlasne
0921 | Zadania audytowe A sprawozdania z audytu,
upowaznienia do
przeprowadzenia audytu,
program audytu, notatki z
czynno$ci sprawdzajacych;
dla kazdego zadania
audytowego zaktada si¢
odrgbng teczke
0922 | Czynnos$ci doradeze A sprawozdania, raporty lub
notatki z przeprowadzonych
czynnos$ci
0923 | Koordynacja audytu w dziale A raporty, notatki, protokoty
narad, korespondencja
0924 | Komitet audytu A protokoty posiedzen, listy
obecnosci, sprawozdania,
uchwaty komitetu audytu
093 Audyt zewngtrzny A w tym dotyczacy Srodkow
z budzetu Unii Europejskiej
094 Zawiadomienia kierowane w zwiazku
z ustaleniami kontroli lub audytu
wewnetrznego
0940 | Zawiadomienia kierowane do Rzecznika BE5 w tym rejestr zawiadomien
Dyscypliny Finanséw Publicznych o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
0941 | Zawiadomienia kierowane do innych organéw BE5
lub instytucji
095 Kontrola zarzadcza
0950 | Szacowanie ryzyka na potrzeby kontroli A
zarzadczej
0951 | Samoocena kontroli zarzadczej A
0952 | O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej A
1 SPRAWY KADROWE
10 REGULACIJE, WYJASNIENIA, OPINIE,
DOTYCZACE SPRAW KADROWYCH
100 Wewngtrzne regulacje, wyjasnienia, opinie, A regulamin pracy, zasady
dotyczace zagadnien z zakresu spraw wynagradzania, w tym
kadrowych regulaminy premiowania
i nagradzania
101 Przepisy zewngtrzne w sprawie B10 wytyczne, wyjasnienia,
wynagrodzenia i premiowania pracownikow interpretacje, opinie, zbiory
aktow prawnych dotyczacych
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy B5 oryginal przechowuje si¢ w
aktach osobowych pracownika
103 Kontakty i wymiana informacji w sprawach A
kadrowych ze zwigzkami zawodowymi
104 Rowne traktowanie i przeciwdziatanie BE10
dyskryminacji i mobbingowi
105 O$wiadczenia majatkowe B* *)czas przechowywania wynika

z odrgbnych przepiséw prawa,
w innym przypadku wynosi

6 lat; oswiadczenia o stanie
majatkowym, o§wiadczenia o
dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez matzonka,
o$wiadczenia o zamiarze
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podjecia lub zmianie
charakteru dziatalnos$ci
gospodarczej prowadzonej
przez matzonka

106 Lustracja pracownikoéw jednostek podlegtych B* *dotyczy zadan wynikajacych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych z ustawy z dnia 18
oraz innych jednostek wedtug wlasciwosci pazdziernika 2006 r.
Ministra 0 ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow; w tym
korespondencja, informacje
o przestanych o$wiadczeniach
lustracyjnych;
czas przechowywania wynika z
odrebnych przepiso6w prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA
110 Zapotrzebowanie i nabdr na wolne stanowiska B2 ogloszenia do Biuletynu
pracy Informacji Publicznej, oferty
kandydatéw, dokumentacja
naboru, korespondencja
z kandydatami, dokumentacja
dotyczaca ogloszen o wolnych
stanowiskach; okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
111 Obstuga zatrudnienia
1110 | Komunikaty o zmianach personalnych kadry A
kierowniczej
1111 | Zatrudnienie pracownikéw Ministerstwa B5 dokumenty dotyczace
zatrudnienia pracownika
wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika
1112 | Awanse, wynagradzanie pracownikow B5 whnioski, decyzje,
Ministerstwa oddelegowania, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki;
kopie pism w tych sprawach
wilacza si¢ do akt osobowych
pracownika
1113 | Oceny okresowe pracownikow Ministerstwa B5 oceny wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika
1114 | Rozwigzywanie stosunku pracy pracownikow BS5 dokumenty dotyczace
Ministerstwa rozwiazania stosunku pracy
pracownika wiacza si¢ do akt
osobowych
112 Dodatkowe zatrudnienie pracownikoéw B5
Ministerstwa
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1130 | Staze zawodowe B5 dokumenty dotyczace

przebiegu stazu pracownika
wlacza si¢ do akt osobowych
danego pracownika;

okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych

i tryb ich niszczenia wynika
z odregbnych przepiséw
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Poz. 1

1131 | Wolontariat B5 okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrgbnych przepiséw
1132 | Praktyki B5 w tym praktyki studenckie
i absolwenckie;
okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrgbnych przepisow
114 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1140 | Dokumentacja z tytulu uméw o dzieto oraz B50
umow zlecenia nieobjetych ubezpieczeniem
spotecznym
1141 | Dokumentacja z tytulu umoéw o dzieto oraz B10 dokumentacj¢ wytworzong
umow zlecenia objetych ubezpieczeniem przed dniem 1 stycznia 1999 r.
spotecznym oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
115 Nagrody, odznaczenia, ordery, kary
1150 | Nagrody i premie B10 kopie pism o przyznaniu
nagrod wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika
1151 | Podzickowania, listy gratulacyjne, dyplomy, B10
pochwaty
1152 | Ordery i odznaczenia B5 wnioski o nadanie odznaczen
i orderéw, korespondencja;
kopig pisma o przyznaniu
odznaczenia lub orderu wlacza
si¢ do akt osobowych
pracownika
1153 | Kary dyscyplinarne i porzadkowe B* *okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B* *)okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej w
Ministerstwie klasyfikuje si¢
przy klasie 001
116 Sprawy wojskowe pracownikoéw Ministerstwa BE10
117 Postgpowanie w sprawie dostepu do
informacji niejawnych
1170 | Akta zwyktych postepowan sprawdzajacych BE20
1171 | Wykaz os6b dopuszczonych do informacji BE20
niejawnych
1172 | Zwolnienie z obowigzku zachowania BE20
tajemnicy
1173 | Dostep 0s6b niebedacych pracownikami BE20
Ministerstwa do informacji niejawnych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
PRACOWNIKOW MINISTERSTWA
120 Akta osobowe pracownikow BE10 dla kazdego pracownika

prowadzi si¢ odrgbna teczke
zawierajacg dokumenty
okreslone w odrgbnych
przepisach;

okres przechowywania
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Poz.

uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa

— kat. BE50 — dokumentacja
w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownika dotyczace
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie od dnia 1
stycznia 1999 r. do dnia 31
grudnia 2018 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego;

kat. BE10 — po ztozeniu
raportu oraz akta 0sob
zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 okres przechowywania jak
w klasie 120; w tym dane z
systemu teleinformatycznego
do obstugi spraw kadrowych

122 Legitymacje stuzbowe B5

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 w tym RP-7

wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje BE10

dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i higieny
pracy

131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A w tym protokoty z dokonanych
przegladow, sprawozdania
dotyczace stanu BHP

132 Ocena ryzyka zawodowego, dziatania w B10 ocena ryzyka zawodowego

zakresie przeciwdziatania wypadkom i
chorobom zawodowym
133 Wypadki
1330 | Wypadki przy pracy B10 przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i ciezkich
kwalifikowana jest do kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i ciezkich
kwalifikowana jest do kat. A
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe BE10
1341 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe BE10

135 Dziatania i $rodki ochronne w zakresie BHP B10 w tym obuwie i odziez
ochronna oraz §rodki ochrony
i higieny osobistej

14 DYSCYPLINA | ORGANIZACJA PRACY
140 Ewidencja czasu pracy B3 w tym listy obecnosci,

ewidencje wyjs$¢ stuzbowych

i prywatnych, ewidencja
podroézy stuzbowych, karty
pracy pracownikow, ewidencja
pracy w godzinach
nadliczbowych,
usprawiedliwienia
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nieobecnosci w pracy,
zwolnienia od pracy, kontrola
obecnosci w pracy,
korespondencja w sprawie
ewidencji
141 Urlopy pracownicze B5 korespondencja w sprawach
urlopéw, w tym urlopy
szkoleniowe
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
150 Indywidualne programy rozwoju zawodowego BE10 egzemplarz programu
pracownikow przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika
151 Stuzba przygotowawcza B10
152 Organizacja szkolen dla pracownikoéw
1520 | Organizacja szkolen zamknigtych dla B5
pracownikow
1521 | Organizacja pozostatych szkolen dla B5
pracownikow
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych B5 w tym studia, studia
pracownikow w formach innych niz szkolenia podyplomowe, szkoty
doktorskie, praktyki
zawodowe, aplikacje; kopie
dokumentow potwierdzajacych
ukonczenie wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika
16 SWIADCZENIA SOCJALNE
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10 w tym regulamin Zaktadowego
zakresie zasad dziatalnosci socjalnej Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Ministerstwie
161 Swiadczenia socjalne w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Ministerstwie
1610 | Dofinansowanie wypoczynku pracownikow B5 w tym wykaz wyptat
oraz ich dzieci
1611 | Pomoc na cele mieszkaniowe B5 w tym wykaz wypflat, rejestr
uméw dotyczacych pozyczek
1612 | Bezzwrotne zapomogi pieni¢zne B5 w tym wykaz wyptat
1613 | Dofinansowanie uczestnictwa pracownikow w B5 w tym wykaz wyptat
imprezach kulturalno-o$wiatowych i
sportowo-rekreacyjnych
1614 | Inne $wiadczenia socjalne w ramach B5
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Ministerstwie
162 Pomoc rzeczowa dla pracownikéw B5
163 Pomoc dla emerytow, rencistow BS dotyczy bytych pracownikow
Ministerstwa
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE | OPIEKA
ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
1700 | Zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen B10 W tym wnioski w sprawie
spotecznych ubezpieczen spotecznych
pracownikow, cztonkow
rodzin, zmiany adresow;
dokumenty poszczegolnych
pracownikow wiacza sie¢ do akt
osobowych
1701 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 dotyczy zasitkow
chorobowych, rodzinnych
i pogrzebowych m.in.
zaswiadczenia lekarskie
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1702 | Emerytury i renty B10
1703 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 okres przechowywania liczy sig
od daty wygas$nigcia polisy
ubezpieczeniowej
171 Opieka zdrowotna
1710 | Organizowanie profilaktycznej opieki B10 w tym sprawy dotyczgce
zdrowotnej i obstuga uméw z podmiotami refundacji kosztow zakupu
wspotpracujacymi okularéw korygujacych wzrok
do pracy przy komputerze
1711 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 badania wstepne, okresowe,
kontrolne oraz kontrolne
badania okulistyczne
pracownikow: orzeczenie
lekarskie wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 REGULACJE, WYJASNIENIA, OPINIE I BE10
INTERPRETACJE W SPRAWACH
ADMINISTROWANIA MIENIEM |
SRODKAMI RZECZOWYMI
21 INWESTYCJE | REMONTY BES dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest przez
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji oraz przez pi¢é lat
od daty zakonczenia
eksploatacji obiektu; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢
jadokat. A
22 ADMINISTROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
220 Stan prawny obiektow Ministerstwa A w tym nabywanie i zbywanie
221 Najem budynkoéw i lokali B5 udostgpnianie i oddawanie w
najem lub w dzierzawe
wlasnych obiektow i lokali
innym podmiotom; umowy
najmu lub uzyczenia, dowody
opfat za wynajem,
korespondencja (okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy)
222 Najem lokali od innych podmiotow na BS
potrzeby wiasne
223 Eksploatacja budynkow i lokali przez BS5 umowy dotyczgce zaopatrzenia

Ministerstwo

w energi¢ elektryczng i cieplna,
wode, gaz, utrzymania
czystosci, dozoru mienia,
dowody optat zwigzane z
eksploatacja budynkow i lokali,
korespondencja; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy




Dziennik Urzedowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Poz. 1

224 Podatki i optaty publiczne B10 w tym deklaracje podatkowe
23 GOSPODARKA MATERIALOWO-
EKSPLOATACYJNA
230 Zaopatrzenie
2300 | Zapotrzebowanie Ministerstwa na sprzet B5 zapytania, zaméwienia,
elektroniczny, meble, materiaty i pomoce potwierdzenia, korespondencja
biurowe, pieczecie, pieczatki, stemple, towarzyszaca, reklamacje,
artykuly spozywcze oraz inne zakupy umowy, korespondencja
handlowa; dla kazdego zlecenia
moze by¢ prowadzona odrgbna
teczka
2301 | Ewidencja materiatowa B5
231 Gospodarka $rodkami rzeczowymi
2310 | Dokumentowanie przyjecia i wydania mienia B5 dowody przychodu i rozchodu,
w tym wnioski komérek
organizacyjnych Ministerstwa
o wydanie materiatow
Z magazynu, zestawienia
ilo$ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia, w tym|
umowy uzyczenia, protokoty
zdawczo-odbiorcze
2311 | Ewidencja, eksploatacja i likwidacja srodkow B10 w tym ksiggi inwentarzowe,
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i dowody przyjecia do
prawnych eksploatacji srodka trwalego,
dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, dowody
przekazania i likwidacji $rodka
trwatego, kontrole techniczne;
okres przechowywania liczy si¢
od daty wycofania srodka
trwalego z eksploatacji
2312 | Konserwacja, naprawy i remonty $rodkow B5 zlecenia, umowy, zamoéwienia,
trwatych ksiazki konserwacji,
korespondencja
2313 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
sprzgtu i urzadzen obstugi, karty gwarancyjne;
okres przechowywania liczy sig¢
od daty wycofania sprzgtu z
eksploatacji; dokumentacja
techniczno-eksploatacyjna
samochodow stuzbowych — zob.
klasa 250
232 Ewidencja osobistego wyposazenia B5 kartoteki imienne, dowody
pracownikow zmiany miejsc uzytkowania
$rodka trwatego, wykazy
233 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5
24 TRANSPORT, £LACZNOSC,
INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA
| TELEKOMUNIKACYJNA
240 Eksploatacja wiasnych §rodkéw transportu B5 dla kazdego pojazdu prowadzi
si¢ odrgbng teczke zawierajaca
umowe w sprawie zakupu
pojazdu, karte rejestracji,
dokumentacj¢ eksploatacyjna
(przeglady, naprawy, myjnia),
karty drogowe
241 Uzytkowanie obcych $rodkow transportu B5
242 Eksploatacja srodkow Iacznosci B5 eksploatacja telefonow
stacjonarnych, telefaksoéw,
modemow, taczy internetowych,
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w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontow

podlegtych Ministrowi lub przez niego

srodkow tacznosci
243 Uslugi pocztowe i kurierskie, informacje B5 w tym przesylki przestane do
adresowe przestane do wiadomosci wiadomosci w zakresie zmian
W organizacji wymiany
migdzyresortowej, zmiany
adresu, zmiany w strukturze
organizacyjnej lub zakresie
wykonywanych zadan w
innych podmiotach
25 OCHRONA OSOB I MIENIA. OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA. OBRONA
CYWILNA
250 Zabezpieczenie obiektow
2500 | Organizacja systemu dostepu do stref B10 np. umowy z firmami
ochronnych w siedzibie Ministerstwa ochroniarskimi i dokumenty
dotyczace systemu ochrony
fizycznej
2501 | Ewidencja ruchu osobowego w siedzibie B5 przepustki, karty magnetyczne,
Ministerstwa ewidencja wydanych przepustek
i kart magnetycznych,
upowaznienia
251 Ochrona przeciwpozarowa w Ministerstwie B5
252 Obrona cywilna
2520 | Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie A
obrony cywilnej
2521 | Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej B10
253 Obowiazkowa ochrona obszaréw, obiektow B10 w tym szczegolowy wykaz
i urzadzen obszarow, obiektéw i urzadzen
podlegajacych obowiazkowej
ochronie; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wykreslenia obszaru,
obiektu lub urzadzenia
z wykazu
254 Ubezpieczenia mienia B10 w tym umowy ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy
ruchomodsci, Srodkow
transportu, likwidacja szkod;
okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
26 OBRONNOSC, PLANOWANIE
OPERACYJNE
260 Planowanie operacyjne
2600 | Przepisy dotyczace planowania operacyjnego A wytyczne, wyciagi 1 wypisy
2601 | Plany operacyjne funkcjonowania dziatu A plany, projekty planow,
administracji rzadowej szkolnictwo wyzsze i propozycje i korespondencja
nauka w sprawach uzgodnien
projektéw z komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa;
okres przechowywania liczy si¢
od daty wprowadzenia do
uzytku stuzbowego nowych
planéw operacyjnych w celu
zastapienia planow
zdezaktualizowanych
2602 | Plany operacyjne funkcjonowania jednostek BE5 okres przechowywania liczy si¢

od daty wprowadzenia do
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nadzorowanych

uzytku stuzbowego nowych
planow operacyjnych w celu
zastgpienia planow
zdezaktualizowanych

publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych

261 Programowanie i realizacja zadan obronnych
2610 | Przepisy dotyczace programowania zadan BE10 wytyczne, wyciagi
obronnych
2611 | Program pozamilitarnych przygotowan A programowanie, planowanie
obronnych i sprawozdawczo$¢ w zakresie
obronnosci
2612 | Programowanie zadan obronnych BE10 projekty programow,
propozycije i korespondencja
w sprawach uzgodnien
projektow z komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa;
okres przechowywania liczy si¢
od daty wprowadzenia do
uzytku stuzbowego nowych
programow
2613 | Szczegoblna ochrona obiektow BE10
2614 | System kierowania bezpieczenstwem BE10
narodowym
2615 | Realizacja pozostatych zadan z zakresu BE10 | w tym reklamowanie,
obronnosci realizacja celow NATO
262 Zarzadzanie kryzysowe BE10
27 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10 | w tym dotyczace zamOwieh
zakresie zamdwien publicznych publicznych udzielanych w
zwigzku z realizacja zadan
finansowanych na podstawie
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce
271 Postepowania o udzielenie zamdwien
publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych
2710 | Postepowania o udzielenie zamowien B5 w tym wnioski o udzielenie

zamoOwien publicznych,
ogloszenia, specyfikacje
istotnych warunkoéw
zamoOwienia, wnioski 0
dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, oferty, protokotly
komisji przetargowych, umowy
o udzielenie zamowien
publicznych, korespondencja
dotyczaca postgpowan w tym
odwotan i skarg,
zawiadomienia; kazde
zamoOwienie stanowi osobng
sprawe, w ramach ktérej
gromadzi si¢ catos¢
dokumentacji; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty zakonczenia postgpowania
0 udzielenie zamowienia
publicznego
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2711 | Postepowania o udzielenie zamowien B20 w tym wnioski 0 udzielenie
publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy zamoOwien publicznych,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo ogloszenia, specyfikacje
zamOwien publicznych z udziatem $rodkow istotnych warunkéw
europejskich zamoOwienia, wnioski o
dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, oferty,
protokoty komisji
przetargowych, umowy o
udzielenie zamowien
publicznych, korespondencja
dotyczaca postepowan w tym
odwotan i skarg,
zawiadomienia; kazde
zamowienie stanowi osobng
sprawe, w ramach ktore;j
gromadzi si¢ catos¢
dokumentacji, okres
przechowywania liczy si¢ od
daty zakonczenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia
publicznego i jest uzalezniony
od zawartych zobowigzan
272 Postgpowania o udzielenie zamowien

publicznych, do ktérych nie stosuje si¢

przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

— Prawo zamowien publicznych

2720 | Postgpowania o udzielenie zamowien B5 w tym whnioski wraz z
publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ zalacznikami, decyzje, pisma,
przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. notatki, zamowienia, umowy
— Prawo zamowien publicznych bez udziatu
srodkoéw z europejskich

2721 | Postgpowania o udzielenie zamowien B20 w tym wnioski wraz z
publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ zalacznikami, decyzje, pisma,
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. notatki, zamowienia, umowy
— Prawo zamowien publicznych z udzialem
srodkow europejskich

273 Rejestr zamowien publicznych B5 w tym notatki, raporty,

korespondencja
274 Zamowienia centralne B5
3 FINANSOWANIE DZIALALNOSCI
MINISTERSTWA ORAZ JEGO
OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
1 OBSLUGA BUDZETU
30 REGULACIJE I WYJASNIENIA

DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

300 System rachunkowosci i plany kont
Ministerstwa oraz obieg dokumentow
finansowych

3000 | System rachunkowosci i plany kont A
Ministerstwa

3001 | Obieg dokumentdéw finansowych A zasady obiegu dokumentow

i dokumentowanie operacji
gospodarczych
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10
zakresie dotyczacym finanséw publicznych,
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi kasowe;j
31 PLANOWANIE, REALIZACJA
SPRAWOZDAWCZOSC W ZAKRESIE
BUDZETU
310 Planowanie budzetu
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3100 | Planowanie budzetu na poziomie Ministerstwa A w tym Wieloletni Plan
Finansowy Panstwa, materiaty
robocze w zakresie planu zadan
wilasnych Ministra z zakresu
finansowania szkolnictwa
wyzszego 1 nauki —
wspotudziat w pracach nad
budzetem w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

3101 | Planowanie budzetu na poziomie jednostek A w tym uzgodnienia

podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych

3102 | Planowanie budzetu Polskiej Akademii Nauk A

3103 | Planowanie wydatkéw na programy A w tym uzgodnienia na

finansowane lub wspoétfinansowane z budzetu poziomie Ministerstwa
srodkoéw europejskich
311 Plany finansowe w tym Polskiej Akademii Nauk

3110 | Zmiany w planie finansowym A w tym zmiany w planach
finansowych Polskiej
Akademii Nauk

3111 | Harmonogramy BS

312 Realizacja budzetu panstwa i budzetu srodkow
europejskich w danym roku budzetowym

3120 | Realizacja budzetu panstwa i budzetu srodkow B5 korespondencja w tym

europejskich, w tym w zakresie wydatkow zakresie z podmiotami, w tym
majatkowych z Polska Akademig Nauk

3121 | Realizacja budzetu panstwa w zakresie B20 w tym Polskiej Akademii Nauk

wydatkow realizowanych w ramach projektow
z udzialem §rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub innych
313 Sprawozdania finansowe, budzetowe oraz w tym Polskiej Akademii Nauk
sprawozdania w zakresie ogotu operacji
finansowych

3130 | Roczne sprawozdania finansowe A whnioski, opinie, raporty w tym
materialy pomocnicze, w tym
Polskiej Akademii Nauk

3131 | Sprawozdania z wykonania budzetu A w tym sprawozdania z
wykonania budzetu dla
ministra wlasciwego do spraw
finansow, w tym Polskiej
Akademii Nauk

314 Analizy finansowe BE10 informacje, opracowania
statystyczne
315 Egzekucja i windykacja naleznosci
wynikajacych z rozliczen finansowych w
zakresie czgsci budzetowych

3150 | Egzekucja naleznosci pienigznych B10

3151 | Egzekucja administracyjna B10

3152 | Windykacja pozostatych naleznosci B10

32 FINANSE I KSIEGOWOSC
320 Obrét gotdwkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotdwkowy B5 raporty kasowe (w tym

niestanowigce dowodow
kasowych) ztotowkowe

i dewizowe, dowody wptat

i wyplat gotowki (takze
zastgpcze dowody rozchodow
gotowkowych), zaliczki
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i rozliczenia zaliczek, zlecenie
skupu zagranicznych srodkow
dewizowych (wptata dewiz do
banku) wraz z wydrukami
dziennika obrotow, rozliczenie
krajowych podrézy
stuzbowych, rozliczenie
zagranicznych podrozy
stuzbowych

3201

Obrot bezgotowkowy

B10

w tym wyciagi bankowe,
informacje o zleceniach
platnosci, przelewy, dowody
przelewow krajowych, dowody
przelewow transgranicznych,
dyspozycje wystawienia
polecenia wyplaty za granice,
dokumentacja zlecen
platniczych

321

Depozyty kasowe, obstuga wadium,
porgczenia bankowe 1 weksle

B5

322

Dowody i dokumentacja ksiggowa

B10

w tym zapisy na kontach,
zestawienia obrotow i sald

323

Rozliczenia podatkoéw

z wyjatkiem podatku
dochodowego od os6b
fizycznych; podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych
—zob. klasa 333

3230

Rozliczenia podatku od towarow i ustug

B10

deklaracje podatkowe

3231

Rozliczenia podatku od osiagnig¢tego dochodu
od 0s6b prawnych

B10

deklaracje podatkowe

3232

Rozliczenia wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

B5

deklaracje o wptatach

324

Dokumentacja bankowa

BE10

karty wzorow podpisow, karty
uprawnien uzytkownikow,
korespondencja z bankami

33

ROZLICZENIA PLAC I WYNAGRODZEN

330

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

B5

materiaty do obliczania
wysokos$ci wynagrodzen,

W tym potracenia, zaliczki,
sktadki z tytutu ubezpieczen,
podatki, nagrody, zajecia
komornicze wynagrodzen,
oswiadczenia pracownikow
o przekazywaniu wynagrodzen
na rachunek bankowy, zgody
na dokonywanie potracen

z wynagrodzenia, wnioski

0 obnizenie progu
podatkowego i zwigkszenie
kosztu uzyskania przychodu

331

Listy wynagrodzen

B10

listy wynagrodzen dotyczace
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

332

Karty zasitkowe i wynagrodzen

B10

karty zasitkowe i wynagrodzen
dotyczace stosunkoéw pracy
nawigzanych przed dniem 1




Dziennik Urzedowy

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Poz. 1

stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
B50

finansowych przeznaczonych na programy lub

333 Deklaracje podatkowe B5 deklaracje i informacje
podatkowe (PIT-2, PIT-4, PIT-
8a, PIT-11, PIT-40),
oswiadczenia pracownikoéw
o zwigkszonych kosztach
uzyskania przychodu, inne
o$wiadczenia pracownikow

334 Rozliczanie naleznosci za okres niezdolnoS$ci B5 za$wiadczenia o Czasowej

do pracy niezdolnosci do pracy,
asygnaty zastgpcze do
wyliczenia wynagrodzenia za
okres niezdolnosci do pracy

335 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B10 rozliczenie sktadek dotyczace

spoteczne — zwroty stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

34 OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

BUDZETU, W TYM JEDNOSTEK

PODLEGLYCH MINISTROWI LUB PRZEZ

NIEGO NADZOROWANYCH

340 Obstuga finansowo-ksiggowa wyciagi bankowe, zlecenia
platnosci z komorek
merytorycznych, faktury, noty,
rachunki, umowy, listy plac,
informacje podatkowe,
rozliczenia roczne — wytacznie
W postaci papierowej

3400 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10
finansowych przeznaczonych na utrzymanie i
rozwoj potencjatu badawczego oraz
dydaktycznego
3401 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkoéw B10
finansowych przeznaczonych na utrzymanie
aparatury naukowo-badawczej lub stanowiska
badawczego, unikatowych w skali kraju oraz
specjalnej infrastruktury informatycznej,
majacych istotne znaczenie dla realizacji
polityki naukowej panstwa
3402 | Obstuga finansowo-ksiggowa srodkow B10
finansowych przeznaczonych na wspotprace
naukowg z zagranica, w tym mechanizm
norweski, granty i programy mi¢dzynarodowe
3403 | Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie B10
finansowania zadan projakosciowych
3404 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10 w tym finansowanych
finansowych przeznaczonych na dotacje w ramach Regionalnych
celowe udzielane na finansowanie inwestycji Programéw Operacyjnych
i Programu Operacyjnego
Rozwdj Polski Wschodniej
3405 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkoéw B10




Dziennik Urzedowy
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Poz.

przedsigwzigcia Ministra

3406 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10 zadania zwigzane ze
finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ stwarzaniem studentom
dydaktyczna i doktorantom, bedacym

osobami niepetnosprawnymi
warunkow do pelnego udzialu
w procesie ksztalcenia

3407 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10
finansowych przeznaczonych na stypendia i
nagrody Ministra

3408 | Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10
finansowych przeznaczonych na $wiadczenia
dla studentow i doktorantow

3409 | Potwierdzanie uprawnien uczelni do zakupu B5
sprzgtu komputerowego na preferencyjnych
warunkach

341 Obstuga finansowo-ksiegowa srodkow B10 dokumentacja finansowa
finansowych przeznaczonych na dziatania dotyczaca stypendiow,
Ministra wspierajace ksztalcenie Polakow i ryczattoéw oraz wsparcia
Polonii za granicg oraz cudzoziemcow w finansowego w ramach
polskich i zagranicznych o$rodkach programow pomocowych
dydaktycznych
342 Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek B10 dekretacja i ksiggowanie
podlegtych Ministrowi lub przez niego informacji z BGK dotyczacych
nadzorowanych wyplat §rodkow finansowych
NCBIR, NCN; zatwierdzanie
srodkow budzetowych i
zatwierdzanie wyplat
dysponenta Il stopnia (Biuro
Centralnej Komisji, Polska
Komisja Akredytacyjna)
343 Dowody ksiggowe Zakltadowego Funduszu B5
Swiadczen Socjalnych w Ministerstwie
344 Dokumentacja Pracowniczej Kasy B5
Zapomogowo-Pozyczkowej
35 INWENTARYZACJA
350 Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
Ministerstwa

3500 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje w BE10
zakresie inwentaryzacji

3501 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B10 arkusze 1 protokoty spisu
wyjasnienia i r6znice inwentaryzacyjnego,

sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych,
wycena i przecena
36 DYSCYPLINA FINANSOWA BE5 w tym interwencje gtownego
ksiggowego
4 POLITYKA NAUKOWA PANSTWA
40 POLITYKA NAUKOWA PANSTWA
400 Prace nad zatozeniami polityki naukowe;j A dokumenty dotyczace strategii
panstwa, strategii rozwojowej, prognozami rozwoju badan, prognoz
badan naukowych lub prac rozwojowych i kierunkow rozwoju badan
naukowych lub prac
rozwojowych, systemow
organizacyjno-prawnych
i ekonomiczno-finansowych
401 Prace nad zatozeniami systemow A

organizacyjno-prawnych i ekonomiczno-
finansowych badan naukowych lub prac
rozwojowych




Dziennik Urzedowy
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Poz. 1

organizacjami i sieciami mi¢dzynarodowymi)
w zakresie udziatu nauki w rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego

402 Ewaluacja jakoS$ci dziatalnosci naukowej B10 dokumentacja, wnioski
0 przeprowadzenie ewaluacji,
wnioski o zmiang wykazu
osiagnie¢, wnioski o ekspercka
ocen¢ monografii, inne wnioski
dotyczace ewaluacji, oceny,
opinie i wykazy, wnioski
0 ponowne rozpatrzenie
sprawy; decyzje w sprawie
przyznania kategorii
naukowych
403 Statystyka nauki i techniki B5
404 Informacja naukowa/otwarty dostep do tresci B5
naukowych
405 Komercjalizacja wynikow badan naukowych, B20 w tym dokumentacja do
prac rozwojowych oraz know-how stanowiska w przypadku
zwigzanego z tymi wynikami tworzenia spotki kapitalowej
406 Ustanawianie programéw i przedsigwzig¢ w A w tym dokumentacja
celu realizacji polityki naukowej metodyczna, zalozenia
programowe
41 ROZLICZANIE INWESTYCJI | B5 petna dokumentacja
PROJEKTOW BADAWCZYCH przyznanych dotacji i
FINANSOWANYCH Z FUNDUSZU NAUKI rozliczenia dotacji: wnioski,
| TECHNOLOGII POLSKIEJ oceny, odwolania, decyzje,
umowy, rozliczenia dotacji
42 WSPOMAGANIE PROCESOW
INNOWACYJINYCH
420 Prace nad systemami organizacyjno-prawnymi
i ekonomiczno-finansowymi wspomagajacymi
procesy innowacyjne
4200 | Prace nad zalozeniami systemow A
organizacyjno-prawnych i ekonomiczno-
finansowych wspomagajacych procesy
innowacyjne
4201 | Udziat w pracach nad systemami B5
organizacyjno-prawnymi i ekonomiczno-
finansowymi wspomagajacymi procesy
innowacyjne
421 Opiniowanie programéw lub przedsigwzigc BE5
Ministra w dziedzinie badan naukowych lub
prac rozwojowych
422 Analizy realizacji projektéw badawczych BE5
zakwalifikowanych jako dziatalnos¢
innowacyjna
423 Analizy funkcjonowania instytutow A
badawczych w zakresie realizacji polityki
innowacyjnej panstwa
424 Promocja programow i przedsiewzigé BE5
sprzyjajacych procesom innowacji w
gospodarce
425 Wspotpraca w sprawach realizacji polityki BE5
innowacyjnej panstwa
43 ROZWOJ INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNEJ, ROZWOJ
SPOLECZENSTWA INFORMACYJNEGO
430 Prace nad programami rozwoju infrastruktury A opracowania przyjete jako
informatycznej dokumenty Ministra
431 Prace zwigzane z udziatem nauki w rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego
4310 | Wspoltpraca migdzynarodowa (z BE10 umowy, raporty
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Poz.

komisji etycznych do spraw do§wiadczen na

4311 | Wspotpraca z Komisja Europejska w zakresie BE10 projekty strategii i programoéw
udziatu nauki w rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego
4312 | Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie BE10 protokoty, korespondencja
udziatu nauki w rozwoju spoteczenstwa merytoryczna
informacyjnego
432 Wspoltpraca w zakresie rozwoju infrastruktury BE10 programy wspolpracy, umowy
informatycznej o0 wspoltpracy, protokoty,
raporty z realizacji programow,
korespondencja
44 ROZWOJ INFRASTRUKTURY
BADAWCZEJ
440 Strategiczna infrastruktura badawcza
4400 | Prace zwigzane z aktualizacja Polskiej Mapy A w tym wnioski, wykaz
Infrastruktury Badawczej przedsigwzie¢ w zakresie
infrastruktury, strategie, notatki
dla cztonkéw Kierownictwa;
wspotpraca z recenzentami
w ramach aktualizacji Polskiej
Mapy Infrastruktury
Badawczej; dokumentacja
wynagrodzen z tytutu uméw
cywilnoprawnych z
recenzentami — zob. klasa 114
4401 | Dziatania wspierajace realizacj¢ projektow A pisma, notatki, umowy
infrastruktury wpisanej na Polska Mape miedzynarodowe, statuty,
Infrastruktury Badawczej porozumienia, memoranda,
listy intencyjne, raporty
441 Wspieranie rozwoju krajowych i A pisma, notatki, umowy
zagranicznych projektow infrastruktury spoza miedzynarodowe, statuty,
Polskiej Mapy Infrastruktury Badawczej porozumienia, memoranda,
listy intencyjne, raporty
45 BIOETYKA.
DOSWIADCZENIA NA ZWIERZETACH
450 Standardy prowadzenia badan naukowych A
z wykorzystaniem ludzkiego materiatu
genetycznego
451 Sprawy zwigzane z zagadnieniami etycznymi BE5
w biologii i medycynie
452 Krajowa Komisja Etyczna do Spraw
Doswiadczen na Zwierzetach
4520 | Posiedzenia Krajowej Komisji Etycznej do A regulamin prac, protokoty
Spraw Doswiadczen na Zwierzetach posiedzen, materiaty na
posiedzenia, sprawozdania z
dziatalnoéci, finansowanie itp.
4521 | Postgpowania administracyjne prowadzone B10 odwotania, stwierdzenia
przez Krajowa Komisje Etyczna niewaznosci, postgpowania
wyjasniajace, udzielanie
informacji publicznej
4522 | Wspotpraca w zakresie wykorzystywania BE10 w tym sie¢ metod
zwierzat do celéw naukowych lub alternatywnych,
edukacyjnych korespondencja z Gtownym
Inspektoratem
Weterynarii/Powiatowym
Lekarzem Weterynarii,
Komisja Europejska i panstwa
cztonkowskie Unii
Europejskiej (w tym delegacje
Krajowej Komisji Etycznej
i ekspertow Krajowej Komisji
Etycznej)
4523 | Sprawozdania z dziatalnosci lokalnych BE10 w tym lokalnej komisji

etycznej i zespotow do spraw
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zwierzgtach oraz uzytkownikow
wykorzystujacych zwierzeta do celow
naukowych lub edukacyjnych

dobrostanu

4524 | Pozostale sprawy zwigzane z dziatalno$cia B10 w tym finansowanie
lokalnych komisji etycznych do spraw dziatalnosci, rozliczanie
doswiadczen na zwierzetach dziatalnosci, wyjasnienia,

korespondencja

4525 | Pozostate sprawy z zakresu ochrony zwierzat B10 w tym szkolenia, konferencje,
wykorzystywanych do celéw naukowych lub publikacje, tacznie z procedura
edukacyjnych zamOwien publicznych

453 Sprawy z zakresu ochrony zwierzat
wykorzystywanych do celéw naukowych lub
edukacyjnych pozostajace w kompetencjach
Ministra

4530 | Powotywanie cztonkow Krajowej Komisji BE10 W tym nabor, powotania
Etycznej do Spraw Doswiadczen na
Zwierzgtach

4531 | Sprawozdawczos$¢ w zakresie ochrony BE10 w tym dotyczace
zwierzat wykorzystywanych do celow uzytkownikow, dostawcow,
naukowych lub edukacyjnych hodowcow sporzadzane dla

Komisji Europejskiej

4532 | Rejestry hodowcow, dostawcow i B10 W tym sprawy zwigzane
uzytkownikow prowadzgcych dziatalno$é w z prowadzeniem rejestru,
zakresie hodowli, dostarczania zwierzat lub whnioski 0 wpis do rejestru,
wykonywania procedur na zwierzetach wykre§lenie, zmian¢ wpisu

4533 | Kary administracyjne B10

4534 | Lista ekspertow bioracych udziat w B10 W tym sprawy zwigzane
przeprowadzaniu kontroli w zakresie ochrony z prowadzeniem listy, wnioski
zwierzat wykorzystywanych do celow o wpis na liste, przekazywanie
naukowych lub edukacyjnych informacji Powiatowemu

Lekarzowi Weterynarii,
refundacja kosztow

4535 | Sprawy zwigzane z dziatalnoscig krajowego B10 w tym wspoélpraca z Komisjg
punktu kontaktowego w zakresie ochrony Europejska
zwierzat wykorzystywanych do celow
naukowych lub edukacyjnych

4536 | Pozostate sprawy z zakresu ochrony zwierzat B10 w tym, wspotpraca z Krajows
wykorzystywanych do celéw naukowych lub Komisjg Etyczng
edukacyjnych (przedstawiciel Ministra przy

Krajowej Komisji Etycznej)
5 SZKOLNICTWO WYZSZE
50 ORGANIZACJA SZKOLNICTWA
WYZSZEGO

500 Rozwdj szkolnictwa wyzszego

5000 | Prace nad systemem organizacyjno-prawnym A W tym opracowania przyjete
szkolnictwa wyzszego jako dokument Ministra

5001 | Prace analityczne dotyczace szkolnictwa A W tym opracowania przyjete
WYZSzego jako dokument Ministra

501 Organizacja i funkcjonowanie uczelni

5010 | Tworzenie, przeksztatcanie uczelni A

5011 | Ewidencja uczelni niepublicznych A wpis uczelni niepublicznej do

ewidencji, przedtuzenie
waznosci wpisu do ewidencji
i wykreslenie z ewidencji,

w tym:

— decyzje o wpisie i zataczniki,
decyzje o odmowie,
umorzeniu, pozostawienie
whniosku bez rozpoznania

i zalaczniki,

— decyzje 0 zmianie wpisu

i zatgczniki, decyzje
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0 odmowie, umorzeniu,
pozostawienie wniosku bez
rozpoznania; korespondencja

5012 | Likwidacja uczelni A
5013 | Opinie i wyjasnienia w zakresie B5
funkcjonowania uczelni
5014 | Postgpowania administracyjne w sprawach A zatgczniki do wnioskow,
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem decyzje o umorzeniu,
uczelni odmowie, skargi na
bezczynnosé
502 Organizacja i funkcjonowanie federacji
podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki
5020 | Tworzenie, likwidacja i przeksztalcanie A
federacji
5021 | Funkcjonowanie federacji B5
503 Organizacja i funkcjonowanie uczelni
zagranicznych i ich filii
5030 | Tworzenie, likwidacja uczelni zagranicznych i A
ich filii
5031 | Funkcjonowanie uczelni zagranicznych i ich B5
filii
504 Funkcjonowanie uczelni koscielnych B5
505 Nadz6r nad uczelniami
5050 | Rozstrzygni¢cia nadzorcze BE10 wezwania do ztozenia wyjasnien
lub usunigcia naruszenia
przepisow prawa, stwierdzenie
niewaznosci aktu wydanego
w uczelni
5051 | Administracyjne kary pieni¢zne B10
5052 | Nakaz likwidacji uczelni niepublicznej A
5053 | Egzekucja administracyjna B20
5054 | Zasady prowadzenia gospodarki finansowej B10 korespondencja w zakresie
uczelni pozyskiwania informacji
o dzialalnosci uczelni
5055 | Wystapienia w sprawach dotyczacych BE5 korespondencja w sprawach
rozporzadzania nieruchomos$ciami wydania opinii dotyczacych
stanowigcymi majatek uczelni publicznych rozporzadzania
nieruchomos$ciami
stanowigcymi majatek uczelni
publicznych
51 Wspotpraca z Polska Komisja Akredytacyjna
510 Powotywanie i odwotywanie cztonkoéw A zgloszenia kandydatow,
Polskiej Komisji Akredytacyjnej rozstrzygnigcia Ministra;
korespondencja
511 Oceny Polskiej Komisji Akredytacyjnej B10
512 Opinie Polskiej Komisji Akredytacyjnej B5
52 Wspotpraca w zakresie uczelni B5
nadzorowanych przez innych ministrow
53 PROWADZENIE STUDIOW
530 Kierunki studiow A
531 Dokumentacja przebiegu studiow
5310 | Wzory uczelnianych dyploméw ukonczenia A
studiéw oraz §wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych
5311 | Wzory podpisow i pieczeci A
532 Udzielanie wyjasnien w sprawie B50 w tym korespondencja
uwierzytelniania dokumentow dotyczaca zasad
przeznaczonych do obrotu prawnego uwierzytelniania dokumentow,
Z zagranica optat, wlasciwosci instytucji
533 Studia podyplomowe B5 w tym wyjasnienia, opinie
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POL-on, zakres danych, tryb i terminy ich
wprowadzania, aktualizacji, archiwizacji i
usuwania oraz tryb i sposob udoste¢pniania

danych

534 Inne formy ksztalcenia B5 w tym wyjasnienia, opinie
535 Ksztalcenie doktorantow
5350 | Studia doktoranckie B5 uchwaty senatu uczelni
w sprawach rekrutacji na studia
doktoranckie, korespondencja
5351 | Szkoty doktorskie A w tym akty w sprawie
utworzenia szkot doktorskich,
regulaminy szkot doktorskich
5352 | Ewaluacja szkot doktorskich B10 w tym ocena szkot doktorskich
536 Ksztalcenie na odlegtosé B5 opinie, stanowiska dotyczace
spetnienia warunkow
prowadzenia ksztalcenia
54 Monitoring karier zawodowych studentow i BES5
absolwentow studiow
55 Cudzoziemcy w systemie szkolnictwa
wyzszego i nauki
550 Podejmowanie i odbywanie ksztalcenia przez B5 decyzje, umowy
cudzoziemcow
551 Prowadzenie dziatalno$ci naukowe;j B20 decyzje, opinie, komunikaty
56 PRACOWNICY UCZELNI
560 Zatrudnienie i wynagrodzenia rektorow
uczelni publicznych
5600 | Zatrudnienie rektoréw uczelni publicznych B10 zawiadomienia
5601 | Wynagrodzenia rektoréw uczelni publicznych B50
561 Stopnie i tytuly w systemie szkolnictwa
wyzszego 1 nauki
5610 | Postepowanie w sprawie nadania stopnia B3
doktora
5611 | Postepowanie w sprawie nadania stopnia B3
doktora habilitowanego
5612 | Postgpowanie w sprawie nadania tytutu B3
profesora
562 Ordery i odznaczenia pracownikow uczelni B50 w tym wnioski, stanowiska
Ministra
563 Odpowiedzi na pytania uczelni dotyczace B5
stosunku pracy jej pracownikow
57 ODPOWIEDZIALNOSC
DYSCYPLINARNA
570 Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli B10 w tym dokumentacja
akademickich postepowania wyjasniajacego,
postanowienia rzecznika,
wnioski o ukaranie, orzeczenia
komisji dyscyplinarnych
571 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna studentow B5
572 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna doktorantow B5
58 SYSTEMY INFORMATYCZNE
SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI
580 Zintegrowany System Informacji o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on
5800 | Budowa systemu POL-on BE10 w tym plany, harmonogramy,
dokumentacja analityczna,
projekty wymagan i zalozen do
systemu, dokumentacja
wykonawcza, dokumentacja
powierzenia administrowania
systemem
5801 | Zasady zamieszczania danych w systemie A
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5802 | Odpowiedzialnos¢ za wprowadzanie danych B10 korespondencja z uczelniami
do systemu POL-on i innymi podmiotami systemu
szkolnictwa wyzszego i nauki
w zakresie zamieszczania
danych w systemie
581 Budowa Jednolitego Systemu BE10 w tym plany, harmonogramy,
Antyplagiatowego dokumentacja analityczna,
projekty wymagan i zalozen do
systemu, dokumentacja
wykonawcza, dokumentacja
powierzenia administrowania
6 FINANSOWANIE SZKOLNICTWA
WYZSZEGO I NAUKI
60 PRZYZNAWANIE SRODKOW
FINANSOWYCH
600 Przyznawanie srodkow finansowych na B5
utrzymanie aparatury naukowo-badawczej lub
stanowiska badawczego, unikatowych w skali
kraju, majacych istotne znaczenie dla
realizacji polityki naukowej panstwa i
rozliczanie przyznanych srodkow
finansowych
601 Przyznawanie srodkow finansowych na B5
utrzymanie specjalnej infrastruktury
informatycznej, majacej istotne znaczenie dla
realizacji polityki naukowej panstwa i
rozliczanie przyznanych srodkow
finansowych
602 Przyznawanie $rodkéw finansowych na B5 w tym whnioski, oceny, decyzje,
zapewnienie dostepu do informacji naukowej, odwotania, rozliczenia dotacji,
w tym do Wirtualnej Biblioteki Nauki i notatki, korespondencja
rozliczanie przyznanych srodkow
finansowych
603 Przyznawanie $rodkow finansowych na B10
utrzymanie i rozwoj potencjalu badawczego
oraz dydaktycznego
61 INWESTYCJE ZWIAZANE
Z DZIALALNOSCIA NAUKOWA
610 Inwestycje budowlane oraz w zakresie zakupu B5 w tym wnioski, oceny, umowy,
nieruchomosci rozliczenia dotacji
611 Inwestycje w zakresie aparatury naukowo- B5 w tym wnioski, oceny, umowy,
badawczej rozliczenia dotacji
612 Inwestycje w zakresie infrastruktury B5 w tym wnioski, oceny, umowy,
informatycznej rozliczenia dotacji
613 Informacje dotyczace inwestycji zwiazanych z B5
dziatalnos$cig naukowa
62 PROGRAMY I PRZEDSIEWZIECIA B5 petna dokumentacja
USTANAWIANE PRZEZ MINISTRA przyznawania i rozliczania
przyznanych §rodkow
finansowych: wnioski, oceny,
decyzje, odwotania, umowy,
rozliczenia przyznanych
srodkow finansowych,
korespondencja
63 NAGRODY | STYPENDIA
630 Zatwierdzanie przez Ministra zasad A
przyznawania studentom stypendiow za
wyniki w nauce lub w sporcie
631 Nagrody za znaczace osiagni¢cia w zakresie A wnioski, protokoty posiedzen
dziatalnos$ci naukowej, dydaktycznej, zespotu do spraw nagrod
wdrozeniowej lub organizacyjnej albo za
catoksztalt dorobku
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632 Stypendia dla wybitnych mtodych B5 whnioski oceny, decyzje,
naukowcOw za znaczace osiagnigcia w umowy, rozliczenia
dziatalnos$ci naukowe;j
633 Stypendia dla studentow za znaczace B5 whnioski, zestawienia zbiorcze,
osiggniecia naukowe, artystyczne lub decyzje, umowy, rozliczenia
sportowe
634 Materialne warunki ksztalcenia
6340 | Swiadczenia dla studentow i doktorantow B10 W tym opracowanie zatozen
przyznawania Srodkow
finansowych na $wiadczenia,
przyznane dotacje i rozliczenia
dotacji, korespondencja,
whioski
6341 | Kredyty studenckie B5 w tym plan finansowy
Funduszu Kredytow
Studenckich, sprawozdania
z wykonania planu, raporty,
komunikaty, wnioski,
postanowienia, decyzje
6342 | Opieka zdrowotna nad studentami i B3 refundacja sktadek na
doktorantami ubezpieczenie zdrowotne
studentow i doktorantow
64 PROJEKTY SYSTEMOWE ORAZ
POZAKONKURSOWE
640 Projekty wspotfinansowane z funduszy BE10 dokumentacja przyznawania
strukturalnych i rozliczania $rodkow
finansowych: wnioski, oferty,
recenzje, decyzje, zlecenia,
umowy/porozumienia i aneksy
do umoéw/porozumienia,
sprawozdania, korespondencja,
listy rankingowe projektow,
zestawienia statystyczne,
oceny, rozliczenia, raporty,
notatki, fiszki
641 Dokumenty strategiczne i programowe BE10
z zakresu polityki spdjnosci
65 INFRASTRUKTURA BADAWCZA BE10 w tym whnioski, umowy,
WPISANA NA POLSKA MAPE rozliczenia, raporty z
INFRASTRUKTURY BADAWCZEJ] wykorzystania srodkow
finansowych
66 SPRAWY FINANSOWE JEDNOSTEK B10
ORGANIZACYIJNYCH PODLEGLYCH
MINISTROWI LUB PRZEZ NIEGO
NADZOROWANYCH INNYCH NIZ
UCZELNIE
660 Plany finansowe i ich zmiany BE10 w tym dotyczace budzetu
panstwa
661 Sprawozdania finansowe roczne i inne BE10 w tym dotyczace budzetu
panstwa; wybor firmy
audytorskiej
662 Porozumienia, umowy, decyzje, upowaznienia BE10
663 Rozliczenia dotacji B10
664 Umarzanie nalezno$ci B10
67 SPRAWY ZWIAZANE Z
FINANSOWANIEM PODMIOTOW
SYSTEMU SZKOLNICWA WYZSZEGO
I NAUKI
670 Przyznawanie srodkow finansowych na B10
utrzymanie i rozwdj potencjatu
dydaktycznego oraz badawczego
671 Przyznawanie srodkow finansowych B10 w tym dotacje na realizacj¢

uczelniom na realizacj¢ pozostatych zadan

zadan projako$ciowych
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i zapewnienie osobom
niepelnosprawnym warunkow
do pelnego udzialu w procesie
ksztalcenia i prowadzenia
dziatalnos$ci naukowe;j

672 Przyznawanie srodkow finansowych na B10 w tym programy, regulaminy,
programy, przedsigwzigcia ustanawiane przez umowy i rozliczenia
Ministra
673 Finansowanie lub dofinansowanie inwestycji
uczelni
6730 | Planowanie wydatkow budzetowych w B5 w tym wnioski
zakresie finansowania lub dofinansowania o przekwalifikowanie srodkow
inwestycji uczelni finansowych na realizacje
inwestycji
6731 | Wnioski uczelni o finansowanie lub B5 petna dokumentacja
dofinansowanie inwestycji uczelni z budzetu przyznawania i rozliczania
panstwa lub ze zrodet zagranicznych dotacji na inwestycje: wnioski,
oceny, sprawozdania, raporty
roczne, raporty koncowe,
korespondencja
6732 | Wystgpienia w sprawach dotyczacych B5 korespondencja w sprawach
rozporzadzania nieruchomos$ciami wydania opinii dotyczacych
stanowigcymi majatek uczelni rozporzadzania
nieruchomos$ciami
stanowigcymi majatek uczelni
6733 | Wnioski o uruchomienie rezerw celowych B5
budzetu panstwa na finansowanie lub
dofinansowanie inwestycji uczelni
674 Finansowanie inwestycji zwigzanych z B5 w tym wnioski, umowy,
ksztalceniem rozliczenia
675 Finansowanie zadan wspotfinansowanych ze B10
srodkow funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej albo z niepodlegajacych
zwrotowi $rodkow z pomocy udzielonej przez
panstwa cztonkowskie EFTA
676 Pomoc publiczna lub pomoc de minimis B10
udzielana w ramach programéw lub
przedsigwzigc
677 Finansowanie zadan zleconych przez Ministra B10
innym podmiotom
678 Finansowanie Parlamentu Studentéw B5
Rzeczpospolitej Polskiej oraz Krajowej
Reprezentacji Doktorantow
7 JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE
PODLEGLE MINISTROWI LUB PRZEZ
NIEGO NADZOROWANE,
Z WYLACZENIEM UCZELNI
70 Jednostki organizacyjne podlegle Ministrowi
lub przez niego nadzorowane, inne niz spotki i
fundacje
700 Sprawy osobowe dyrektorow i zastepcow BE10 W tym postepowania
dyrektoréw jednostek organizacyjnych konkursowe, powotania
podlegtych Ministrowi lub przez niego 1 odwotania, wynagradzanie,
nadzorowanych, innych niz spotki i fundacje umowy o zakazie konkurencji,
dodatkowe $wiadczenia,
dodatkowe zatrudnienie lub
prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej
701 Sprawy osobowe cztonkdow organow BE10 Nabor kandydatow, powolania

jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych,
innych niz sp6iki i fundacje z wylaczeniem
dyrektoréw i zastepcoéHw dyrektorow

1 odwolania
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702 Powotania i odwotania cztonkdéw zespotow B10 w tym Zespotu
Identyfikujacego Cztonkow
Rady Narodowego Centrum
Nauki
703 Wyznaczanie przedstawicieli Ministra do B10
gremiéw jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, innych niz spétki i fundacje
704 Plan dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych BE10
podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, innych niz spétki i fundacje, i
jego zmiany
705 Sprawozdania z dziatalno$ci, ewaluacja BE10 z wylaczeniem sprawozdan
jednostek organizacyjnych podleglych finansowych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych,
innych niz spotki i fundacje
706 Inne sprawy wynikajace z nadzoru Ministra B10
nad jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi,
innymi niz sp6iki i fundacje
707 Nieruchomosci jednostek organizacyjnych B10 w tym $rodki na utrzymanie
podlegtych Ministrowi lub przez niego siedziby, eksploatacje
nadzorowanych, innych niz spoétki i fundacje
71 Sprawy wynikajace z nadzoru Ministra nad A w tym dokumentacja dotyczaca
dziatalnoscia spotek realizacji uprawnien
udzialowca/akcjonariusza,
nadzoru nad rozporzadzaniem
sktadnikami mienia spotek; dla
kazdej spoitki zaktada si¢
odrebng teczke
72 Sprawy wynikajace z nadzoru Ministra nad A w tym statuty, sprawozdania
dziatalnoscig fundacji roczne z dziatalno$ci fundacji,
wyznaczanie przedstawicieli
Ministra do gremidéw fundacji;
dla kazdej fundacji zaktada si¢
odrebng teczke
73 Polska Akademia Nauk
730 Wspotpraca z Kancelarig Prezesa Rady A
Ministrow w zakresie wynikajacym z
przepiséw ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
0 Polskiej Akademii Nauk
731 Sprawy jednostek naukowych i pomocniczych BE10 w tym reorganizacja,
jednostek naukowych Polskiej Akademii potaczenie, podziat lub ich
Nauk likwidacja oraz tworzenie
spotek i nabywanie udziatow
732 Inne sprawy wynikajace z nadzoru Ministra B10 w tym nabycie i zbycie

nad gospodarkg finansowa Polskiej Akademii
Nauk

nieruchomosci Polskiej
Akademii Nauk
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Zalacznik nr 3

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, reguluje:

1)
2)

3)

4)
5)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa;

postgpowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej i informaciji w niej zawartych;

zasady przechowywania, udostepniania, zabezpieczania i przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych;

zasady przeprowadzania skontrum dokumentacji;

zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

archiwista — pracownika Ministerstwa realizujgcego zadania nalezace do archiwum zaktadowego;
archiwum zaktadowe — archiwum zakladowe Ministerstwa;

system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
W postaci elektronicznej, realizowany w systemie teleinformatycznym, 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 2018 r. poz. 217, 375, 398 i 650), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny no$nik danych — informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

instrukcja kancelaryjna — zbior przepiséw okreslajacy szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Ministerstwie;

kategoria archiwalna — grupy dokumentacji, wyréznione w zaleznosci od przyporzadkowanej im wartosci
historycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami: A, B, BE i Bc;

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora lub zastepce dyrektora departamentu lub biura lub osobg
kierujaca departamentem lub biurem;

komorka organizacyjna — departament lub biuro;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej ewidencjonowany
w kolejnoéci wprowadzania do systemu EZD, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do
systemu EZD;

sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na
ktorych zapisano w postaci elektronicznej dokumentacje naptywajaca i powstajaca w zwigzku
z zalatwianiem spraw w Ministerstwie;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej.
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§ 3. 1. Archiwum zakltadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne — akta kategorii A
i dokumentacj¢ niearchiwalng — akta kategorii B z komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz dokumentacje
wytworzong przez poprzednikéw prawnych Ministerstwa — Urzad Postgpu Naukowo-Technicznego i Wdrozen,
Komitet Badan Naukowych, Ministerstwo Nauki i Informatyzacji oraz Ministerstwo Edukacji i Nauki.

2. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego i przechowywana w archiwum zaktadowym
musi by¢ uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalne;.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obshugi dokumentacji bedacej czgscia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci w celu:

1)  sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich
przesytania, oraz sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym;

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

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

5)  prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynie archiwum
zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

1)  wprowadzaniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez sporzadzanie kopii bezpieczefistwa na odrgbnym informatycznym nos$niku danych, nie
pozniej niz w ciggu 24 godzin od zmiany tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie bezpieczenstwa wykonuje si¢ co najmniej na dwoch réznych informatycznych no$nikach danych.

4. Wymagania okreslone w ust. 2 uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla Ministerstwa zostal opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslone zostaly wymagania
bezpieczenstwa zgodne z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 i PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Ministerstwie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

2. Funkcje archiwum zakladowego dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD pelni ten
system lub jego modut.

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1)  przyjmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych,

b)  na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
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c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych ze sktadu informatycznych nosnikow danych,
ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2)  przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3)  przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4)  porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,;

5)  udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

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

7)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) przygotowywanie materialtow archiwalnych do przekazania i ich przekazywanie do wtasciwego archiwum
panstwowego;

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

11) doradzanie komérkom organizacyjnym, we wspotpracy z pracownikami kancelarii ogolnej Ministerstwa,
w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

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

2. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistOw mozna
wyznaczy¢ sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

3. Bezposredni nadzoér nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej
znajduje si¢ archiwum zaktadowe.

§ 8. W przypadku zmiany osoby zatrudnionej na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum
zakladowego nowemu archiwiscie albo osobie nadzorujacej pracg archiwum zakladowego odbywa sig
protokolarnie.

Rozdziatl 3

Pomieszczenie i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 9. Pomieszczenie archiwum zaktadowego sktada si¢ z:
1) pomieszczenia biurowego, stanowigcego state miejsce do pracy dla archiwisty;
2) pomieszczenia do udostepniania dokumentacji;
3) pomieszczen magazynowych.

§ 10. 1. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego zapewnia si¢ warunki do realizacji
zadan archiwum zakladowego oraz =zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji w postaci
nieelektronicznej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

2. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego powinny:
1)  skfadac¢ si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nos$nosci i wytrzymatosci;
2)  zapewnia¢ wlasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4)  by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem osob nieuprawnionych;
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5)  by¢ zabezpieczone przed pozarem, co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu, oraz wyposazone
w odpowiedni sprzgt np. gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

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

7)  zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostgpu do przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby korzystania z przeno$nego
zrodta §wiatla.

§ 11. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne, zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przej$ciem mi¢dzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokos$ci
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 regalow polega na nadaniu unikatowych liczb rzymskich regalom i unikatowych liczb
arabskich poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

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

2) nie wolno stosowaé¢ farb i lakierow zawierajagcych organiczne substancje chemiczne np. formaldehyd,
ksylen i toluen;

3) nie mogg sie znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4)  jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy
czym maksymalne natezenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200 lukséw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci np. plytka
ceramiczna lub wyktadzina zmywalna;

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotno$ci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej;

7)  w dni robocze nalezy rejestrowaé warunki wilgotno$ci i temperatury, a wyniki analizowa¢ przynajmniej
raz na dwa tygodnie;

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

§ 12. 1. Wstep do pomieszczen magazynowych archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty albo osoby go zastgpujace;.

2. W uzasadnionych przypadkach prawo wstepu do pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego,
pod niecobecnos¢ archiwisty albo osoby go zastepujgcej, ma bezposredni przelozony archiwisty lub osoba
upowazniona przez Dyrektora Generalnego.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera dateg, okreslenie celu
wejscia do pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego, sygnatury archiwalne udostepnionej
dokumentacji oraz podpis. Protokot jest niezwtocznie przekazywany do wiadomosci archiwisty.

4. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zaktadowego zamyka si¢ 1 opieczgtowuje, a klucze
przekazuje si¢ stuzbie ochrony.
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Rozdziatl 4

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 13. 1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Przejgcie dokumentacji przez archiwum zakltadowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum
zaktadowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedlug ustalonego
z archiwistg terminarza.

§ 14. 1. Archiwista moze odmowic¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1)  dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j;
2)  spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. Archiwista moze powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej, ktéra przygotowata dokumentacje
oraz osobe nadzorujaca prace archiwum zaktadowego o powodach odmowy przyjecia dokumentacji.

Rozdziatl 5

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum zakladowym oraz prowadzenie
jej ewidencji

§ 15. W przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzgdziami informatycznymi
umozliwiajagcymi prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym, archiwista po sprawdzeniu
i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych, kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajacym
W szczegolnosci nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego,

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest
inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego,

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,
f)  liczbe teczek lub toméw teczek w spisie zdawczo-odbiorczym:;

2) umieszcza na spisie zdawczo-odbiorczym w prawym gornym rogu, numer wynikajacy z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych;

3) przekazuje komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

4)  umieszcza na kazdej teczce aktowej w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalng, tj. numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka
dzieli si¢ na tomy, wpisuje si¢ identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki
wlozono do pudta, to na pudle wpisuje si¢ skrajne sygnatury umieszczonych w nim teczek aktowych;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;
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6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa w § 16
ust. 1.

§ 16. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, w uktadzie wynikajacym
zZ kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, w ukladzie wedlug komorek
organizacyjnych przekazujacych 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 si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne umozliwiajace prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 17. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych
i wykonuje kopie bezpieczenstwa informacji na nich zawartych.

2. Kopie bezpieczenstwa sa przechowywane w sposdéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie
w przypadku braku mozliwo$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie
zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym informatycznym nosniku danych pod
warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie informatycznego
no$nika danych, archiwista odnotowuje ten fakt w aktach sprawy, z ktérag powiazany jest nosnik, podajac:

1)  date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5.W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
informatycznego no$nika danych, ktérego zawartosci nie skopiowano w calosci do systemu EZD, informacje,
0 ktéorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wtasciwg przesytke,
w ramach elementu, o ktérym mowa w lIp. 13 czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§ 18. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
z uwzglednieniem:

1)  zasad Polityki bezpieczenstwa informacji Ministerstwa;
2)  instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;
3)  przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 19. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem Iub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1)  materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2)  akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;

4)  dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych nos$nikow.

§ 20. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub
pudet na nowe.
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2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialy archiwalne
W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 21. 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 oraz wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 6

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

§ 22. Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

2)  stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic mi¢dzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 23. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ co najmniej z dwoch cztonkow.

2. Dyrektor Generalny powoluje, w drodze zarzadzenia komisje skontrowa, okreslajac jej sktad.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegdlnosci:
1)  spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2)  spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3)  podpisy cztonkéw komisji.
§ 24. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 25. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozdziatu 7 instrukcji kancelaryjnej, przy czym jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, sposob jej
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 26. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym nos$niku
danych.

§ 27. 1. Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez:
1)  umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym,;
2)  jej wypozyczenie;
3)  przekazanie kopii tej dokumentacji;
4)  przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie¢ zastepcza i zachowad ja w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Archiwum zaktadowe udostepnia wytacznie kompletne teczki aktowe.



Dziennik Urzedowy
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — 77— Poz. 1

§ 28. Dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkoéw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego nie wypozycza sig.

§ 29. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie
wniosku zawierajacego w szczegolnosci:

1) date;
2)  dane osoby, ktorej dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3)  wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie we wniosku:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
4)  informacj¢ o sposobie udoste¢pnienia;
5)  imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa — cel i uzasadnienie udost¢pnienia.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego albo
Dyrektora Generalnego.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagana jest zgoda Dyrektora
Generalnego.

4. Udostepnienie danych nastepuje z uwzglednieniem przepisow o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych.

§ 30. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej mu
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1)  odlaczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2)  przekazywanie dokumentacji innym osobom lub podmiotom;
3)  nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacj¢ w postaci nieelektroniczne;j.
§ 31. 1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem i po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakow w wypozyczonej z archiwum
zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza w szczegolnosci nastepujace
informacje:

1)  date sporzadzenia;
2)  imig i nazwisko osoby, ktora zagubita lub uszkodzita dokumentacje;
3)  opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1)  jeden umieszcza sie w miejscu brakujgcej dokumentacji;

2)  drugi przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wypozyczyta, w celu
wyjasnienia sprawy;

3)  trzeci przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w odrebnej teczce.

4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny moze zarzadzi¢ postgpowanie wyjasniajace.
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§ 32. Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze
daty jej zwrotu do archiwum zakladowego.

Rozdziat 8
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

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

§ 34. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1)  sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego:
a) date wycofania,
b)  numer protokotu,
€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej,
f)  podpisy archiwisty i kierownika komorki organizacyjnej;

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

§ 35. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego polega na udzieleniu
przez archiwiste uprawnien do sprawy w systemie EZD.

2. Uprawnien udziela si¢ na wniosek kierownika komorki organizacyjnej. We wniosku wskazuje sie
pracownika, ktéremu uprawnienia majg by¢ udzielone.

3. Whniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

4. Rejestr wnioskow prowadzi si¢ w systemie EZD.
Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 36. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na:

1)  ocenie przydatnosci do celow praktycznych dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej i zgromadzonej
W Ministerstwie oraz u jego poprzednikow prawnych, ktorej okres przechowywania uptynat;

2)  wydzieleniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynat i przekazaniu do
zniszczenia.

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

3. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji, ktory
przekazuje do zaopiniowania przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktoérych dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania albo kierownikéw komorek organizacyjnych bedacych nastepcg prawnym tych
komorek.

4. W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania opinii, o ktdorej mowa w ust. 3, opini¢ dotyczaca
przeznaczenia dokumentoéw do brakowania wydaje Dyrektor Generalny.
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5. Jezeli z opinii, o ktorej mowa w ust. 3, wynika, Zze okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
wytypowanej do brakowania powinien zosta¢ przedtuzony, to opinia ta podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Generalnego.

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

§ 38. 1. Jezeli w wyniku brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe uzna
calo$¢ lub czg$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany w przypadku
dokumentacji w postaci:

1) elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2)  nieelektronicznej — do jej uporzadkowania oraz sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sic w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

§ 39. W procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD
lub jej metadanych, mozna rownolegle wybrakowaé ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania odrebnego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 40. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date¢ wybrakowania oraz numer zgody wlasciwego archiwum panstwowego, przy czym
w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne
w tym systemie.

2. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum
zakladowe.

Rozdziat 10
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 41. Przekazywanie materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisoéw wydanych na jej podstawie.

§ 42. Do wlasciwego archiwum panstwowego przekazuje sie¢ materialty archiwalne w postaci
elektronicznej w systemie EZD lub ich metadane, wraz z ich odpowiednikami ze sktadu chronologicznego lub
ze sktadu informatycznych noénikéw danych, oraz sporzadza sie ich spisy zdawczo-odbiorcze.

§ 43. 1. Po przekazaniu materialdéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego, archiwista
odnotowuje w S$rodkach ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materialow, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w tym systemie.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 44. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku
sprawozdawczym i przekazuje je kierownikowi komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej znajduje si¢
archiwum zaktadowe.

2. Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje sprawozdanie Dyrektorowi Generalnemu do
akceptacji, a nastepnie dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Sprawozdanie zawiera nastgpujace informacje:

1)  imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
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2)  opis pomieszczenia archiwum zaktadowego;

3) ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;

4)  ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikoéw danych;

5) ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej, w tym wypozyczonej oraz liczbe 0sob z niej korzystajacych;

6)  ilo$¢ materiatlow archiwalnych przekazanych do wlasciwego archiwum panstwowego;

7)  ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
4. Tloé¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio dla dokumentacji w postaci:

1)  elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;

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

3) elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikow danych — liczbe nos$nikéw i liczbe przesytek
zapisanych na tych nos$nikach;

4)  nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudetl, paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji

udostepnionej, liczbe metréw biezacych akt.
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Zataczniki do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Zalacznik nr 1

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania Wiasciwa wilgotnosé Dopuszczalne
powietrza dobowe wzgledna powietrza wahania dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury (w % RH) wilgotnosci
Celsjusza) powietrza wzglednej powietrza
] (w stopniach ] (w % RH)
min. | maks. Celsjusza) min. maks.
Papier 14 18 1 30 50 3
Dokumentacja
audiowizualna:
1) | fotografia czarno-
biata (negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy)
2) | fotografia kolorowa
(negatywy
i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
3) | taSmy magnetyczne
do analogowego 8 | 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwicku
Informatyczne nosniki 12 18 5 30 40 5
danych
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Zalacznik nr 2
WZOR
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

(nazwa komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr ...

Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kategoria Liczba Miejsce Data zniszczenia akt
akt lub wedtug skrajne | archiwalna | teczek | przechowywania | lub przekazania do
sprawy jednolitego od-do aktowych akt archiwum

rzeczowego panstwowego
wykazu akt
i rodzaj
dokumentacji
1 2 3 4 5 6 7 8"

lNos¢ pozycji
[lo$¢ jednostek archiwalnych ............
[lo§¢ metrow biezacych ~ ............

) Rubryki nr 7 i 8 wypehia archiwum zaktadowe Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.





