Poz. 1

ZARZADZENIE NR 41
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ Y
z dnia 19 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji Naodowej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji wsprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14did983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 128zp698 i Nr 171, poz. 1016 oraz z 2014
r. poz. 822) oraz 8§ 3 ust. 3 pkt 1 rozpmizenia Ministra Kultury z dnia 16 wraga 2002 r.

w sprawie pospowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalngioharchiwow pastwowych (Dz. U.

Nr 167, poz. 1375) zagdza s¢, co nasipuje:

8 1.W Ministerstwie Edukacji Narodowej wprowadza:si

1) instrukcg kancelaryjm Ministerstwa Edukacji Narodowej, okteng w zahczniku nr 1
do zaradzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, olleny w zahczniku nr 2 do zagdzenia;

3) instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwwaktadowego dla

Ministerstwa Edukacji Narodowej, okteng w zahczniku nr 3 do zakglzenia.

Y Minister Edukacji Narodowej kieruje dzialem admsinacji radowej — dwiata i wychowanie, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozpogglzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 mie 2014 r. w sprawie szczegbtowego
zakresu dziatania Ministra Edukacji Narodowej (Dzpoz. 1255).



§ 2. Lokal archiwum zakladowego, nie spetg@j wymaga okreslonych w instrukciji,
o ktérej mowa w 8 1 ust. 3, zostanie dostosowanyollmslonych w niej wymogow

w terminie pé¢ciu lat od dnia weégia wzycie zaradzenia.

§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji spadzone w archiwum zaktadowym
Ministerstwa Edukacji Narodowe] przed dniem é& w zycie zaradzenia zachowdj
waznosc.

8 4. Sprawy niezak@czone przed dniem wigia w zycie zaradzenia zatatwia gsibez

zmiany dotychczasowego znaku spravyla jej zakaczenia.

§ 5. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Mimgsteie Edukacji Narodowe;j
przed wejciem w zycie zaradzenia podlega kwalifikacji do kategorii archiwatty
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérymowa w 8§ 1 pkt 2, jeeli
dotychczasowe przepisy oklaly nizszy wartas¢ archiwalr tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.

2.Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1,wimna by przeprowadzona

w terminie 5 lat od dnia w&gia wzycie niniejszego zagzzenia.

8§ 6. Dokumentacja, ktora przed dniem wep w zycie zaradzenia nie byla
w Ministerstwie Edukacji Narodowej kwalifikowana padstawie obowgzujgcych wéwczas
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikeama na podstawie jednolitego

rzeczowego wykazu akt, o ktdrym mowa w 8§ 1 pkt 2.

§ 7. Traci moc zarzdzenie nr 20 Ministra Edukacji Narodowej z dniaiésnia 2008 r.
w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji dowej instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacjizakresie dziatania archiwum
zaktadowego, zmienione zadzeniem nr 13 Ministra Edukacji Narodowej z dniackérwca

2010 r. oraz zaggdzeniem nr 1 Ministra Edukacji Narodowej z dniay&snia 2014 r.

8§ 8.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ
Joanna Kluzik-Rostkowska
ZATWIERDZAM:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PA NSTWOWYCH

Wiadystaw Spniak
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,inktja”, okresla szczeg6towe zasady
i tryb wykonywania czynnii kancelaryjnych w Ministerstwie Edukacji Narodgyavanym
dalej ,Ministerstwem”, oraz reguluje pepbwanie w tym zakresie z wszeldokumentag,
jezeli przepisy prawa powszechnie obgmijacego nie stanowiinaczej:

1) niezalenie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznejaz informacji w niej
zawartych oraz

2) pocawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wejiva Ministerstwa do momentu
jej uznania za c&¢é dokumentacji w archiwum zakiadowym lub przekazadm
zniszczenia.

2. Dokumentagj sktadam przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczcych zatrudnienia (na przyktad wnioski o urlop neazynski i ojcowski, wnioski o
urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) waase za przesyiki wptywajce do
Ministerstwa.

3. Do biezagcego nadzoru nad prawidtowela wykonywania czynnii kancelaryjnych,

w szczegOlnéci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowegkazu akt, zwanego dalej
~wWykazem akt’, do zatatwianych spraw, &tawego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznaczarldlgnatora czynngi kancelaryjnych.

4. Funkcg, okrelong w ust. 3 powierza siarchiwgcie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkienze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowanie

w zakresie realizacji zadarchiwum zaktadowego.

8 2. Przy uytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanyih realizaciji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw do dodot@acji o charakterze
pomocniczym, wptywaijcej i powstajcej w zwhzku z wytkowaniem tych systemoéw, stosuje
si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotycych obstugi tych systemow i prowadzenia
czynnagci w tych systemach nie wskazano innego sposobuvgiipenia czynrigi
kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdamioprzedzacym, nie ujmuje si
w rejestrach przesytek wptywggych, wychodzcych iwewrtrznych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mlbwa jest analogiczna rejestracja, galprzewidziano dla tych

rejestrow.



§ 3. Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) akceptacje

2) akta sprawy

3) archiwista

4) cztonek Kierownictwa

5) dekretacja

6) Elektroniczna Skrzynka
Podawcza (ESP)

7) Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacj
(EZD)

8) informatyczny nosnik
danych

9) kierownik komorki
organizacyjnej

10) komérka merytoryczna

11) komérka organizacyjna

wyrazenie zgody przez os@buprawnionm na sposob
zatatwienia sprawy lub aprolgatesci pisma;

cah dokumentag, w szczegollnsti tekstowy,

fotograficzry, rysunkows, dzwickows, filmowa,

multimedialry, powsta4 w wyniku rozpatrywania danej
sprawy, ktora jest wiarygodnymwiadectwem jej
zatatwienia lub rozstrzygegia,

pracownika lub pracownikdw realizigych zadania
archiwum zaktadowego;

Ministra, Sekretarza Stanu i podsekretarzy stanu
w Ministerstwie oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa,

adnotag}, zawieragca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonych do zatatwienia sprawy,
ktora mae zawierd dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczm skrzynke podawcz, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 Ilutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnéci podmiotow realizujcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114),meya
dalej ,ustavg o informatyzac;ji”;

system wykonywania czyndo kancelaryjnych,
dokumentowania  przebiegu zatatwiania  spraw,
tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktdrym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z ddia
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 iIN1,
poz. 1016 oraz z 2014 r. poz. 822), zwane] dalej
~ustawg archiwaln”;

informatyczny nénik danych, na ktorym zapisano
dokumentagj w postaci elektronicznej;

osole kierujgca komorlky organizacyjn lub osole
upowaniong do wykonywania jej zad&

komérke organizacyjn, do ktorej zada naley
prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i ktora w
zZwigzku z tym zaklada sprawi gromadzi caté¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacjnietworzca akt
sprawy;

wydzielorg organizacyjnie ag¢ Ministerstwa, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. ozitad
Ministrow (Dz. U. z2012 r. poz. 392, z{a zm.);



12) metadane

13) Minister

14) naturalny dokument
elektroniczny

15) odwzorowanie cyfrowe

16) pieczeé wptywu

17) pisma

18) prowadzacy sprawe

19) przesyitka

20) punkt kancelaryjny

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z  przesylds spraw lub inm

dokumentagj, ufatwiapcych ich  wyszukiwanie,
kontrok, zrozumienie i diugotrwate przechowanie oraz
zarzdzanie;

Ministra Edukacji Narodowej;

dokument bdacy od momentu wytworzenia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznejzimgm
do odczytania wwycznie za  pérednictwem
odpowiednich urgdzen elektronicznych,
nieposiadajcy pierwowzoru w postaci
nieelektroniczneyj;

dokument elektroniczny ¢olacy koph elektroniczi
dowolnej tréci zapisane] w postaci papierowej,
umazliwiajgcy zapoznanie ¢ z t3 trescig i jej
zrozumienie bez konieczém bezpdredniego dospu
do pierwowzoru;

odcisk pieczci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej, zawiedey
nazwe Ministerstwa  oraz nazgv  komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje ¢sidany punkt
kancelaryjny, dat wplywu, a take miejsce na
umieszczenie numeru Z rejestru przesytek
wptywajacych;

wyrazong tekstem informagj, stanowiaca odrbng
calds¢ znaczeniow niezalenie od sposobu jej
utrwalenia;

osoba zafatwiara merytorycznie dan sprave,
realizupca w tym zakresie przewidziane czyAcio
kancelaryjne;

dokumentag otrzymam lub  wystan  przez
Ministerstwo, w kady maliwy sposob, w tym
naturalne dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komoérke organizacyjs, w tym sekretariat, kancelari
Ministerstwa lub stanowisko pracy, ktorych pracosyni
S3 uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; take osol wykonupgca okreslone czynnéci
kancelaryjne;



21)rejestr

22) rejestr pism
wewnetrznych

23) rejestr przesytek
wptywajacych

24) rejestr przesytek
wychodzcych

25) sktad chronologiczny

26) sktad informatycznych
nosnikéw danych

27) spis sprawv

28) sprawa

29)system EZL

30) teczka aktowe

31)UPO

narzdzie stizace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism w zateosci od ich typu lub rodzaju
(na przykiad rejestr przesytek wptywaych, rejestr
przesytek wychodgcych, rejestr pism wewgtrznych),
ktore w systemie EZD as raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych
przyporzdkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub gy
dokument elektroniczny w tym systemie jcy do
ewidencjonowania pism przekazywanych peoay
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstagcych na aytek wewrgtrzny Ministerstwa,

rejestr shagcy do ewidencjonowania w kolejsm
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dlaegat
Ministerstwa,

rejestr staagcy do ewidencjonowania w kolejsm
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych)
przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejessr d
catego Ministerstwa,;

uporzdkowany zbior dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikgjym z kolejndci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzdkowany zbiér informatycznych &oikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej wplyw#ga i powstajca w
Zwigzku z zatatwianiem spraw w Ministerstwie;

narzdzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrbie klasy z wykazu akt w okilenym roku
kalendarzowym, w danej komorce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, wymaga rozpatrzenia
I podjcia czynndci stuzbowych lub przywcia do
wiadomGaci,

system teleinformatyczny, w

realizowane jest Elektroniczne
Dokumentadj;

ramach  ktorego

Zadzanie

materiat biurowy w@ywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzgdowe pdwiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy o informatyzaciji;

8§ 4. 1. Czynnfci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowairezebiegu

zatatwiania irozstrzygania sprawg slokonywane w systemie EZD, traktowanym jako



podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zafaimvia rozstrzygania spraw w

Ministerstwie. W szczego6ldoi dotyczy to:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenia rejestrow przesytek wpltya@jch i wychodacych oraz spiséw spraw;
wykonywania dekretacji, z zasteemiem ust. 5 pkt 1;

wykonywania akceptacji, z zastzemiem ust. 5 pkt 1, w szczegbééedo poprzez
podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisemtedaicznym;

prowadzenia maiwych do zrealizowania w systemie EZD, innych petinych
rejestrow lub ewidencji, z wytzeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zalatwiania oklenych rodzajow spraw w systemach
teleinformatycznych innych aisystem EZD;

gromadzenia przypasdkowanych do wiciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowia cyfrowych), majcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrziggych spraw;

przekazywania do wiadorkm tresci pism wewntrznych (na przyktad zagdzenia,
regulaminy, komunikaty).

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa okl®, w drodze zamgzenia, wyjtki od

podstawowego sposobu dokumentowania przebieguwzakad i rozstrzygania spraw przez

wskazanie klas z wykazu akt, ktorych wtij te beda dotyczy.

1)

2)

3)

3. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2 wskazuje siezeli:

przepisy prawa ustalapdmienny ni podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okilenych rodzajow dokumentacji;

udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozgfarya okrélonych rodzajow spraw
lub realizacji okrélonych ustug elektronicznych me by dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania élkr@ych ustug lub do
prowadzenia ok&onych rodzajow spraw, jeli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji elektronicznej wplywgge] do Ministerstwa oraz tworzonej
w Ministerstwie w sposOb odzwierciedlay proces zalatwiania spraw, jej
przechowywanie, wyszukiwanie oraz udgstianie, a take ewidencjonowanie

I wyszukiwanie towarzysicej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

istniep wazne przyczyny organizacyjne lub techniczne unigimdajgce stosowanie
systemu EZD.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, wzadeeniu Dyrektor Generalny

Ministerstwa wskazuje system teleinformatyczny, wrim dokumentowanie przebiegu



zatatwiania i rozstrzygania oltenych rodzajow spraw lub realizacja olomych ustug
elektronicznych ma kydokonywana.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 i 3yrnaici kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje¢sw postaci nieelektronicznej, w szczegagltio
1) dekretacji i akceptacji dokonuje e¢sina przesylkach w postaci papierowej,

Z zastrzeeniem odpowiednio 8§ 26 ust. 2 oraz § 41 ust. 2;

2) calg¢ dokumentacji gromadzigsi przechowuje w teczkach aktowych.

6. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach vesikaa wyjtku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itroggania spraw ustalonge czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee sv postaci nieelektronicznej,
wykorzystuje st system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wpltya@jch i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, hiokreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostpniania i rozpowszechniania §oe pism wewntrz Ministerstwa, jeeli pismo ma
post& elektroniczn;

4) przesytania przesytek.

7. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek wgpeych, powizanych z aktami
spraw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, traktgje w systemie EZD jak dokumentac]
nietworzca akt spraw o kategorii Bc lub B5,zeli byty dekretowane tylko elektronicznie.
8. W Ministerstwie prowadzi sijeden rejestr przesytek wptywgaych i jeden rejestr
przesytek wychodgcych. Odpowiednie rejestry przesytek kierowanychpiszczegolnych
komorek organizacyjnych gsczescig tych rejestrow, widoczn w systemie EZD dla
poszczegolnych aytkownikbw w zalenosci od posiadanych uprawniewynikajgcych

z petnionych obowizkow.

8§ 5. 1. Wytkownicy systemu EZD mugzposiadéa upowanienia do przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z procedurami wgrenymi dotycacymi ochrony danych
osobowych w Ministerstwie.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwaraajdane osobowe w zakresie zmanym

z wykonywaniem obowgzkow stizbowych.

8 6. 1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, vzegolndci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umiiwiajace odnalezienie odpowiadagj jej dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jeeli taka istnieje w Ministerstwie.



2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawieéndormacje umaeliwiajace
odnalezienie odpowiadgjej jej dokumentacji w postaci elektronicznejzgk taka istnieje

w Ministerstwie.

§ 7. 1. W Ministerstwie obowruje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstgwdo oznaczania, rejestracpackenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietwiorg akt spraw.

3. Czynndci, o ktorych mowa w ust. 2 dokonywane przy wszczynaniu spraw

w Ministerstwie i skutkyj ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 8. Jeeli w dziatalndci Ministerstwa pojawg sic nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajce tym zadaniom, wprowadza firzed pojawieniem sidokumentacji zwjzanej

z realizacy tych zada lub niezwtocznie po nakeniu tych zad@&na Ministerstwo.

8§ 9. 1. Komorka merytoryczna, wspoOtpragmg przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, udeginia tym komorkom spragvbezpdrednio w systemie
EZD, okrdlajagc rownoczénie, jaka czs¢ dokumentacji stanowtej akta sprawy duzie
udostpniona tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokutacji wynikajce ze wspoétpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komérki inne znimerytoryczne wjczap
bezpdrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tegc akt oznaczonych oglsnym
znakiem sprawy.

3. System EZD umdiwia ustalenie pracownika, wézapcego opinie, notatki,
stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezpdnio do akt sprawy komorki merytorycznej
oraz terminu wgczenia tej dokumentaciji.

4. System EZD umiiwia przygotowanie raportdw pokazgych zaangsowanie
innych niz merytoryczne komorek organizacyjnych przy zatahiviaspraw, w szczegOl§oi
przez wykonywanie zestawiepism whczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne w podziale na:

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

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorkagalpracowata jako komaorka innazni
merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wgxznym mog by¢ przekazywane

poczty elektroniczg.



6. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w 8s mog by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadeych sprawy w sposob okteny w 8 17 ust. 4 lub ust. 7 pkt 2z
zostam przez nich uznane za meg znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganyc

przez Ministerstwo.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesytek

8 10. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyikiymmjace.
2. Punkt kancelaryjny oraz punkt obstugi klientavagtrznego (biuro podawcze) wydaj

nazadanie sktadajgcego przesyi potwierdzenie jej otrzymania.

8§ 11. 1. Rejestrowanie w systemie EZD przesyiki ymalacej polega na
przyporadkowaniu do kadej przesyilki okréonego zestawu metadanych opisych
przesytle.

2. Metadane magby¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisage przesytk wplywajagca mog by¢ uzupetniane w trakcie
zatatwiania sprawy.

4. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatyczradany identyfikator,
unikatowy w catym zbiorze przesytek wptywaych, okrélany jako numer z prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego rejestru przesyfaiwajacych .

5. Zestaw metadanych opigaych przesytk wptywajacag okresla czs¢ A zakcznika nr
1 do instrukgciji.

6. Dopuszcza ei nierejestrowanie przesytek niem@ch znaczenia dla
udokumentowania dziataléo Ministerstwa (na przyktad prasa, publikacjgyczenia,

reklamy).

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonychkopertach lub paczkach, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidiowé wskazanego adresu na przesylkach oraz stan ich
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia Ilub naruszepizesylki w postaci
nieelektronicznej w stopniu, umoviajacym osobom trzecim ingeregcjw zawartgé
przesyiki, punkt kancelaryjny spadza w obecngri doreczapcego adnotagjna kopercie lub

opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, spoiza s¢ protokét z dogczenia
uszkodzonej przesyitki. Podpisany przeze¢dmapcego i pracownika punktu kancelaryjnego
protokét dohcza s¢ do uszkodzonej przesyiki.

§ 13. 1. Przesytkmylnie doeczory, punkt kancelaryjny zwraca bezzwitocznie dostawcy
ustugi pocztowej lub przesyta bezpednio do wiaciwego adresata.

2. Przesyitki niewiadomego pochodzenia przyjmowanevstrybie okrélonym przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

3. O ujawnionych w przesytkach piedzach i innych warteiowych rzeczach
informuje sé gtbwnego ksigowego Ministerstwa, a po ustaleniu ichédoi wartcsci, sktada
sic do kasy Ministerstwa, dokoryg odpowiedniej adnotacji o piewizach i innych

wartasciowych rzeczach obok piegz wptywu.

8 14. Przesyiki w postaci papierowej punkt kanggisr rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tel pisma — w przypadku, gdy istnieje #phiaos¢ otwarcia
koperty | zapoznaniaet trecig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamdtei g pisma — w przypadku, gdy nie ma #wosci
otwarcia koperty, w tym, jeli na kopercie jest adnotacja ,,cgkwitasnych”.

8§ 15. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa oltreliste rodzajéw przesytek
wptywajacych, ktore nie gotwierane przez dany punkt kancelaryjny.

2. Jeeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zetrn w sposob informygy o jej
zawartdci, okaze sk, ze nie powinna ona Byotwierana, przesytk po dokonaniu rejestracji
na podstawie danych na kopercie, przekazgjaiszwitocznie w zamkgtej kopercie.

3. Jeeli pracownik Ministerstwa otrzymat przesytw zamknétej kopercie i stwierdzit,
ze dotyczy ona spraw stiowych, jest obowjzany przekazajg do punktu kancelaryjnego
w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylekywajacych lub samodzielnie wykota
zadania punktu kancelaryjnego.

4. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowdnyc
2) czy znajduje siw niej kompletna przesyika, ktérej znaki uwidocame 8 na kopercie;
3) czy wymienione w gmie zahczniki zostaty dalczone do przesyiki.
5. Brak zadcznikow lub otrzymanie samych zeknikbw bez pisma przewodniego

odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku.



§ 16. 1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniueyestrze przesytek wptywgjych,
umieszcza na przesytkach wptywaych w postaci papierowej niepowtarzalny w catym
zbiorze identyfikator, o ktérym mowa w 8§ 11 ustofaz piecz¢ wptywu.

2. ldentyfikator oraz piegz wptywu umieszcza sina:

1) kopercie — w przypadku przesytek, do otwieraktiarych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypatika

3. ldentyfikator umieszczony na przesylce w pospapierowej musi by mazliwy do
odczytania rowniebez koniecznéei stosowania uggdzen technicznych.

4. Pieczci wptywu nie umieszczagha:

1) dokumentacji stanowtej osobist wlasnag;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zahcznikach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia;

6) przesyikach, o ktorych mowa w § 11 ust. 6.

5. Punkt kancelaryjny wykonuje petne odwzorowanygawe wszystkich stron wraz
z zahcznikami i ewentualnie kopert z wylgczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje
petnego odwzorowania ze wegdlu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i gkisze);
2) duzg liczbe stron;
3) tres¢, forme lub posta.

6. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje petnego odwzorowania cyfrowegozédi
to mazliwe, nalezy wykona odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strqmgesyiki
i ewentualnie koperty, dgtzapc do metadanych opisigych € przesytk informacje
0 obgtosci (rozmiarze) przesyiki.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwegdhiajgc posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, mee ustalé wielkosci graniczne parametrow, o ktorych mowa w ust. 5,
okreslajac rozmiar strony, liczbstron, wielkd¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje
sic petnego odwzorowania cyfrowego, a zakmae okréli¢ rodzaje dokumentow, dla
ktorych nie wykonuje si odwzorowa cyfrowych w poszczegolnych punktach
kancelaryjnych



8. Jeeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowanigrowego bezpérednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak ztivwosci otwarcia przesyiki, wowczas
odwzorowanie cyfrowe:

1) mae by wykonane i dajczone do metadanych w komorce organizacyjnejaced)
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) maze by wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotone do metadanych dopiero po
zapoznaniu giz trescia wptywu przez adresata;

3) maze nie by wykonane, a w systemie EZD pozostdylko metadane opisage
przesytk.

9. System EZD umidiwia wyszukanie i sporglzenie listy przesytek, dla ktorych nie
wykonano petnych odwzorowtayfrowych.

10. Odwzorowanie cyfrowe spadza s¢ z naleytg starannécia i jakoscig techniczig
umazliwiajagcg zapoznanie giz trecig, bez potrzeby ggania do pierwowzoru papierowego.

11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorbwgfrowych okréla zakcznik nr
2 do instrukcji.

8§ 17. 1. Przyjmuyjc przesyiki przekazane pogzelektroniczg, dokonuje si ich
wstepnej selekcji majcej na celu oddzielenie spamu, wiaddoiczawieragcych zigliwe
oprogramowanie i wiadondoi stanowicych korespondengj prywatry. Dopuszcza si
dokonywanie wsfpnego usuwania spamu | wiadoob zawieragcych zicliwe
oprogramowanie za ponmgoprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1zepyiki otrzymane pocgt
elektroniczn dzieli st na:

1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektmmej podane w Biuletynie Informacji

Publicznej jako wiéciwe do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy tyaglzktronicznej:

a) rozpoczynace spraw lub mapce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw prowagzh przez Ministerstwo;

b) mapce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych | mogganych przez

Ministerstwo;

C) pozostate, nie odzwierciediag dziatalnéci Ministerstwa.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pktit2 a, rejestruje g, doczapc do
metadanych opisasgych przesyllk odpowiednie wiadomi@i pochodzace z poczty



elektronicznej wraz z zgtznikami, przy czym rejestracja e byt wykonana przez punkt
kancelaryjny lub bezgoednio przez prowadzego spraw.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. prowadacy sprawe wiacza
bezpdrednio do akt wisciwej sprawy w systemie EZD, nie rejesiwjich w rejestrze
przesytek wptywajcych.

5. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lithie rejestruje sii nie wigcza s¢ do
akt sprawy i traktuje jako dokument elektronicznigpodlegajcy ewidencjonowaniu, 0
ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawiebaust. 2b ustawy archiwalne;j.

6. Przesyiki przekazane pogztlektroniczig wprowadza si do systemu EZD w taki
sposOb, aby zachowaje w postaci naturalnego dokumentu elektronicznegaz z
zakcznikami w formatach, w jakich byty przekazanegjebyty do przesytki zaiczone.

7. Jeeli przesytki przekazane pogzelektroniczg stanowsy czgs¢ akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania vajku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania | rozstrzygania spraw ustalonae czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonujeesw postaci nieelektronicznej, wéwczas po dokonazaignnaci
zZwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz BHit. a, drukuje s i wigcza w takiej
postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. dhukuje s¢ i wigcza bez rejestracji
bezpdrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 linie drukuje s, nie rejestruje i nie wktza
do akt sprawy.

8. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 7, dokonuje komérka merytzna.

§ 18. 1. Przesyiki przekazane na ESP dzielhat
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania ysteraie teleinformatycznym

dedykowanym do realizacji okdlenych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznegstrayvania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nigesieuje s¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktdrymasone przetwarzane, urdwia wyszukiwanie i sortowanie, co
najmniej wedtug daty wptywu oraz nadawcy, od kt@regzesytka pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejet st, dohczapc do metadanych
opisupcych t przesytk zarejestrowany naturalny dokument elektroniczraz asPO.



§ 19. 1. Jeeli przesyiki, o ktorych mowa w § 18 ust. 1 pkttarowh czgs¢ akt spraw,
dla ktérych w ramach wskazania wiju od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustlae czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje¢sw postaci nieelektronicznej, wéwczas po dokon&agnnaci
zZwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukujgjsiwraz z UPO oraz nanosi i wypetnia piecz
wptywu na pierwszej stronie wydruku i yeza w takiej postaci do akt sprawy.

2. Na wydruk UPO nanosi ¢siczytelny podpis sposezapcego wydruk oraz dat

wykonania wydruku.

§ 20. 1. Przesyiki przekazane na informatycznysniko danych dzieli sina:

1) przekazane bezgrednio na informatycznym dniku danych;
20 stanowjce zafcznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejest st dolgczagc do metadanych
opisupcych te przesytki dokument elektroniczny przekazaay informatycznym némiku
danych oraz UPO, jeli zostato wydane.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rajgigt st tak jak pozostate przesyiki
w postaci papierowej, dggzagc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a&etak
zalhcznik w postaci elektronicznej zapisany na inforypabym ndéniku danych,

Z zastrzeeniem ust. 4.

4. Jeeli nie jest maliwe lub zasadne wtzenie do systemu EZD przesyiki przekazanej
na informatycznym nmiku danych ze wzgtu na przypadki okétone w 8§ 16
ust. 5, odnotowuje sito w rejestrze przesytek wptywaalych (nie przenosz zawartdci
nosnika do zasobow systemu EZD), a rpsie informatyczny nik danych przechowuje
si¢ w skitadzie informatycznych goikéw danych.

5. Jeeli przesyiki, o ktdrych mowa w ust. 1, stangwizes¢ akt spraw, dla ktérych w
ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania irozstrzygania spraw ustalonage czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonujeesw postaci nieelektronicznej, wéwczas po dokonazaignnaci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukujgjsi oraz nanosi pie¢z wptywu, a nasfpnie g
sic wypetnia. W przypadku, gdy przesyiki te zostatykwalifikowane do kategorii
archiwalnej B10 i niszej, sporgdzenie petnego wydruku przesyiki nie jest obgkbwe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i spdeenie listy przesytek na
informatycznych nénikach danych, ktérych nie wdzono do systemu EZD, zawiegegj w

szczegolnéci wskazanie nnikéw, na ktérych si one aktualnie znajdai



7. Kierownik komoérki organizacyjnej administgopj systemem EZD, uwzglniajc
posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustadksymalg wielkos¢ przesyiki
przekazywanej na informatycznym dmiku danych, ktdy wilacza s¢ bezpdrednio do
systemu EZD.

§ 21. Jeeli przesytka w postaci elektronicznej lub aainik do niej, stanowtce czs¢
akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania atkyj od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygaspraw ustalonoze czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje \8i postaci nieelektronicznej, zawiera
podpis elektroniczny identyfikggy jego posiadacza w sposob ckoaey w przepisach ustawy
o informatyzacji, na wydruku opatrzonym piecia wptywu przeznaczonym do wdzenia do
akt sprawy nanosi silub do niego daicza informagi 0 waznosci podpisu elektronicznego
i integralngci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (mayktad ,podpis
elektroniczny  zweryfikowany w dniu ........... [data]; wk  weryfikacji:
wazny/niewany/brak maliwosci weryfikacji”), a take czytelny podpis spagdzapcego

wydruk.

§ 22. 1. Po wykonaniu czynfm zwigzanych z przyjciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do $davych komodrek organizacyjnych lub
0s6b. WiHaciwos¢ komérek organizacyjnych lub oséb wynika z podzigdda i kompetenciji
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwagulaminach organizacyjnych
komodrek organizacyjnych lub zakresach czyimnoztonkow Kierownictwa.

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

3. W przypadku kidnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocprieekazuje je
zgodnie z witéciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznegatasci wiaczonych do systemu
EZD i przesytek w postaci papierowej, dla ktorychkanano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, g@asfe wyhcznie w systemie EZD, przy
czym przesylki w postaci papierowej przekazuje gio skladu chronologicznego
bezpdrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek w postaci papierowej, ktlarych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatyezn négnikach danych, ktérych nie
wiaczono w catéci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktongrawa w ust. 1, jest

realizowane:



1) wramach systemu EZD przez przekazanigghgblo metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie bgakjijtre&ci nieznajdwcej st w systemie

EZD.

6. W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach vezskéa wyjtku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itroggania spraw ustalonge czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee sv postaci nieelektronicznej,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jestlizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanigshgblo metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazaniescajwrzesyiki.

7. Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ugkt52 oraz ust. 6, jest realizowane
na bieaco, ka&dego dnia roboczego. Przesyiki oznaczane w delgref@o pilne g
przekazywane niezwtocznie.

8. Po zakaczeniu sprawy:

1) przesytkki w postaci papierowej, dla ktérych migzkonano petnego odwzorowania
cyfrowego g przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych #mwkach danych g przekazywane do sktadu
informatycznych nénikéw danych;

3) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadic w aktach sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa 368

9. Do czasu zakmzenia sprawy udoginianie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2

oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposoObjptgy Ministerstwie.

8§ 23. Dopuszczagiprowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chrongikznych oraz
kilku sktadéw informatycznych roikéw danych, jeeli jest to uzasadnione strukjur

organizacyjg lub lokalizacj komdrek organizacyjnych.

§ 24. 1. W przypadku wyggia dokumentacji ze sktadu chronologicznego luinik@a ze
sktadu informatycznych saikbw danych naley to udokumentow& przez odnotowanie
w systemie EZD nazwy komérki organizacyjnej i naslai pracownika wypgczapcego
dokumentagj badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokataeg lub
nosnik wystano, oraz planowany termin zwrotu, w tagpsob,zeby zapewrd powigzanie
informacji o wygciu dokumentacji z odpowiadggymi jej aktami sprawy.

2. W przypadku wyjcia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lunii@a ze
sktadu informatycznych naikow danych naley wiozy¢ w miejsce dokumentu lub érika

karte zastpcz zawierajca znak sprawy, jej tytut, naazwkomorki organizacyjnej i nazwisko



pracownika wypgyczapcego dokumentagjbadz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do
ktérej dokumentagjlub nanik wystano oraz termin zwrotu.

3. Dopuszcza siwykonywanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktpreowa w ust.

8§ 25. 1. Przesytkki w postaci papierowej, dla ktéryoie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, przechowujee¢ sw sktadzie chronologicznym aogbnie od

pozostatych przesytek.

2. Przesytki na informatycznych §mkach danych, o ktorych mowa w 8 20 ust. 4,
przechowuje si w skiadzie informatycznych &onikow danych odibnie od pozostatych

przesytek.

Rozdziat 3
Dekretowanie i przydzielanie przesytek

8§ 26. 1. Przesyiki dekretujegsiv systemie EZD, w tym tade:
1) przesyiki, dla ktérych nie wykonano petnego odwevania cyfrowego,
2) przesyiki na informatycznych #mmikach danych, ktérych nie wdzono do systemu
EZD.

2. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach vesiaa wyjtku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itroggania spraw ustalonge czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujeveipostaci nieelektronicznej, dopuszcza
sie wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania dekjgtpod warunkiem przeniesienia
tresci dekretacji na dokument w postaci papierowej veraag i podpisem osoby dokorygej
przeniesienia jej t&ei.

3. W przypadku kidnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocprieekazuje je

zgodnie z witéciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 27. 1. Przesyiki kierujesdo dekretacji osoby uprawnione;.

2. Jeeli z regulaminu organizacyjnego, zakresow czyonaztonkéw Kierownictwa
lub odrkbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznieigjze przesytka powinna By
skierowana do okionego czionka Kierownictwa, okdlenej komérki organizacyjnej lub
okreslonego pracownika, przesyiki rozdzielag d9ez dekretacji do wiaiwych czionkow
Kierownictwa, komorek organizacyjnych lub pracowdwk Rozdziatu takiego dokonuje
punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu przesytkpage z 8 22 ust. 1.

3. Dopuszcza sidefiniowanie procesow automatycznej dekretacpraypadku gdy:



1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci stesye EZD automatyczne
kierowanie pism o ok&onych metadanych do zatatwienia pod wskazany adres
2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zalathwa w systemie EZD oké®nego

rodzaju spraw.

§ 28. 1. Przesyiki magby¢ przyjete do zatatwienia bezpeednio przez osal do ktorej
je skierowano do dekretaciji.

2. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez d&enorganizacyjs mogy byc
przyjete do zatatwienia bezpednio przez kierownika komorki organizacyjnej linownie
dekretowane w celu wskazania prowgmkgo spraw. Ponowna dekretacja nie te
zmieni& dyspozycji zwierzchnika, dotygeych sposobu zatatwienia sprawy lub wyditi
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatati@sprawy.

3. W przypadku kdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekraty.

§ 29. 1. Jeeli przesytka dotyczy sprawy wchagej w zakres zadaroznych komorek
organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretadjivczas, cztonek Kierownictwa lub
dziatapcy z jego upowznienia kierownik komorki organizacyjnej wil@wej w sprawach
organizacyjnych Ministerstwa wskazuje komg@krganizacyjy, do ktdrej nalgy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komargganizacyjna stanowi woéwczas
komorke merytorycza.

2. Jeeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje gomorki merytoryczne wigiwe

do zatatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdziat 4
Rejestrowanie, znakowanie spraw oraz sposob ich dokentowania

§ 30. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Mersstvie oraz w nim powstgja
dzieli sk, ze wzgkdu na sposob jej rejestrowania i przechowywania, ha
1) tworzcy akta sprawy,
2) nietworzcy akt sprawy.

2. Dokumentacja twogra akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietwoggza akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata

przyporzdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 31. 1. Znak sprawy jest sjaechy rozpoznawcg catcici akt danej sprawy.



2. W przypadku przesytek, stan@eych czs$¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebrsgatwiania i
rozstrzygania spraw ustalona czynndéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanaswsiewej gérnej cgsci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera naptijagce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spaasiz rozpoczta.

4. Elementy znaku sprawy oznacga komork organizacyjs oddziela si znakiem
rozdzielajcym minus, pozostate elementy oddzieka lgiopkami i umieszcza w kolejiai,
okreslonej w ust. 3, w nagpujacy sposob: ABC-DEF.123.77.2013, gdzie:

1) ABC-DEF to przyktadowe oznaczenie komoérki orgacijnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna olétajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorcerganizacyjnej,

o ktérej mowa w pkt 1 w danym roku;

4) 2013 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktospgrawa si rozpoczta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej stangm&i element znaku sprawy, o by
przyporadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jedkenorki organizacyjnej,
niezalenie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jeeli zachodzi potrzeba wydzielenia olmnych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, wowczas do danego numeru sprakyorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry
jest podstaw wydzielenia grupy spraw, zaktada siddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruujee¢shastpujaco:

1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw zatonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstaw wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spaasiz rozpoczia.



7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementgkznsprawy oznaczgje komork

organizacyjg oddziela s znakiem rozdzielgcym minus, pozostate elementy oddziela si
kropkami w nasipujacy sposob: ABC-DEF.123.78.2.2013, gdzie:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

ABC-DEF to przyktadowe oznaczenie komorki orgaaijne;;

123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

78 to liczba naturalna oltajaca kolejny numer sprawyetlacej podstaw wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramachb®jmklasyfikacyjnego, o ktérym
mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktérepwaow pkt 1, w danym roku;

2 to liczba naturalna oldlajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

2013 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktégprawa si rozpoczia.

8. Oznaczayc pismo znakiem sprawy, rmaa:

po znaku sprawy umiei¢c numer kolejny pisma wychogzego w sprawie oddziela
go od znaku sprawy kropkwv nastpujacy sposob: [znak _sprawy].n, gdzie n jest liczb
naturalry okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub po numerze, dkaaym w pkt 1, umigci¢ symbol prowadgcego
sprawe, oddzielagc go kropls w nast¢pujacy sposob: [znak sprawy].n.[prowady],

gdzie [prowadzcy] to oznaczenie inicjaldw prowagtzgo spraw.

§ 32. 1. Dokumentacja nietwaia akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw
2. Dokumentagj, o ktérej mowa w ust. 1, mggtanows:

zaproszeniazyczenia, podzkowania, kondolencje, jeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wptywagce i jednoczénie nie stanowd czesci akt sprawy;

niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktére mostaty wykorzystane jeli zostaty
zarejestrowane jako przesylki wptyweg i jednoczénie nie stanows czgsci akt
sprawy;

publikacje (dzienniki ukdowe, czasopisma, katalogi, #&#&i, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie przypmtzowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-kgiowa (na przykiad dokumentacja ubezpieczeniowa,
rozliczenia podatkowe i inne dokumenty dggiwe),o ile nie przyposglkowano ich do
sprawy;

listy obecnéci;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;



8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowarya realizowania okgéeonych,
wyspecjalizowanych zada w szczegoélngi dane w systemie udeghiajgcym
automatycznie dane z oklenego rejestru, dane przesytane za pamédkow
komunikacji elektronicznej automatycznie twgoe rejestr;

10) rejestry i ewidencje (na przykidgdodkow trwatych, wypayczer sprztu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoosva w 8§ 2.

§ 33. 1. Prowadgy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juwszcztej;
2) rozpoczyna nogsprave.

2. W przypadku, ok&onym w ust. 1 pkt 1, przesykdolgcza s¢ do akt sprawy,
a w przypadku, ok&gonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejgst nowy sprave,
wybierapc wiaiciwg klass koncowg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazamyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itrozgania spraw ustalonge czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuganwspostaci nieelektronicznej:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, prowgay spraw dolgcza do akt sprawy,
2) przesyiki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, trgktjako podstaw zatazenia sprawy.

W obu przypadkach znak sprawy nanosizgjodnie z 8 31 ust. 2.
4. Jeeli przesylka przekazana lub zadekretowana do pimgago spraw stanowi

podstaw do zakaéczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagane w sgr&aiejne pismo lub
sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to zcirprzesyiki lub tréci dekretacji, wowczas
prowadacy spraw po whczeniu pisma do akt sprawy haxy spraw w systemie EZD.
Czynna¢ zakaczenia sprawy w systemie EZD powoduje przypdkowanie do sprawy

daty jej ostatecznego zatatwienia.

§ 34. 1. System EZD pozwala na wygenerowanie §psaw zawierajcego:
1) dane odnosgzke s¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zaipe sprawy przyposzlkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) dat utworzenia raportu,

c) oznaczenie komorki organizacyjnej,



d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnogze st do kadej sprawy w spisie spraw:
a) liczke poradkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowcy zwiczte odniesienie sido treci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktGrego sprawa wpdia, jezeli nie jest to sprawa witasna,
e) znak nadany przesyice wszczyoaj spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) dat pisma wystpujaca na pimie wszczynajcym spraw, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,
g) dat wszczcia sprawy,
h) dat ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imi¢ i nazwisko prowadicego dag sprave,
j) uwagi dotycace sposobu zatatwienia sprawy;gé 53 istotne.
2. System EZD umdiwia tworzenie raportOw na temat zaémych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

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

§ 35. 1. Sprawniezak@czorg ostatecznie w ggu roku zafatwia giw latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementyzisgkawy pozostajniezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownymzeaiem nowej sprawy nie
nasgpi¢ dopiero wtedy, gdy:

1) sprawa ostatecznie zalazona zaczynagbd nowa, lub
2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakponych, przejmuje inna komobrka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przyas@ch czyni s wzmiank o
ponownym zateeniu sprawy i zaktada ¢inowg spravg, odnotowujc znak sprawy
niezakaczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy aktach sprawy
niezakaczonej, w sposob umbwiajgcy odnalezienie wzajemnie pay@anych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadar@gorentaciji znaku sprawy.

8 36. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wakéz wyptku od podstawowego

sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itroggania spraw ustalonge czynndci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonugawspostaci nieelektronicznej:



1) spis spraw oraz odpowiaded temu spisowi teczkaktowy do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktadadta klasy kacowej w wykazie akt;

2) nakady rok kalendarzowy zaktadaggiowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza siw sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatoych w cagu roku
dla danej klasy kiicowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowycheprbkres
diuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktadg sila kazdego roku odibny spis
spraw;

4) dopuszcza sizakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmsprawy, w ktérych
grupuje s¢ wiele akt spraw, o tmych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku wzteach zatéonych dla podmiotu
lub przedmiotu sprawy nie prowadz¢ siodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okéonych odebnymi przepisami zaktada esiteczki zbiorcze, do
ktorych odkiada si akta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch spisach spraw (na
przyktad akta osobowe);

6) dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

8 37. 1. Jeeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wyrnk z tréci przesytki lub
tresci dekretacji, prowadgy spravg:
1) sporadza w aktach sprawy notatlpisupca sposob zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakiczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw zady¢ stosowana w odniesieniu do spraw,

niewymagajcych sporgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 38. 1. Jeeli przesylka przekazana lub zadekretowana do pizeago spraw nie
konczy sprawy, prowadgy spraw zatatwia § w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporazdzaniu projektu pisma wykorzystuje: sizory i formularze obovgzujace
w Ministerstwie.

3. W przypadku, gdy prowageym spraw jest cztonek Kierownictwa lub kierownik
komoérki organizacyjnej, projekt pisma gotowego dodpisu w postaci papierowej lub

elektronicznej, mge sporzdzi¢ wyznaczony pracownik lub wdaiwy sekretariat.



4. Pracownicy zatatwigj sprawy wedtug kolejriei ich wptywu i stopnia pilngci.

Kazda sprave zatatwia st oddzielnym pismem beadzenia jej z ing sprawg nie majca z

nig bezpdredniego zwizku.

1)
2)

3)

4)

5)

§ 39. 1. W trakcie zatatwiania sprawy glt#a s¢ do akt sprawy w systemie EZD:
przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

notatki stabowe lub protokolty z rozméw przeprowadzonych z regantami lub
Z czynndgci poza siedzip Ministerstwa,;

wiadomdci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w 8§ 17.&spkt 1 oraz pkt 2 lit. a i
b;

projekty pism odrzucone w toku akceptacji przssoby upowanione oraz uwagi
i adnotacje tych os6b odnase s¢ do projektow pism, jeeli map znaczenie
w zatatwianej sprawie;

inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowaniar@ye pism wewgtrznych, dla
ktérych wymagana jest postpapierowa.

2. Prowadzcy spraw dba o kompletni® metadanych odnoszych s¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wjczonych do niej, w tym:

1)
2)

3)

4)

nadaje sprawie tytut;

wpisuje metadane dotygze przesytek i innych elementéw akt sprawy, o kthrgnowa
w ust. 1 pkt 2-5, jeeli nie zostaly okrdone automatycznie, zgodnie
z zestawem odpowiednich metadanych éllreych w zadczniku nr 1 do instrukcji;
uzupetnia metadane przesytek wptyaegch, jezeli nie zostaty okrdone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestaweradanych okrdonych w czsci A
zalhcznika nr 1 do instrukciji;

wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonychydgiki, jezeli nie zostaty okrdone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanyclilokgeh w czsci B zahcznika nr 1
do instrukcji.

3. Zestaw metadanych opisaych spraw okresla czs$¢ D zahcznika nr 1 do instrukciji.

8 40. 1. Odwzorowania cyfrowe wykonuje,sstosugc odpowiednio przepisy § 16 ust.

5-11, take dla pism wewgtrznych, stanowicych czs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

EZD, dla ktérych na podstawie innych przepisow wgaraa jest poségpapierowa.

2. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1, po wykonaniu pahewania cyfrowego

przechowuje si w skitadzie chronologicznym, aghnie od przesytek wptywagych, w

sposOb okrdony w § 25 ust. 1.



Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 41. 1. Akceptacja projektéw pism dokonywana yestystemie EZD, z zastrzeniem
§ 4 ust. 5 pkt 1.

2. Przy akceptacji pism w sprawach, dla ktérych amach wskazania wgtku od
podstawowego sposobu dokumentowania przebieguwiatah i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje i postaci
nieelektronicznej, dopuszczae sivykorzystanie systemu EZD w celu akceptacji prigjek
pism.

3. Akceptacja mee by jednostopniowa lub wielostopniowa.

4. Akceptacja wielostopniowa polega na ¢pstym zaakceptowaniu pisma przez gsob
nieupowaniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazangm@a do akceptacji
kolejnej osobie a do ostatecznego zaakceptowania pisma przeze¢ogpbwanions do
podpisania pisma.

5. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nignaga poprawek, akcepioy
akceptuje pismo.

6. Jeeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymampprawek, akceptagy
udziela prowadgemu spraw wskazowek dotycych niezlgdnych poprawek:

1) nanoszc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elakitznej bezpgednio na
projekcie pisma lub detzapc je do projektu;

2) ustnie;

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

7. Akceptujcy maze take, po samodzielnym dokonaniu niedhych poprawek,

zaakceptowapoprawion przez siebie wersjpisma.

8 42. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pismmezmaczonego do wysyiki w
postaci elektronicznej poza Ministerstwo osoba wggmiona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w spme&relony w przepisach ustawy o
informatyzacji, chybaze przepisy odibne wskazuj potrzelg uzycia okréglonego rodzaju
podpisu lub dopuszczamozliwosé¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowugevgiaktach sprawy.

3. Jeeli pismo, o ktébrym mowa w ust. 1, stanowegzakt sprawy, dla ktdrej w ramach

wskazania wytku od podstawowego sposobu dokumentowania przebesgatwiania



i rozstrzygania spraw ustalonge czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje s¢ w postaci nieelektronicznej do akt sprawwera s¢ podpisany odicznie lub
uwierzytelniony wydruk pisma w postaci elektroniegma ktorym umieszczagsinformacg

0 sposobie wysyiki — na przyktad goeenie elektroniczne.

8§ 43. 1. Pisma przeznaczone do wysyiki w postagigoawej tworzy si przez
podpisanie odiczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersjiprekmowa w ust. 4.

2. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawierarkdetry tres¢ pisma wraz z pein
daty (rok, miesic, dzien).

3. Dopuszcza si wystanie uwierzytelnionego wydruku ostatecznie kzaptowanej
wersji pisma, o ktérej mowa w ust. 4.

4. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej gdrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje siprzez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfixoym w
sposob okrdony w przepisach ustawy o informatyzaciji, chygaprzepisy odibne wskazuyj
potrzelg uzycia okrglonego rodzaju podpisu lub dopuszazapazliwosé uzycia innego
rodzaju podpisu.

5. W aktach sprawy zachowuje sversg elektronicz ostatecznie zaakceptowgro
ktérej mowa w ust. 3.

6. Dopuszcza ei wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podEga
odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

7. Nie wykonuje si drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowgyba, ze
przepisy odgbne wymagaj wykonania i przechowania w Ministerstwie takiegzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowujes sv sktadzie chronologicznym przesytek wychaclzch.

8. Jeeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papiejostanowi czs¢ akt
sprawy, dla ktorych w ramach wskazania atkfi od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygaspraw ustalonoze czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujevgipostaci nieelektronicznej, spadza
si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jedeich whcza s¢ do akt sprawy. Na
egzemplarzu pisma wdzonym do akt sprawy umieszcza siformacg o dacie wysyiki, a
takze o sposobie wysyiki (na przyktad list polecont Ipriorytetowy) lub osobistym jej
doreczeniu.

9. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzumpjso ktérym mowa w ust. 8
dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczerdeniej numeru z rejestru przesytek

wychodzcych.



8§ 44. Pisma przeznaczone do wysyitki w postaci edektznej mog by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem ebelktznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 45. Punkt kancelaryjny dokomnuajwysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania ptkegya przyktad list polecony, list
priorytetowy, dogczenie elektroniczne) i uzupetnia inne metadaneoszine s¢ do
przesyiki, jeeli nie zostaty okrdone automatycznie lub przez prowacdego spraw,

2) przekazuje przesyiki bezfggednio do adresatow, do punktu wymiany koresporjdenc

migdzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

8§ 46. 1. W Ministerstwie prowadzig¢srejestr przesytek wychodeych, zawierajcy

w szczegOIngci nastpujace informacije:

1) liczbe porzdkows,

2) dat wysyiki do adresatow bezgednio, za pérednictwem dostawcy ustugi pocztowej
lub punktu wymiany korespondencji ¢gdzyresortowej,

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesgylk przypadku przesytek kierowanych do
wielu adresatow dopuszczag snadanie nazwy zbiorowej charakteryg fcznie
adresatow,

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie

5) sposob wysyiki (na przyktad list zwykly, polegoiiaks, ESP, poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesytek wychogtzych prowadzony w postaci elektronicznej utheia:

1) sortowanie listy przesytek wychaaz/ch wedtug informaciji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychagzch zawierajcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz nadej stronie — daty wydruku;

30 zapisanie catoi lub czsci rejestru w formacie danych umioviajgcym p&niejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 47. 1. Dla dokumentacji w postaci elektroniczmegystemie EZD funkejarchiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

2. Dokumentag w postaci elektronicznej spraw zakaonych, uznaje &i za
dokumentagj archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwochkiendarzowych, licze
od dnia pierwszego stycznia roku r@stigcego po roku, w ktorym sprawa zostata

zakaczona.



3. Przekazywanie dokumentacji w postaci elektramgzav systemie EZD polega na
przegciu nadzoru nad giw tym systemie poprzez przekazanie arcktiei uprawi@ komorki
organizacyjnej do zagdzania dokumentagjw postaci elektronicznej, w szczeg&oodo:

1) udostpniania dokumentacji twogzej akta spraw i ich nietwogzej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumeamegrchiwalnej;
3) uzupetniania metadanychsljezachodzi taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawmigo ktérych mowa w ust. 3 me nasipowa automatycznie po
uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnie o ktorych mowa w ust. 3, przekagzcg komorka
organizacyjna nadal mie zachowé dostp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w
systemie EZD dokumentacji w postaci elektroniczakg,nie mae:

1) dokonywa zmian w danych i metadanych,
2) udostpniat jej innym komorkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatyczniegqazekazania uprawnieo ktérych mowa

W ust. 3.

8§ 48. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatychn ncénikach danych,
zgromadzonych w skfadzie informatycznych sm&bw danych, ktorych zawadé
skopiowano do systemu EZD lub systemow dziedzindwiwvalifikowana jest do kategorii
Bc i brakowana w trybie i na zasadach, ékmeych w przepisach wydanych na podstawie art.
5 ust. 2b ustawy archiwalne.

2. Dokumentagj elektronicz na informatycznych rimikach danych, zgromadzonych
w skfadzie informatycznych ®nikéw danych, ktérych zawado nie skopiowano do
systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, przekasigedo archiwum zaktadowego, po
uptywie pelnych dwdéch lat kalendarzowych, Hcz od pierwszego stycznia roku
nastpujacego po roku, dla ktdrego powstat zbior przesyteskiadzie.

3. Kazdy informatyczny nénik danych przekazywany ze skiadu informatycznych
nosnikbw danych do archiwum zaktadowego powiniert lgwale oznakowany w sposéb
pozwalajicy na jego identyfikaej

4. Spis zdawczo-odbiorczy rukow, o ktérych mowa w ust. 2 powinien zawiera
1) dane odnogze s¢ do calego spisu:

a) pely nazwe Ministerstwa i komoérki organizacyjnej przekagugj nagniki,

b) dat przekazania spisu;



2)

c) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza®jjrodpowiadajcej za
skfad informatycznych rioikoéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowgaiss

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmigego néniki.

dane odnogze s¢ do kadej pozycji w spisie:

a) liczle poradkows,

b) oznaczenie rfoika, o ktorym mowa w ust. 3,

c) okr&lenie typu nénika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikagyjrz ktorym powazany jest
nosnik,

e) numer seryjny rimika, jeli wystepuje.

8§ 49. 1. Przesytki w postaci nieelektronicznej, argadzone w skladzie

chronologicznym, po uptywie petnych dwoéch lat kalarzowych, licac od pierwszego

stycznia roku naspujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér dokumentovskiadzie,

przekazuje sido archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ustolarthiwum zaktadowego polega na

ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odleg@zzawieragicego €O najmniej

nastpujace elementy:

1)

2)

dane odnosgze s¢ do catego spisu:

a) peiln nazwe Ministerstwa i komérki organizacyjnej przekagegj dokumentaej

b) informacg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokuiaga pochodzi,

c) dat przekazania spisu,

d) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowgiss

e) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza®jjrodpowiadajcej za
sktad chronologiczny,

f) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjnagego dokumentag)

dane odnosze st do kadej pozycji w spisie:

a) liczke poradkows,

b) informacg o skrajnych identyfikatorach dokumentow,

c) rok rejestracji w systemie EZD dokumentow umigsnych w pudle lub paczce.

§ 50. 1. W przypadku dokumentacjdacej czscig akt spraw, dla ktorych w ramach

wskazania wytku od podstawowego sposobu dokumentowania przebesgatwiania

i rozstrzygania spraw ustalonge czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie



wykonuje s¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktbr przechowywana jest

dokumentacja, przekazujeggio archiwum zaktadowego nie fidej niz po uptywie petnych

dwéch lat kalendarzowych, lige od pierwszego stycznia roku ngmtjagcego po roku

zakaczenia spraw, w trybie i na warunkach, gkvaych w instrukcji. Jeeli dokumentacja ta

jest niezlgdna do biegcej pracy mana g pozostawt w komérce organizacyjnej, wagznie

na zasadzie jej wypggczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ustpdlega na jej przekazaniu do

archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawcz@mom#tego zawieragego co nhajmniej

nastpujace elementy:

1) dane odnosgze s¢ do catego spisu:

a)
b)
c)

d)

e)

petry nazwe Ministerstwa i komérki organizacyjnej przekagugj dokumentagj
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgiss

imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizaajjnprzekazujcej
dokumentagj,

imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmygego dokumentag)

dat przekazania spisu;

2) dane odnosze st do kazdej pozycji w spisie:

a)
b)

d)
e)

)
¢)

liczke porzydkowa,

cz$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komOrki orgawip&f i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzigk okrglonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatlx numeru sprawy, ktory
stat s podstaw wydzielenia grupy spraw,

tytut teczki ztgony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu aktformacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktugynioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wygiujacej w teczce,

rok zataenia teczki aktowej,

rocznych dat skrajnych, na ktoére skiadapic rok najwczéniejszego
I najp&niejszego pisma w teczce aktowej,

liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ram@ahej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ odrbnie dla materiatdw archiwalnych i

odrebnie dla dokumentaciji niearchiwalnej.

4. Uwzgkdniagc odrebnas¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, spguiza s¢ oddzielne

spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (nayktad dla dokumentacji technicznej,



audiowizualnej, osobowe)j), jeli wynika to z potrzeb Ministerstwa, lub zalécdyrektora
wiasciwego archiwum pastwowego lub j&i dane wymienione w ust. 2 pkt 23s
niewystarczajce dla opisania tych rodzajéw dokumentaciji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest spgiizany w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej.

6. Spis zdawczo-odbiorczy spedzany jest w postaci papierowej,z¢d system
teleinformatyczny archiwum zaktadowego nie posmatigciwych funkcji.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postekironicznej nagpuje:
1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadgweeili system ten posiada tak

funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposoOb jednoznaczny informatyozminiku danych.

8. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej zmtra s¢ w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 6:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw arcmiyed;
2) wtrzech egzemplarzach dla dokumentacji niearalmej.

9. Oprécz spiséw w postaci papierowej, o ktérychwaav ust. 8, archiwum zaktadowe
moze wymaga przekazania tale dokumentu elektronicznego, ktéryzsttido przygotowania
ich wydruku. Dokument taki stanowi jedynie matepaimocniczy i nie mee by uznawany

za dane.

§ 51. 1. Dokumentacja spraw zakaonych przekazywana do archiwum zaktadowego
powinna by uporzdkowana przez prowageych sprawy lub wyznaczonego w danej
komdérce organizacyjnej pracownika.

2. Uporadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej wtegnie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletdoi akt spraw:

2) uzupetnieniu akt spraw o brakog przesyiki lub pisma;

3) przyporadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietzgoej akt spraw, jeeli
wczelniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i sprageljevczeniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakmenie sprawy przy kdej sprawie zakiczonej.

3. Uporadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu ablomicznego do
archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;



3)

4)

1)

opisaniu pudet lub paczek umieszgeaj

a)

b)

c)

d)

e)

petry nazwe Ministerstwa oraz peinnazwe komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skitad chronologiczny — si@dku u gory,

oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dodmitow znajdujcych s¢ w pudle

lub paczce — pod naavkomorki organizacyjnej,

informacg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano @génodwzorowania
cyfrowego, lub te czy jest to dokumentacja, dla ktérej takiego odwn@nia nie
wykonano lub wykonano je egciowo — pod oznaczeniem roku,

informacg, z jakiego skladu chronologicznego pochodzi dokuaga — pod
informacp, o ktorej mowa w lit. c,

skrajne identyfikatory przesytek, o ktérych mowanstrukcji — pod informagj o

ktorej mowa w lit. d;

w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykoaaetnego odwzorowania cyfrowego,

usungciu czsci metalowych i plastikowych (na przykiad spinaczgzywek, wsow,

koszulek).

4. Uporzdkowanie akt w postaci nieelektronicznej polega na:

w odniesieniu do materiatdbw archiwalnych i dolantacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania ditszym ng 10 lat:

a)

b)

d)

f)

utazeniu dokumentacji wewatrz teczek w kolejngi spisu spraw, pogwszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w olbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy rima rozdziek papierowymi oktadkami,

wytaczeniu zlgdnych identycznych kopii tych samych przesyteksnpi

oditazeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usungciu z dokumentacji egci metalowych i folii (na przyklad spinaczy,
zszywek, wsow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w awanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszczakasperty) o grubgci
nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przym jezeli
grubas¢ teczki przekracza 5 cm, naleteczlke podzielt na tomy, chybae jest to
niemazliwe z przyczyn fizycznych,

ponumerowaniu stron materiatdbw archiwalnych ztygk migkkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnynuydigzbe stron w danej

teczce podaje sina wewntrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza



teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. jso@vaé, data, podpis
osoby porzdkujacej i paginugcej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejsa wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji nieavamej:

a) odiaeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowychazanych o grubgi
nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lumbieszczeniu
dokumentaciji bezgoednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy géalieczki
przekracza 5 cm, nalg teczke podzielt na tomy, chybae jest to niemdiwe
z przyczyn fizycznych,

C) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) ulazeniu teczek aktowych w kolejda wynikajgcej z wykazu akt.

8§ 52. 1. Kada teczka aktowa zawiegap dokumentagjspraw zakaczonych w postaci
nieelektronicznej, powinna bypisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej skksgdz nasgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organigaej, ktora wytworzyta
dokumentagj — nasrodku u gory;

2) czsci znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki orgarymej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, orkhd mowa w 8§ 31 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory sta podstavy wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie nad nazgvkomorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii-Bréwniez okresu przechowywania
dokumentacji wysipujacej w teczce — ngrodku;

4) tytulu teczki, ztaonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu aktformaciji
0 rodzaju akt, znajdagych s¢ w teczce — narodku;

5) roku zatgenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skiladsig rok najwczeéniejszego i najpiiejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zahoia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jeeli akta spraw porglkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejgkilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktdorych mowa 868



1) pkt 4 — tytut teczki uzupetnia¢sio nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a take wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przgpdkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 — tytut teczki uzupetnia ¢sio informacje identyfikujce teczk zbiorcz
(na przyktad img i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast e%ci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamtea s¢ petny

znak sprawy i tytut teczki uzupetnia o tytut sprawy.

8 53. Po przekazaniu do archiwum zakltadowego doktemg zgodnie z § 50,
zamieszczonw systemie EZD dokumentgdpedaca czescig akt spraw, dla ktdrych w ramach
wskazania wyjtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebrsgatwiania i
rozstrzygania spraw ustalonag czynndéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
sie¢ w postaci nieelektronicznej, przekazuje aichiwicie zgodnie z § 47 ust. 3 pkt 2 i1 3 oraz

ust. 5.

§ 54. 1. W przypadku wygia akt sprawy z teczki aktowej najew ich miejsce wiay¢
karte zastpcz, zawieragca znak sprawy, jej przedmiot, nagwomorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypyczapcego akta, lub nazwi adres jednostki organizacyjnej, do
ktorej akta sprawy wystano, oraz planowany ternwinatu.

2. Dopuszcza siwykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 8
Poskpowanie z dokumentacy w przypadku ustania dziatalngci Ministerstwa,
jego reorganizacji lub zmiany dotycacej zakresu obowazkow pracownika

§ 55. 1. W przypadku wszgzia posgpowania zmierzapego do ustania dziatalém
Ministerstwa albo do jego reorganizacji prowacl do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa mammia o tym dyrektora wdaiwego
archiwum pastwowego.

2. W przypadku przegia czsci lub catéci zada zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez imn komoérke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi komorki przejmagej zadania:

1) akta spraw niezakozonych w postaci elektronicznej w systemie EZDenpmi
uprawnieniami do zagelizania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakozonych w postaci nieelektronicznej.
3. Komoérka organizacyjna, ktéra praej dokumentagj spraw niezakéczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodni€z 8st. 3.



4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcj

5. Pracownik, ktory kaczy prag w Ministerstwie lub pracownik przeniesiony do prac
w innej komdrce organizacyjnej, a takpracownik, ktory w ramach komaorki organizacyjnej,
otrzymat nowy zakres obowakow, jest obowjzany przekaza
1) protokolarnie pracownikowi przejmygemu jego dotychczasowe obauki stuzbowe

lub bezpdéredniemu przetoonemu:

a) akta spraw niezakozonych w postaci elektronicznej w systemie EZPelnymi

uprawnieniami do zagrlizania aktami sprawy;

b) akta spraw niezakozonych w postaci nieelektronicznej;

2) pozosta dokumentag niezwiocznie do archiwum zaktadowego w trybie i na

warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.

Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagého | Powtarzalné¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy nigiiscego osob fizyczm tekst wymagane, jeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedr|ikiekst zapisany w sposéb u#fimiajacy [ wymagane, jeeli nie nie

cech informacyjnych wymienionych w przepisacutomatyczne rozdzielenie nazwiskg okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy| imion
informatyzaciji)

2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowé¢ (odpowiedniki cechy informacyjnegj tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)

2c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnejtekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzaciji)

2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnefekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)

2e lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnejtekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)

2f skrytka pocztowa (nr skrytki w wdzie| tekst opcjonalne nie
pocztowym)

29 kraj tekst wymagane nie

2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst pcjonalne tak

3 Data widniejca na pimie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie] wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie]
cyfry arabskie miegca, DD to dwie
cyfry dnia;

dopuszcza sipodanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana




data w formacie RRRR-MM-DD, gdzig]

4 Data nadania przesyiki “| opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie]
cyfry arabskie miegta, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza sipodanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesyiki data w formacie RRRR-MNDDgdzie| wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwige
cyfry arabskie miegta, DD to dwig
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumenty ata i czas w formacie RRRR-MMN-wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesica,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-Q7-
16719:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawiekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo, faktyra,
wniosek, skarga, nota kgiowa, umowa, opinid,
notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catyniekst bez spacjii znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\) - ukanik lewy
(/) - ukasnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek
(;) -s$rednik
9 Tytut - zwiezte okrdlenie odnoszce s¢ do tréci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie | z
przygotowa do Euro 2012, projekt instrukdgji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Bruksgli,
faktura za wywoz nieczystoi)
10 Dostp - okrélenie dosgpu mazliwe wartaici: wymagane nie
publiczny - dosfpny w catdci, publiczny|
- dostpny cz$ciowo, niepubliczny
11 Liczba zajcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu dany¢hwymagane dl nie
zastosowanego przy tworzernjidokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyce| tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wplywaggej (na przykiad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stfon,
zahcznik - kalendarz w formacie wkiszym ni
A3, zahczona plyta CD zapisane 500 MpB,
zahczony film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliw_e WarFoéci: 3 wymagane nie
Vocabulary)_http://dublincore.org/documents/dcinGollection (nieuporazdkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie z|df@taset (upoeglkowany zbiér danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zémy z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezalenie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitk
fotograficzry  tekstu, tekst zapisary
zaréowno w pliku rastrowym, jak |i
tekstowym; zaleca si wpisywanie)
wartasci domyélnej oznaczenia typu =text
15 Spos6b dostarczenia na podstawie zdefiniowahegkst opcjonalne nie

i zatwierdzonego stownika (na przykiad |
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektronicz

st
na

elektroniczna skrzynka podawcza itd.)




Znak nadany przesyice przez nadawc

16 tekst wymagane,  geli nie
jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesytlke wychodzca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Spos6b zapisu Wymagého | Powtarzalné¢
1 Oznaczenie odpowiedziakud za tré¢ przesyiki, tak
w tym
la imig i nazwisko pracownika dokonygego tekst zapisany w sposéb u#iwiajacy | wymagane nie
czynnaci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiskd i
(przygotowanie projektu pisma, akceptacja pismarion  (zaleca ¢  automatyczng
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonoggo czynngci w tekst wymagane nie
systemie, o ktérych mowa w 1a (zaleca si automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD wytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata nielicego osob fizyczm tekst wymagane, feli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedr|ikiekst zapisany w sposéb u#fiwiajacy [ wymagane, jieli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisgchutomatyczne rozdzielenie nazwiskg okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy | imion
informatyzaciji)

3 Adres adresata, o ktérym mowa w pkt 2, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscow& (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnejtekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnejekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3e lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnejtekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacii)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w wudzie| tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst cjopalne tak

4 Data widniejca na pimie data w formacie RRRR-MM-DD, gdziel \,ymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie]
cyfry arabskie miegta, DD to dwie

cyfry dnia;

dopuszcza sipodanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana

5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdziel qpcjonalne nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie]
cyfry arabskie miegca, DD to dwie

cyfry dnia;

dopuszcza sipodanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana

6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawiekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentéw (na przyktad pismo, faktyra,
wniosek, skarga, nota kgiowa, umowa, opinid,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catyniekst bez spacji i znakow: wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

(\) - ukanik lewy

(/) - ukanik prawy




(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek
(;) -s$rednik
Tytut - zwiezte okrdlenie odnoszce s¢ do tréci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyklad sprawozdanie | z
przygotowa do Euro 2012, projekt instrukdgji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Bruksgli,
faktura za wywoz nieczystoi)
Dostp - okrélenie dostpu maZliwe wartaci: magane nie
t 0 publiczny - dosfpny w catdci, wymag
publiczny - dosjpny czsciowo,
niepubliczny
10 Liczba zajcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu dany¢hwymagane dl nie
zastosowanego przy tworzerjidokumentéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyce| tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesyiki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type [ mazliwe wartaci: wymagane nie
Vocabulary)_http://dublincore.org/documents/dcinGollection (nieuporazdkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie |dr@taset (upoeglkowany zbiér danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zémy z
wyrazéw przeznaczonych do czytania
niezalenie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitk
fotograficzry  tekstu, tekst zapisary
zaréowno w pliku rastrowym, jak |i
tekstowym; zaleca si wpisywanie)
wartasci domyélnej oznaczenia typu =text
14 Sposéb wysytki na podstawie zdefiniowanedotekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczpa,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebdace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnéc* Powtarzaln&t
1 Oznaczenie odpowiedziakod za tré¢ tak
la img  nazwisko pracownika  dokorugego| tekst zapisany w sposéb u#iwiajacy | wymagane nie
czynngci w systemie EZD (przygotowanjeautomatyczne rozdzielenie nazwiskg i
projektu pisma, przygotowanie notatki, opigiimion (zaleca s§  automatyczng
stanowiska, akceptacpisma) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonoggo czynnéci w | tekst  (zaleca  si  automatyczng¢ wymagane nie
systemie, o ktérych mowa w 1a wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wktzenia do akt sprawy w systenjiedata i czas w formacie RRRR-MNI-wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesica,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss {o
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawiekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika




rodzajow dokumentéw (na przyktad pisno,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catyniekst ez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\) - ukdinik lewy
(/) - ukanik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek
(;) -s$rednik
5 Tytut - zwkezte okrdlenie odnoszce s¢ do treci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyklad sprawozdanie | z
przygotowa do Euro 2012, projekt instrukdgji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoéz nieczystoi)
6 Dostp - okrélenie dostpu maZliwe wartaci: magane nie
P 0 publiczny - dosfpny w catdci, wymag
publiczny - dosipny czsciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu dany¢hwymagane dl nie
zastosowanego przy tworzerjidokumentéw
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe waersci: 3 wymagane nie
Vocabulary)_http://dublincore.org/documents/dcinGollection (nieuporadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie [dataset (upoetikowany zbiér danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zémy ze
stébw przeznaczonych do czytania
niezalenie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitk
fotograficzry  tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak |i
tekstowym; zaleca @i wpisywanie
wartaici domyéinej oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymadaiho Powtarzalné¢
1 Oznaczenie odpowiedziakod za tré¢ tak
la img i nazwisko pracownika zakladapgo| tekst zapisany w spos6b u#tiwmiajacy | wymagane, jeeli nie nie
spravwe automatyczne rozdzielenie nazwiskg okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD wytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowasizego| tekst zapisany w spos6b u#fiwiajacy [ wymagane, jeeli nie tak
sprave automatyczne rozdzielenie nazwiskg okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie mna
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD wytkownika)
2 Data i czas zatenia sprawy w systemie EZDdata i czas w formacie RRRR-MM-wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesica,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfi
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss {o
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-Q7-
16719:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprpwigta i czas w formacie RRRR-MM-DD,wymagane w momenc|e nie
(zapisywana automatycznie najpéejsza z daf gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM foeksportu  danych  dp
spairéd dat wymienionych w e#ciach A, B| dwie cyfry miesica, DD to dwie cyfry paczki archiwalnej,
lub C zahcznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisagh
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami oktenymi w| wymagane nie




(zapisywany automatycznie po wybral
wiasciwej pozycji wykazu akt)

iipstrukcji

Tytut - zwizte okrdlenie odnosgce sg do| tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyklad przygotowarlie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy ha
WywOz nieczystéci)
Dostp - okrélenie dosgpu (automatyczng Mazliwe wartaci: wymagane w momencie nie
przyporzdkowanie odpowiedniej wartoi na| publiczny - dosfpny w catdci, publiczny| eksportu  danych  dp
podstawie metadanych dokumentpwdostpny czsciowo, niepubliczny paczki  archiwalnej,
elektronicznych znajdagych s¢ w aktach ktorej mowa w przepisagh
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
Format ustalonawartet wymagane w momencie nie
"Multipart/Header-Set" eksportu  danych  dp
paczki archiwalnej,
ktorej mowa w przepisagh
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. ustalona wartg: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) ) Collection  (nieuporgdkowany  zbiér eksportu  danych  dp
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki archiwalnej,
vocabulary/ ktérej mowa w przepisadh
zgodnie z przepisami wydanymi na podstajvie wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
Opis Tekst opcjonalny Nie

Wymagalnag¢ elementu metadanych oznacza olyaek jego okrélenia, jezeli to okrelenie jest maliwe.




Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowa cyfrowych

Zalacznik Nr 2

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielcz& Minimalna ilg¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno-biale150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 Ilub

lub takie, W*kt()rych kolor nig

ma znaczenid, format A4 doj
A3

wielostronicowy
PDF

inna bezstratna

wielostronicowy TIFF

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

fotografie czarno-biate (#li | 2500 pikseli na ditszym| 8-bitowa skala szagoi [ JPG >50%

zahczone osobno) boku lub kolor 24-bit

teksty drukowane -czarno-biale, 1600 pikseli na diszym| 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

mniejsze nit A4

boku lub 200 dpi (wybd
tego, co da wksz jakasc)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze A4 1600 pikseli na diszym| 8-bitowa skala szafoi | Wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybo wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wksz jakosc)
materiaty wielkoformatowg 200 dpi Dobor w zalmoici od| JPG >50%
wicksze od A3 (na przykiaf znaczenia koloru lubDJVU
plakaty, mapy) odcieni szargci
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 dkzym| 24 bit - kolor JPG >50%
boku
R To znaczyze kolor nie ma znaczenia dla zrozumieniddirena przyktad gdy caly tekst jest w jednym kolra jedynie nagtowki,

stopki, piecatki, podpisy itp. § w innym Kkolorze.

"

Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumieniddrea wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zatacznik do zarzdzenia Nr 41
Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 19 grudnia 2014 r.

Zatacznik Nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ



Spis tresci:

Rozdziat 1 Objanienia
Rozdziat 2 Wykaz haset klasyfikacyjnych i kategoriiarchiwalnych

Rozdziat 1
Objasnienia:

1. W Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym dalej ifNsterstwem”, obowizuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jeitlyrol rzeczowym wykazie akt,
zwanym dalej ,wykazem akt”, ktérego konstrukcja tzala:

1) jednolitcé¢ klasyfikowania dokumentacji wedtug kryteriow rzewg/ch;

2) klasyfikowanie dokumentacji w oparciu o system Wéscji dzieskttnej;

3) ustalenie kwalifikacji archiwalnej dla klas ikwowych, o ktérych mowa w ust. 3;

4) ujecie w wykazie akt wszystkich zagadmie zakresu dziatalrfei Ministerstwa,
a tym samym cakei dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Zmku
z realizowaniem tych zagadnie

2. Jednolité¢ klasyfikowania dokumentacji, o ktérej mowa w ustpkt 1, polega na jej
niezalenosci od struktury organizacyjnej Ministerstwa orazdp@atu kompetencji
wewngtrz Ministerstwa.

3. Wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji drimej, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 2. System klasyfikacji dziegnej polega na dokonaniu podzialu wszystkich
zagadnié@ z zakresu dziataldoi Ministerstwa, a tym samym cdt wytwarzanej
i gromadzone] w zwizku z tym dokumentacji, na nie geej niz dzies¢¢ klas
pierwszego rzdu (klasy gtowne). W ramach klasy gtéwnej dokorsifepodziatu na
klasy drugiego redu (co najmniej dwie, lecz nie gdej niz dziesec). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych ¢dow jest dokonywany analogicznie do stworzenia klasy
oznaczonej kategariarchiwalr (klasa kacowa), dla ktorej prowadzi gispis spraw
albo w ramach, ktorej grupujecsiokumentagj nietworzcg akt sprawy bez wymogu
jej rejestracji w spisie spraw

4. Ustalenie kwalifikacji archiwalnej dla klas kcowych polega na przypaakowaniu
tym klasom oznaczekategorii archiwalnej, wynikagych z przepisow wydanych
odpowiednio na podstawie art. 5 ust. 2 lub ustugtawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.zt2011 r. Nr 123, poz. 698,
z p&n. zm.).

5. Wykaz akt cechuje sibudowg logiczrg. Kazda klasa jest rzeczowo paana z klag
wyzszego i niszego rzdu, z tymze klasa niszego rzdu zawsze wywodzi siz klasy
wyzszego rzdu. Klasa wyszego rzdu migci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzdkowane do klas pszego rzdu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stangwyi kombinac} cyfr:

1) od 0 do 9 —dla klas pierwszegedn (symbole jednocyfrowe);

2) od 00 do 99 - dla klas drugiegedn (symbole dwucyfrowe);

3) od 000 do 999 — dla klas trzeciegedu (symbole trzycyfrowe);

4) od 0000 do 9999 — dla klas czwartegedtz (symbole czterocyfrowe).



Symbole klasyfikacyjne
I I 1] v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

7. Zmiany w wykazie akt poleggge na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i giego rzdu mog by¢
dokonywane wycznie na podstawie decyzji Ministra w porozumienidyrektorem
wiasciwego archiwum pastwowego.

8. Komorki organizacyjne Ministerstwa mg@gsporadza& na wilasne potrzeby
szczegOlowy wyalg z wykazu akt, zawierggy odpowiednie symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentagystepujace w sprawach
nalezacych do wtaciwosci tych komoérek.

9. Wyciagg, o ktérym mowa w ust. 8, spadza s¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz zachowujecsiv komaorce organizacyjnej, a drugi przekazuje ddiarum
zaktadowego.

10. Opis klasy w wykazie akt obejmuije:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust.6;
2) hasto klasyfikacyjne (nazwa zagadnienia z zakdzsatalndci Ministerstwa);

3) w przypadku klas kacowych — kategogiarchiwalrny, o ktérej mowa w ust. 4.
11.0Opis klasy w wykazie akt nte obejmowd, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjaienia i komentarz w formie uwag dotycych w
szczegolnéci rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzeniatypowych metod

liczenia okresdw przechowywania lub olemia kryteriow dla przysziej ekspertyzy

archiwalne.



Rozdziat 2
Wykaz haset klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10

11

12
13
14
15
16
17

20

21
22
23
24
25
26

30
31
32
33
34
35

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZ EDU

ZARZADZANIE

Komisje, komitety, rady i zespoty oraz inne @any kolegialne
Organizacja

Akty normatywne i inne dokumenty radowe, legislacja i obstuga prawna
Programy, plany, sprawozdawcz i analizy

Informatyzacja Ministerstwa

Skargi i wnioski i inne wysgpienia do Ministerstwa
Dziatalng¢ informacyjna, wydawnicza i promocyjna
Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacypymi
Wspotpraca mgdzynarodowa

Kontrola, audyt

KADRY

Regulacje i wyjdnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i procediry dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

Nawhzywanie, przebieg i rozwazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczéstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnych

Dyscyplina i organizacja pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

Regulacje oraz wyjénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotycace
zagadnien z zakresu spraw administrowania srodkow rzeczowych

Inwestycje i remonty

Administrowanie nieruchomdciami

Gospodarka materiatowa

Transport, flacznasé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona os6b i mienia, sprawy obronne

Zamowienia publiczne i zadania publiczne

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSI EGOWA
Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe
Rachunkowdé¢, ksiegowas¢, obstuga kasowa
Obstuga i realizacja funduszy $rodkow specjalnych
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Planowanie i realizacja budetu

KSZTALCENIE | WYCHOWANIE



40
41
42
43
44
45

5

50
51

6

60
61

7
70

71
72

8

80
81

Organizacja ksztatcenia i wychowania

Organizacja czasu wolnego w formach pozalekeyjch i pozaszkolnych
Ksztalcenie zawodowe i ustawiczne

Organy szkoty

Mniejszaci narodowe i etniczne

Mtodziez

PROFILAKTYKA SPOLECZNA | ZDROWOTNA

Profilaktyka spoteczna
Profilaktyka zdrowotna

NAUCZYCIELE

Pragmatyka zawodowa nauczycieli
Ksztatcenie i doskonalenie nauczycieli

SYSTEM INFORMACJI O SWIATOWEJ

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne iprocedury dotyczce
systemu informacji cdwiatowej

Funkcjonowanie systemu informacji éwiatowe;j

Przetwarzanie danych systemu informacji swiatowe;j

DZIALANIE INSTYTUCIJI PO SREDNICZACEJ DLA PROGRAMOW
OPERACYJNYCH

Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotycace realizacji Programéw Operacyjnych
Realizacja Programéw Operacyjnych



DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA EDUKACIJI NARODOWEJ

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA MINISTERSTWA EDUKA CJI NARODOWEJ

Symbol klasyfikacyjny

. . Kategoria .
Cfon o | Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwag
1) 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KOMISJE, KOMITETY, RADY | ZESPOLY ORAZ INNE
ORGANY KOLEGIALNE
000 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wikasne akty prawne A
i procedury dotyczgce komisji, komitetow, rad i zespotéw
oraz innych organéw kolegialnych
001 Kolegium Ministerstwa A Materiaty na posiedzenia, listy cztonkéw
kolegium, protokoty, opracowania, wnioski,
uchwaly i sprawozdania z ich wykonania.
002 Wiasne komisje, komitety, rady i zespoty A np. Komisja Dyscyplinarna, itp.
Materiaty na posiedzenia, listy cztonkow,
protokoty, opracowania, wnioski, uchwaly i
sprawozdania z ich wykonania.
003 Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli A
004 Udziat w posiedzeniach Rady Ministrow i innych A
komisjach, komitetach, radach i zespotach




005 Obstuga udziatu cztonkéw Kierownictwa i pracownikéw B10 Klasa dotyczy obstugi udziatu czionkéw
Ministerstwa w posiedzeniach Rady Ministrow i statego Kierownictwa i pracownikéw Ministerstwa w
komitetu Rady Ministréw posiedzeniach, ktérych przedmiotem sg

miedzy innymi sprawy wychodzgce poza
zakres whasciwosci Ministerstwa.

006 Obstuga udziatu czionkéw Kierownictwa i pracownikéw B10 Klasa dotyczy obstugi udziatu czionkéw
Ministerstwa w innych komisjach, komitetach, radach Kierownictwa i pracownikéw Ministerstwa w
i zespotach innych komisjach, komitetach, radach i

zespotach, ktorych przedmiotem sg miedzy
innymi sprawy wychodzgce poza zakres
wihasciwosci Ministerstwa.

007 Narady (zebrania pracownikow) A

01 ORGANIZACJA

010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A
i procedury dotyczgce organizacji

011 Organizacja Ministerstwa A dot. m.in. zmian organizacyjnych,

regulaminéw komorek organizacyjnych,
rejestracji i odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
korespondencji w tym zakresie.
012 Organizacja jednostek podlegtych i nadzorowanych B5 Statuty, regulaminy organizacyjne, zakresy
czynnosci kierownictwa nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii A.

013 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i B10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru

podpisy elektroniczne podpisu; okres przechowywania
petnomocnictw i upowaznien liczy sie od
momentu utraty waznosci tego dokumentu.

014 Obstuga kancelaryjna

0140 |Srodki do ewidenc;ji i kontroli obiegu dokumentaciji jawnej B5 Z wyjatkiem danych w systemie EZD.
(w tym przesytek i pism)
0141 ||Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz A

ich wykazy




0142 ||Ewidencja pieczeci i pieczagtek oraz ich odciskéw A
0143 ||Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
0144 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A Np. miedzy komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w zakresie
zadan.
0145 ||Prenumerata prasy i innych publikacji B5
015 Obstuga archiwum zaktadowego
0150 ||Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i A W tym instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
poradnictwo instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego, inne
instrukcje oraz korespondencja w tych
sprawach.
0151 ||Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Przy czym sposob jej prowadzenia zostat
zakladowym okreslony w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego. |
0152 | Przejmowanie zarchiwizowanej dokumentacji na stan BES W tym doradzanie komérkom
archiwum zaktadowego organizacyjnym w zakresie postepowania z
dokumentacjg, wyznaczanie terminéw
przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego
0153 ||Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w archiwum B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi
zaktadowym (rejestry) udostepniania i wypozyczania akt
0154 ||Kwerendy archiwalne BES5
0155 ||Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum A
panstwowego
0156 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0157 ||Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
0158 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10
zakladowym
016 Zbiory biblioteczne




0160 ||Ewidencja zbioréw bibliotecznych BES50 W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych.

0161 ||Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 W tym pren-umerata fachowa.

0162 ||Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5

017 Ochrona informacji ustawowo chronionych
0170 ||Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony
informacji ustawowo chronionych

0171 |Materialy niejawne przesytane w celu informacyjnym B3 m. in. biuletyny, notatki informacyjne,
szyfrogramy

0172 | Stan zabezpieczenia informacji niejawnych BE10 )

0173 ||Udostepnianie informacji niejawnych BE10

0174 |Nadawanie, zmiana i znoszenie klauzuli tajnosci BE10

0175 ||Naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych B10 m. in. postepowanie wyjasniajgce wobec
0s0b, ktore naruszyly przepisy o ochronie
informacji niejawnych

0176 | Bezpieczenstwo niejawnych sieci i systemow BE10 m. in. dokumentacja bezpieczenstwa oraz

informatycznych ochrony kryptograficznej i
elektromagnetycznej

0177 ||Ochrona i udostepnianie danych osobowych B10 )

0178 | Ochrona innych informacji ustawowo chronionych B10 m. in. ustawa o tajemnicy skarbowej,
ustawa o prawie autorskim, tajemnica
handlowa, adwokacka

018 Dostep do informaciji publicznej
0180 [|Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlkasne akty prawne
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu A
udostepniania informacji publicznej
0181 ||Udostepnianie informacji publicznej BE10
0182 ||Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej BE10 nie dotyczy obstugi BIP od strony

informatycznej

02

AKTY NORMATYWNE | INNE DOKUMENTY
RZADOWE, LEGISLACJA | OBSLUGA PRAWNA




020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne i A np. opracowywanie zarzadzen Dyrektora
procedury dotyczgce prowadzenia prac nad projektami Generalnego w sprawie wytycznych
aktow prawnych iinnych dokumentéw rzgdowych w dotyczgcych prac nad dokumentami
Ministerstwie rzgdowymi.

021 Zbior whasnych aktow prawnych wydawanych przez A Komplet podpisanych aktow prawnych oraz
Ministra oraz podpisanych przez Ministra w ich rejestry (np. rozporzadzenia Ministra,
porozumieniu zarzagdzenia Ministra, obwieszczenia

Ministra).

Kazdy rodzaj aktow prawnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku
Z przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022 Zbior aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora A Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku
Generalnego Z przygotowywaniem danego aktu

nastepuje we wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

023 Opiniowanie i ocena pod wzgledem prawnym, A Klasa ta dotyczy wylgcznie komorki
legislacyjnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych i wiasciwej w sprawach legislacji; w tym
dokumentéw rzgdowych opracowanych przez Ministra. sprawy publikowania aktow prawnych

024 Opiniowanie i ocena pod wzgledem prawnym, A Klasa ta dotyczy wylgcznie komaorki
legislacyjnym i redakcyjnym projektow wewnetrznych wihasciwej w sprawach legislacji; w tym
aktow prawnych sprawy publikowania aktow prawnych

025 Udziat w pracach nad projektami aktéw prawnych BE10 Kazdy rodzaj aktu prawnego i dokumentu
i dokumentami rzgdowymi innych organéw na etapie rzgdowego mozna grupowac oddzielnie na
uzgodnieh miedzyresortowych kazdy rok kalendarzowy.

026 Udziat w pracach nad projektami aktéw prawnych BE10 | jak w klasie 025

i dokumentami rzadowymi innych organéw na
pozostatych etapach




027 Opinie prawne i nadzér prawny
0270 |Opinie prawne dla wlasnego urzedu A
0271 ||Opinie prawne dla jednostek podlegtych lub BE5
nadzorowanych
0272 || Zbiér umow BE10 Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet prowadzonych uméw wraz z ich
rejestrami. Materiaty zrodtowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata.
028 Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym
0280 ||Sprawy sadowe BE10 Sprawy cywilne, gospodarcze, karne,
administracyjne.
0281 ||Postepowanie administracyjne BE10 Klasa dotyczy tylko postepowan w trybach
nadzwyczajnych w sprawach decyz;ji
wydawanych na podstawie ustawy z 25
lutego 1958 r. o uregulowaniu stanu
prawnego mienia pozostajacego pod
zarzgdem panstwowym oraz postepowan,
ktérych nie mozna zaklasyfikowa¢ we
wihasciwych klasach wykazu akt
0282 | Sprawy rozpatrywane przez Trybunat Konstytucyjny A
0283 || Sprawy sgdowe przed sgdami i trybunatami A Sprawy sgdowe przed Europejskim
miedzynarodowymi Trybunatem Sprawiedliwosci, Sgdem
Pierwszej Instancji oraz Trybunatem EFTA
[EuropeanFree Trade Association).
03 PROGRAMY, PLANY, SPRAWOZDAWCZOSC
| ANALIZY
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne i A

procedury dotyczgce sposobu opracowania programéw,
planéw, sprawozdan i analiz




031 Programy, plany, sprawozdawczo$¢ opisowa wkasna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czgstkowe;j
zakwalifikowa¢ do kategorii B5.

032 Programy, plany, sprawozdawczos¢ opisowa jednostek BE10

podlegtych i nadzorowanych

033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5.

034 Raporty sytuacyjne, analizy tematyczne lub przekrojowe, BE5

zestawienia i informacje o charakterze biezgcym
(roboczym)
035 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja, A m. in. oceny przyjmowania i zatatwiania
zestawienia i informacje Ministerstwa skarg i wnioskéw, wykaz prac
legislacyjnych, informacja o dziatalnosci
lobbingowej podejmowanej wobec
Ministerstwa.
04 INFORMATYZACJA MINISTERSTWA
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A W tym Polityka Bezpieczehstwa
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu Informatycznego.
informatyzacji Ministerstwa
041 Projektowanie oprogramowania i systeméw BE10
teleinformatycznych
042 Wdrazanie i eksploatacja oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
0420 ||Prace wdrozeniowe i eksploatacja oprogramowania BE5
i systemoéw teleinformatycznych
0421 ||Instrukcje wdrazania i eksploatacji systemow A




teleinformatycznych, systeméw ewidencjonowania
informacji, nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbiorow danych

0422 ||Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10 Okres przechowywania liczy sie od daty
utraty uprawnienh dostepu.
0423 ||Zabezpieczania kryptograficzne oprogramowania A tgcznos¢ niejawna i zabezpieczenia
i systemow kryptograficzne nalezy zakwalifikowac do
kategorii BE10 przy klasie 0175.
0424 |Ewidencja stosowanych programow i systemow A
043 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres przechowywania liczy sie od
teleinformatyczne momentu wygasniecia licencji.
044 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych BE10 Dotyczy spraw wiamania do systemu
i zZtego uzytkowania (notatki, protokoty,
decyzje o blokadzie dostepu do systemu,
korespondencja).
045 Projektowanie i eksploatacja stron i portali internetowych BE10
i intranetowych
05 SKARGI | WNIOSKI I INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu skarg,
wnioskow i innych wystgpien
051 Skargi i wnioski zatatwiane przez Ministerstwo A W tym ich rejestr.
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug B5
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty, protesty, inicjatywy i inne wystgpienia A
do Ministerstwa
054 Interpelacje, zapytania i interwencje poselskie oraz A W tym ich rejestr.
oswiadczenia i interwencje senatorskie
055 Sprawy odestane wnioskodawcom lub do zatatwienia B2 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie

innym podmiotom

w zadaniach Ministerstwa, a zostaty do
niego skierowane przez pomytke lub ze




Wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy.

06 DZIALALNOSC INFORMACYJNA, WYDAWNICZA
| PROMOCYJNA
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A
i procedury dotyczgce dziatalnosci informacyjnej,
wydawniczej i promocyjnej
061 Patronaty i udziat Ministra w komitetach honorowych A
062 Kontakty ze srodkami masowego przekazu
0620 ||Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministrow BES5 W tym wspotpraca z Centrum
Informacyjnym Rzadu.
0621 ||Informacje wlasne dla $srodkéw masowego przekazu, A
odpowiedzi i sprostowania na informacje medialne
0622 ||Konferencje prasowe i wywiady A
0623 ||Monitoring srodkéw masowego przekazu A W tym tzw. wycinki prasowe.

063 Promocja i reklama dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem
akcji promujgcych i popularyzujgcych
dziatania podejmowane przez Ministerstwo,
z udziatem w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne podmioty oraz
opracowywaniem materiatdbw promocyjnych
i reklamowych, udziat w targach,
wystawach.

064 Wydawnictwa wiasne oraz udziat w obcych A W tym techniczne wykonanie

wydawnictwach

065 Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, itp. BE5 Inne niz zwigzane z zatatwianiem
okreslonej sprawy.

066 Realizacja programow, audycji edukacyjnych z BE10 m. in. umowy, porozumienia

osrodkami telewizyjnymi i radiowymi
07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI
070 Wspobtpraca z Sejmem, Senatem, Kancelarig Prezesa

Rady Ministrow




0700 ||Wspobtpraca z Sejmem i komisjami sejmowymi A Zatozenie i prowadzenie sprawy dotyczacej
opracowania przygotowywanego dla Sejmu
i komisji sejmowych nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi
opracowania.
opracowania przygotowywanego dla
Senatu i komisji senackich nastepuje we
wihasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi
opracowania.

0702 Wspotpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow A Zatozenie i prowadzenie sprawy dotyczacej
opracowania przygotowywanego dla KPRM
nastepuje we wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi opracowania.

Dla korespondencji dotyczacej
dokumentéw rzgdowych wiasciwa jest
klasa 02.
Materialy przestane przez KPRM do
wiadomosci i realizacji nalezy
zakwalifikowac¢ do kategorii B5.
071 Wspotpraca z partiami politycznymi A
072 Nadzor Ministra nad fundacjami ze sfery edukaciji A
narodowej
08 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
080 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce wspotpracy miedzynarodowej
081 Wspotpraca dwustronna i wielostronna
0810 ||Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A W tym opracowania, sprawozdania,




wspOtpracy dwustronnej i wielostronnej i kontynuowanie
wspotpracy miedzynarodowej Ministerstwa

protokoty, stanowiska.

0811 [|Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli Ministerstwa BE10

0812 ||Przyjmowanie przedstawicieli z zagranicy BE10

0813 ||Programy i projekty wspotpracy oraz wymiany BE10 Obejmuje m. in. edukacje globalng

miedzynarodowej finansowane ze srodkéw publicznych i miedzynarodowg wspotprace dzieci

i zagranicznych i mtodziezy, Polsko-Niemieckg Wspotprace
Miodziezy, Polsko-Litewski Fundusz
Wymiany Miodziezy.

082 Umowy miedzynarodowe W zakresie wynikajgcym z ustawy
0 umowach miedzynarodowych.
0820 |Umowy miedzynarodowe w zakresie wtasciwosci A Dokumenty okreslone ustawg o umowach

Ministra miedzynarodowych i przepisach
wewnetrznych.

0821 [[Umowy miedzynarodowe w zakresie wlasciwosci innych B10

ministrow
083 Wspotpraca z Unig Europejskg

0830 ||Nawigzywanie kontaktow i wspétpraca z organami, A Instrukcje, sprawozdania, stanowiska

instytucjami i ag_;encjami Unii Europejskiej Rzadu, raporty, plany pracy, opinie.

0831 |[[Programy edukacyjne i miodziezowe UE A Sprawy dotyczgce unijnych programow
wspOtpracy, w tym plany pracy,
funkcjonowanie komitetéw tych programow,
wnioski, spotkania, instrukcje, interpretacje,
opinie.

0832 ||Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem szkét A Sprawozdania, instrukcje, opinie

europejskich

0833 ||Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A Instrukcje, sprawozdania, stanowiska,

wspOtpracy w obszarze Unia Europejska- Panstwa plany pracy, opinie.
Trzecie
0834 | Notyfikowanie Komisji Europejskiej transpozycji A

dyrektyw wspoélnotowych w zakresie wkasciwosci
Ministra




0835 ||Koordynowanie systemu notyfikacji norm i przepiséw A
technicznych w zakresie wkasciwosci Ministra
084 Udziat Polski w miedzynarodowych programach A m. in. organizacja badan, pozyskiwanie
i badaniach wykonawcow oraz nadzor nad realizacjg
badan, upowszechnianie wynikéw badan
085 Wspotpraca Ministerstwa z poszczegélnymi krajami
w zakresie oswiaty polonijnej i polskiej za granicg
0850 ||Ksztatcenie dzieci obywateli polskich czasowo A Plany dziatalnosci, sprawozdania,
przebywajgcych za granicg protokoty, raporty, opinie, powierzanie
stanowiska dyrektora, oceny pracy,
konkursy na stanowisko dyrektora.
0851 ||Wspomaganie nauczania jezyka polskiego i innych BE5 Whioski o skierowanie nauczycieli,
przedmiotéw nauczanych w jezyku polskim wsrod zaopatrzenie w podreczniki, konkursy na
Polonii i Polakéw za granicg realizacje zadan publicznych.
0852 ||Organizowanie kursow jezyka polskiego i kursow A Sprawozdania, plany kursow.
adaptacyjnych dla repatriantéw
086 Ksztatcenie obywateli polskich za granica B10
i cudzoziemcéw w Polsce
087 Uznawanie $wiadectw i dyplomow i kwalifikaciji
zawodowych uzyskanych za granica
0870 ||Uznawanie $wiadectw i dyplomow uzyskanych za B50 W tym decyzje i postanowienia Ministra.
granicg
0871 ||Uznawanie kwalifikacji zawodowych uzyskanych za B50 W tym decyzje i postanowienia Ministra.
granica
0872 ||Informowanie i monitorowanie w zakresie uznawania B5
Swiadectw, dyplomow i kwalifikacji zawodowych
09 KONTROLA, AUDYT
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne BE10

i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu kontroli i
audytu

091

Kontrole




0910 ||Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Przepisy whasne.

0911 |Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A W przypadku kontroli dziatah z EFS, okres
przechowywania dokumentacji okreslajg
regulacje dotyczace EFS.

0912 |Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A

0913 |Kontrola zewnetrzna w jednostkach podlegtych BE10

i nadzorowanych
0914 ||Kontrola wewnetrzna w jednostkach podlegtych BE10
i nadzorowanych
0916 | Kontrola Ministerstwa w jednostkach podlegtych A Z wytgczeniem kontroli projektow
i nadzorowanych wspotfinansowanych z EFS ujetych
w klasie 815.

0917 |Kontrole jednostek innych niz podlegte i nadzorowane B10 np. kontrole UKS w jednostkach samorzgdu
terytorialnego obejmujgce czes$¢ oswiatowg
subwencji ogoélnej.

0918 | Ksigzka kontroli BES5

092 Audyt

0920 |[State akta audytu wewnetrznego A

0921 ||Biezace akta audytu wewnetrznego A

0922 ||Dokumentacja zwigzana z audytem wewnetrznym A

niestanowigca akt statych i akt biezgcych
0923 |Audyt zewnetrzny A
KADRY
10 REGULACJE | WYJASNIENIA, INTERPRETACJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE | PROCEDURY DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
100 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne i A m.in. regulamin pracy, ukfad zbiorowy
procedury dotyczace zagadnien z zakresu spraw pracy.
kadrowych
101 Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy B5
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A




zawodowymi w sprawach kadrowych

11

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWAZYWANIE
STOSUNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy Dokumentacja naboru, korespondencja
z kandydatami, dokumentacja dotyczgca
ogloszen o wolnych stanowiskach; przy
czym okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepiséw.
1100 ||Nabor na wyzsze stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5
1101 |Nabdr na stanowiska niebedgce wyzszymi w korpusie B5
stuzby cywilnej
1102 | Zapotrzebowanie i nabor na stanowiska poza korpusem B5
stuzby cywilnej
1103 || Oferty pracy niezwigzane z ogtoszonymi naborami B2
1104 ||Rekrutacja wewnetrzna B5
1105 ||Zatrudnienie w instytucjach Unii Europejskiej B5
1106 | Zatrudnienie absolwentow Krajowej Szkoty Administracji B5
Publicznej
111 Obsluga zatrudnienia
1110 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa m. in. umowy 0 prace, przeniesienia,
zastepstwa, awanse (zmiany stanowisk),
B5 podwyzki, przydziat, zakonczenie stosunku
pracy; dokumentacje dotyczaca
konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika.
1111 ||Obstuga kadrowa kierownikéw jednostek podlegtych BE10
i nadzorowanych
1112 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia osob B¥) Okres przechowywania wynika z odrebnych
zatrudnionych przepiséw, w innym przypadku wynosi 6 lat
112 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych Przy czym dokumentacje dotyczgca




poszczegoblnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.

1120 ||Oceny okresowe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej B5
1121 |Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej B5 W tym stuzba przygotowawcza cztonkow
korpusu stuzby cywilne;.
1122 | Oceny os6b niebedgcych czionkami korpusu stuzby B5
cywilnej
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 ||Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne B50
1131 ||Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoteczne B10
114 Restrukturyzacja zatrudnienia A
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |Nagrody dla os6b zatrudnionych Przy czym dokumenty dotyczgce
BE10 poszczegodlnych pracownikédw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
1151 ||Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty Przy czym dokumenty dotyczgce
i wyréznienia poszczegodlnych pracownikédw mozna
BE10 o
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
1152 ||Odznaczenia pahstwowe, resortowe dla nauczycieli i BE10
pracownikéw oswiaty
1153 |Nagrody Ministra A m. in. wnioski, decyzje
1154 | Karanie *) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujgcych przepiséw prawa;

B” przy czym dokumenty dotyczgce
poszczegoélnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych — zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.

1155 |Postepowanie dyscyplinarne B” *) okres przechowywania uzalezniony jest




od obowigzujgcych przepiséw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne komisje,
komitety, rady i zespoty” w ramach grupy
rzeczowej 002.

1156 | Polityka urzedu w zakresie etyki, rbwnouprawnienia oraz np. pisma, ankiety, zestawienia
mobbingu o charakterze informacyjnym;
BE10 posiedzenia Komisji klasyfikuje sie przy
klasie ,Wtasne komisje, komitety, rady
i zespoly” w ramach grupy rzeczowej 002.
Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych Przy czym dokumentg/ dotyczgce
116 BE10 posz_cz'egélnych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
117 Dostep do informacji niejawnych
1170 P_ogtepowanie w sprawie dostepu do informaciji BE20 m. in. akta postepowan sprawdzajacych
niejawnych
1171 ||Zwolnienie z obowigzku zachowania tajemnicy BE20
118 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1180 | Staze zawodowe BE10
1181 ||Wolontariat BE10
1182 || Praktyki BE10
Zezwolenia na dodatkowe zajecia zarobkowe Przy czym dokumenty dotyczgce
119 B5 posz_cz,egélnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 W tym programy i systemy
teleinformatyczne do obstugi spraw
kadrowych.
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 Dokumentacje dotyczgcg konkretnych




pracownikéw odktada sie do akt osobowych
danego pracownika.

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A Przepisy wlasne w tym zakresie.
131 Przeglad warunkéw i bezpiecze-rﬁstwa pracy A
132 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb A W tym ocena ryzyka zawodowego.
zawodowych, ryzyka pracy
133 Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie srodkéw BE5
ochronnych
134 Wypadki
1340 |Wypadki przy pracy BE10 Przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A.
1341 ||Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Przy czym dokumentacja vT/ypadk()w
zbiorowych, smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A.
1342 |[Rejestr wypadkow A )
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 Zgtoszenia, decyzje.
1350 ||Warunki szkodliwe BE10 V\/-tym rejestr kwalifikuje sie do kategorii
B40
1351 ||Choroby zawodowe BE10
136 Analizy wypadkéw i chor6b zawodowych A W tym ich rejestry.
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
140 Ustalenie $ciezek rozwoju zawodowego dla oséb B10 Przy czym dokumentacje dotyczgca
zatrudnionych poszczegoblnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
141 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Kopie dokumentow ukonczenia odkitada sie
do akt osobowych.
1410 | Szkolenia zewnetrzne B10 W tym szkolenia otwarte, zamkniete,




resortowe, centralne.

1411 ||Szkolenia wewnetrzne B10 Prowadzone przez pracownikow
Ministerstwa.

1412 |Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla
0s0b zatrudnionych w Ministerstwie

142 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatywy BES
pracownikéw

143 Wyjazdy zagraniczne w celach naukowych, Kopie dokumentow ukonczenia odkitada sie
dydaktycznych i szkoleniowych do akt osobowych.

1430 ||Staze zagraniczne BE10

1431 |Wyjazdy _s;tudyjne BE10

1432 || Zagraniczne kursy jezykowe BE10

15 DYSCYPLINA | ORGANIZACJA PRACY
150 Czas pracy

1500 ||Dowody obecnosci w pracy B3 np. listy obecnosci, wykazy, zestawienia.

1501 | Absencje w pracy B3

1502 ||Rozliczenie czasu pracy B5

1503 ||Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja.

1504 |Ustalanie i Zmiany czasu pracy B3

1505 ||Praca w godzinach nadliczbowych B5

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 ||Urlopy wypoczynkowe B5
1511 ||Urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie, Przy czym dokumentacje dotyczaca
wychowawcze, itp. B5 posz_cz'egélnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
1512 |Urlopy bezptatne Przy czym dokumentacje dotyczacag
B5 poszczegoélnych pracownikéw mozna

odtozy¢ do akt osobowych danego




pracownika

16 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW
160 Udzielanie pomocy materialnej, rzeczowej, finansowej B5 W tym zapomogi, bony towarowe, paczki.
dla pracownikow
161 Udzielanie pomocy materialnej, rzeczowej, finansowe;j B5 Jak przy klasie 1500.
dla emerytéw i rencistéw
162 Pozyczki na cele mieszkaniowe B10 Korespondencja, w tym umowy dotyczgce
pozyczek dla pracownikéw, emerytow
i rencistow.
163 Dofinansowanie do wypoczynku B5 Dotyczy pracownikéw, emerytéw
i rencistoéw oraz dzieci (np. kolonie, wczasy,
obozy).
164 Dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa B5 W tym bilety do teatru, muzedw, na
wystawy.
165 Dziatalno$¢ sportowo-rekreacyjna B5 W tym zawody sportowe, karnety na basen.
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE | OPIEKA ZDROWOTNA
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS.
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10 W tym ewidencja
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Profilaktyczna opieka zdrowotna
1750 ||Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10 m.in. sprawy dot. okularéw korygujgcych
wzrok do pracy przy komputerze.
1751 ||Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA
20 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE,

OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW ADMINISTROWANIA
| SRODKOW RZECZOWYCH




200 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A

i procedury dotyczgce srodkéw rzeczowych i spraw

administrowania
201 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych BE10

regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administrowania

i Srodkéw rzeczowych

21 INWESTYCJE | REMONTY BES5 Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jg do kategorii A.

22 ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

220 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie, zamiana
nieruchomosci, lokali, pomieszczen.
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe B5
wiasnych obiektow i lokali innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne B5
223 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, lokali B5 Korespondencja oraz umowy dot.

i pomieszczen konserwaciji, zaopatrzenia w energie
elektryczna, wode, gaz, sprawy oswietlenia,
kanalizaciji, SciekOw i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10
225 Gospodarowanie terenami wokot obiektéw B5 Tereny zielone itp.

23

GOSPODARKA MATERIALOWA




230

Zaopatrzenie

2300 |Zapotrzebowanie w sprzet elektroniczny, meble, B5 Zapytania, zaméwienia, potwierdzenia,
materiaty i pomoce biurowe oraz artykuty spozywcze korespondencja towarzyszgca, reklamacje,
korespondencja handlowa. Dla kazdego
Zlecenia moze by¢ prowadzona odrebna
teczka.
2301 ||Ewidencja materialowa B5
231 Gospodarka srodkami rzeczowymi
2310 |Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych B5 Dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
i nietrwatych ilosciowo-wartosciowe, zestawienia
wyposazenia.
2311 ||Obstuga wypozyczania i wywozu $rodkéw rzeczowych B5 W tym przepustki zwrotne i bezzwrotne.
2312 Gospo-darka narzedziami B5 Jak przy klasie 2311.
2313 ||[Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10 W tym ksiegi inwentarzowe.
2314 ||Eksploatacja i likwidacja $srodkéw trwatych i przedmiotéw B10 Dowody prz-yjecia do eksploatacji srodkow,
nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne itp. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka.
2315 ||Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5
2316 || Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw BES5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres
trwatych przechowywania liczy sie od momentu
likwidacji urzadzenia.
232 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
24 TRANSPORT, tACZNOSC, INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, tgcznosci B5
241 Ustugi pocztowe i kurierskie B5
242 Ewid-encja srodkow transportu B5
243 Eksploatacja wkasnych srodkow transportowych B5 m. in. karty drogowe samochodow, karty

eksploatacji samochodow, przeglady




techniczne, ubezpieczenia, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy garazy, myjni.

244 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 Zlecenia, umowy, korespondencja
o wykorzystaniu prywatnych samochodéw.

245 Eksploatacja srodkéw tgcznosci (telefondw, telefaksow, B10 W tym dokumentacja dotyczgca

modemdw, tgczy informatycznych) konserwaciji i remontéw srodkow tgcznosci

246 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej BE10

i telekomunikacyjnej
25 OCHRONA OSOB | MIENIA, SPRAWY OBRONNE

250 Strzezenie mienia BE10 Plany ochrony obiektow, umowy z firmami
ochroniarskimi, przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy obowigzujgcej planu.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
hieruchomosci, ruchomosci, $srodkow
transportu, itp. sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wygaéniecia umowy.

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 W Ministerstwie (instrukcje, systemy
wykrywania pozaru, obstuga ppoz. itp.).

253 Pozamilitarne przygotowania obronne W Ministerstwie oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych realizujgcych zadania
obronne.

2530 ||Planowanie obronne A W tym planowanie operacyjne,
programowanie obronne i przeglady
obronne.

2531 ||Wykonywanie zadan obronnych BE10 W tym wspotudziat w szczegdlnej ochronie

i militaryzacji, wspétpracy cywilno-
wojskowej (CIMIC), spetnianiu roli panstwa-
gospodarza (HNS).




2532 ||System kierowania bezpieczenstwem narodowym BE10 W tym dokumentacja stanowiska
kierowania MEN i zespotéw zadaniowych
stanowigcych jego obsade.

254 Zarzadzanie kryzysowe W Ministerstwie oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych realizujgcych
przedsiewziecia zarzgdzania kryzysowego.

2540 |Planowanie kryzysowe A W tym plan zarzadzania kryzysowego,
infrastruktura krytyczna, przygotowanie
i utrzymanie zasobow, raporty
0 zagrozeniach.

2541 ||Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego A W tym jego struktura, spotkania
i posiedzenia, monitorowanie zagrozen,
realizacja i koordynacja dziatan.

2542 ||Procedury i przedsiewziecia zarzadzania kryzysowego BE10

255 Obrona cywilna W Ministerstwie jako jednostce
organizacyjne;.

2550 ||Planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej A

2551 ||Formacje obrony cywilnej A

2552 ||Powszechny obowigzek obrony B10

26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE | ZADANIA PUBLICZNE
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne A
i procedury dotyczace zagadnien z zakresu zamowien
publicznych
261 Zamowienia publiczne B5 Dla kazdego postepowania prowadzi sie

odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje
postepowania. Okres przechowywania liczy
sie od dnia zakonczenia postepowania;
czas przechowywania dokumentacji
zamowien publicznych udzielanych

w ramach realizacji programow
finansowanych ze srodkéw UE wynika




z odrebnych regulacji i umoéw, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
Zalozenie i prowadzenie spraw, do ktérych
nie stosuje sie przepiséw prawa zamowien
publicznych nastepuje we whasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego
zaméwienia.

262 Zlecanie zadan publicznych B5 Dokumentacja zlecania zadanh publicznych
organizacjom pozarzgdowym, podmiotom
realizujgcym zadania z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariatu,
jednostkom samorzagdu terytorialnego,
uczelniom wyzszym itp.

263 Zamowienia centralne B5

FINANSE | OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 REGULACJE | ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Polityka rachunkowosci i plany kont A
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne BE10
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu finansow
publicznych, rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
310 Obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy
3100 ||Obrot g-;otéwkowy ) B5 Raporty kasowe, kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych.
3101 || Obrot bezgotowkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy.
3102 ||Depozyty Rasowe, obstuga wadium B5 )

311 Ksiegowos¢ )

3110 Dowady ksieg_]owe B5 Chyba, ze odrebne przepisy Wymag_]aja




dluzszego okresu przechowywania
dokumentacji, dotyczy to m.in. dowodow
ksiegowych zwigzanych z realizowanymi
projektami unijnymi, pomoca de minimis
majatku.

3111 ||Dokumentacja ksiegowa B5 Dziennik, zapisy na kontach, zestawienia
obrotéw i sald.

3112 ||Rozliczenia B5 Rozrachunki z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w tym
wezwania do zaplaty, potwierdzenia sald.

3113 ||Kontrole i rewizje kasy B5

3114 || Zobowigzania, poreczenia B5

312 Rozliczanie ptac i wynagrodzen

3120 ||Dokumentacja ptac i pofracer’m Z ptac B5

3121 |Listy ptac B50

3122 ||Karty wynagrodzen B50

3123 ||Deklaracje |_oodatkowe podatku dochodowego B5

3124 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spok;czne B50

3125 ||Dokumentacja bezosobowego funduszu ptac B50 Przy czym bez sktadki na ubezpieczenie
spoteczne- kategoria B10.

32 OBSLUGA | REALIZACJA FUNDUSZY | SRODKOW B5 Z wyjatkiem dok_umentacji ujetej w klasie 8,
SPECJALNYCH okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia projektu
lub programu.
33 INWENTARYZACJA )
330 Wycena, przecena i amortyzacja B10
331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania B5 W tym komisje inwentaryzacyjne.
z przebiegu inwentaryzacji i r6znice inwentaryzacyjne
332 Zestawienie zbiorcze wynikéw powszechnej BE10

inwentaryzacji




34 DYSCYPLINA FINANSOWA
340 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
341 Sprawy dotyczgce nadzoru ?inangowego BES m. in. powotywanie biegtych ksiegowych,
listy biegtych.
35 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU )
350 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnienh z zakresu planowania
i realizacji budzetu
351 Projektowanie budzetu panstwa
3510 ||Plany dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz uktad BE5
wykonawczy budzetu
3511 ||Plany dochodéw i wydatkéw dla jednostek bezposrednio BE5
podlegtych Ministerstwu
3512 Plany-i podziat srodkéw budzetowych na poszczegoélne BES5
zadania realizowane przez Ministerstwo oraz przez
jednostki podlegte Ministerstwu
3513 ||Plany i podziat srodkow rezerw celowych budzetu BE5
panstwa
3514 ||Roczne plany finansowania, analizy i realizacja budzetu A
352 Realizacja budzetu
3520 ||Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10 Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5.
3521 | Sprawozdania roczne i analizy z wykonania budzetu A )
3522 ||Sprawozdawczosc finansowa (roczna) A
353 Dotowanie jednostek samorzgdu terytorialnego i innych
podmiotéw
3530 ||Dotowanie jednostek samorzadu terytorialneg_;o B5




3531 ||Dotowanie publicznych przedszkoli, szkét i placowek, B5 W tym dotowanie innych form wychowania
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne przedszkolnego.
niebedgce jednostkami samorzgdu terytorialnego
3532 ||Dotowanie niepublicznych przedszkoli, szkot i p_lacéwek, B5 W tym dotowanie innych form wychowania
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne przedszkolnego.
niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego
354 Finansowanie i kredytowanie )
3540 | Finansowanie dziatalnosci B5
3541 ||Finansowanie inwestyciji BES5
3542 || Finansowanie remontow B5
3543 ||Wspétpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5
3544 ||Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, B*) *) czas przechowywania wynika
w tym UE z odrebnych regulacji i umoéw, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
3545 ||Gospodarka pozabudzetowa B5
355 Egzekucja i windykacja B10
356 Sabwencjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego BE10
KSZTALCENIE | WYCHOWANIE
40 ORGANIZACJA KSZTALCENIA | WYCHOWANIA
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie wkasne akty prawne A W tym wyjasnienia, interpretacje, opinie
i procedury dotyczgce organizacji ksztatcenia
i wychowania
401 Organizacja ksztatcenia i wychowania w przedszkolach,
szkotach oraz placéwkach systemu oswiaty
4010 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie podstawy BES5 Klasa obejmuje sprawy dotyczgce

programowej wychowania przedszkolnego
i ksztatcenia ogdlnego

odpowiedzi na zapytania kuratorow
oswiaty, 0s6b indywidualnych. Brak
sprawozdan, analiz i innej dokumentaciji,
ktérg mozna bytoby zakwalifikowa¢ do kat.
A.




4011 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie podstawy BES5
programowej ksztatcenia w zawodach
4012 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie programow BES5 Programy nauczania i wychowania przed
nauczania i wychowania 2009 r. byly dopuszczane do uzytku w
szkole przez Ministra (kat. A). Od 2009 r.
programy dopuszczane sg do uzytku w
szkole przez dyrektora.
4013 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie ramowych BES5
planéw nauczania
4014 ||Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w przedszkolach, A W tym analizy, zbiorcze opracowania
szkotach, placéwkach, w tym poradnictwo edukacyjno- i raporty, notatki dla kierownictwa
zawodowe Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej oraz poradnictwa
edukacyjno-zawodowego nalezy
zakwalifikowac¢ do kategorii BES
4015 |Programy wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci A
i mlodziezy
4016 |Ramowe statuty przedszkoli, szk6t, placowek B5
ksztatcenia ustawicznego, placéwek ksztatcenia
praktycznego i osrodkow doksztatcania i doskonalenia
zawodowego
4017 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie przebiegu BE5
nauczania oraz dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
4018 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie $wiadectw, BES Obejmuje réwniez legalizacje.
dyplomow i innych formularzy i drukéw szkolnych
4019 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie oceniania, BES5 Klasa obejmuje sprawy dotyczgce

klasyfikowania i promowania uczniéw

odpowiedzi na zapytania kuratorow
os$wiaty, 0s6b indywidualnych. Brak
sprawozdan, analiz i innej dokumentaciji,
ktérg mozna bytoby zakwalifikowa¢ do kat.
A.

402

Sie¢ szkét podstawowych, gimnazjéw, szkot




ponadgimnazjalnych, placéwek ksztatcenia
ustawicznego, placowek ksztatcenia praktycznego
i osrodkow doksztatcania i doskonalenia zawodowego

4020

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie zasad
tworzenia, przeksztatcania i likwidowania przedszkoli,
szkot podstawowych, gimnazjow oraz szkot
ponadgimnazjalnych

BES

4021

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania szkét prowadzgcych ksztatcenie
zawodowe dla miodziezy

BES

4022

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania szkét dla dorostych, placowek
ksztatcenia ustawicznego, placéwek ksztatcenia
praktycznego i osrodkow doksztatcania i doskonalenia
zawodowego

BES

4023

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania przedszkoli i szkét podstawowych,
w tym szkoty podstawowe z oddziatami
miedzynarodowymi

BES

4024

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania gimnazjéw dla dzieci i mfodziezy, w tym
gimnazja dwujezyczne oraz gimnazja z oddziatami
miedzynarodowymi

BES

4025

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania lice6w ogoélnoksztatcagcych dla
mitodziezy, w tym licea dwujezyczne oraz licea
Z oddziatami miedzynarodowymi

BES

4026

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania niepublicznych placowek i szkot, w tym
szkoly dwujezyczne oraz szkoty z oddziatami
miedzynarodowymi

BES

4027

Dziatalno$¢ innowacyjna i eksperymentalna szkot

403

Dziatalno$¢ szkét i placéwek

W tym analizy, zbiorcze opracowania




i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.

4030 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie BES5
przyjmowania uczniow do szkoét i placowek
4031 |Woyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie realizacji BES5
obowigzku szkolnego i nauki
4032 |Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BE5
roku szkolnego
4033 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BE5
ksztatcenia w przedszkolach i szkotach
zorganizowanych w podmiotach leczniczych
i w jednostkach pomocy spotecznej
4034 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BES5
indywidualnego rocznego przygotowania
przedszkolnego oraz indywidualnego nauczania
4035 |Warunki i organizacja ksztalcenia specjalnego A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie warunkow i organizaciji
ksztatcenia specjalnego nalezy
zakwalifikowac¢ do kategorii BES
4036 ||Wczesne wspomaganie rozwoju dzieci A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie wczesnego wspomagania
rozwoju dzieci nalezy zakwalifikowaé do
kategorii BE5
4037 ||Organizacja zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych A W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie organizacji zaje¢
rewalidacyjno-wychowawczych nalezy
zakwalifikowaé do kategorii BE5




404

Egzaminy

4040

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie standardow
wymagan egzaminacyjnych
i przeprowadzania egzaminow

BES

4041

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania egzaminu maturalnego

BES

4042

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania matury miedzynarodowej 1B

BES

4043

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego

BES

4044

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania sprawdzianu po szostej klasie szkoty
podstawowej

BES

4045

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji i
przeprowadzania egzaminu zawodowego

BES

4046

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji i
przeprowadzania egzaminow eksternistycznych

BES

4047

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji i
przeprowadzania egzaminow przez izby i cechy
rzemiesinicze

BES

405

Wspieranie mtodziezy uzdolnionej

4050

Stypendia Ministra Edukacji Narodowe;j

4051

Stypendia Prezesa Rady Ministréw

BE10

4052

Stypendia za wyniki w hauce lub za osiggniecia
sportowe przyznawane przez osoby fizyczne i osoby
prawne inne niz jednostki samorzgdu terytorialnego

BS

4053

Pomoc materialna o charakterze motywacyjnym, w tym
regionalne, lokalne programy tworzone przez jednostki
samorzadu terytorialnego oraz stypendia za wyniki

w nauce lub za osiggniecia sportowe przyznawane przez
jednostki samorzgdu terytorialnego

B5

4054

Olimpiady, konkursy i turnieje organizowane przez




Ministerstwo

4055 || Olimpiady, konkursy i turnieje organizowane przez inne B10
podmioty hadzorowane przez Ministerstwo
4056 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji BES5
pracy z uczniem zdolnym
406 Strategia edukacyjna i badania w obszarze edukacji
i mtodziezy
4060 | Strategia edukacyjna A
4061 Koord)-/nowanie wdrazania zintegrowanego systemu A
kwalifikaciji
4062 ||Badania krajowe w obszarze edukacji i mtodziezy A
4063 ||Realizacja zadan zwigzanych z budowg i rozwojem A Sprawozdania, raporty, stanowiska,
spoteczenstwa informacyjnego w obszarze edukacji wytyczne i rekomendacje Ministerstwa
407 Ksztatcenie w ramach Wyodrébnionych zajec
4070 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie zaje¢ BES5
edukacyjnych wychowania fizycznego
4071 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania BES5
do zycia w rodzinie
4072 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie nauczania BES5
religii i etyki
4073 Wyj-aénienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania BES5
dla bezpieczenstwa i wymogdéw komunikacyjnych
4074 ||Wyjasnienia, stanowiska, oﬁinie w zakresie nauczania BES5
jezykdw obcych
408 Srodki dydaktyczne
4080 ||Podreczniki do ksztatcenia og6linego A Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje

o dopuszczeniu, korespondencja

z wydawcami, rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikow.
wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi




oraz korespondencja w tym zakresie.
Sprawy dotyczgce opracowania i wydania
podrecznikow lub ich czesci w wyniku
Zlecenia przez ministra wtasciwego do
spraw oswiaty i wychowania uwzglednia
klasa 4088.

4081 |Podreczniki do ksztatcenia zawodowego A Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje
o dopuszczeniu, korespondencja
Z wydawcami, rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikow.
wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi
oraz korespondencja w tym zakresie.
4082 ||Podreczniki dla uczniéw niepetnosprawnych A Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje
0 dopuszczeniu, korespondencja
z wydawcami, rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikow.
wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi
oraz korespondencja w tym zakresie.
4083 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BE5
podrecznikow szkolnych
4084 ||Dotacje przedmiotowe do podrecznikdw szkolnych B5
4085 ||Rejestr rzeczoznawcy podrecznikdéw szkolnych A
4086 || Szkolna infrastruktura informatyczna oraz B5 Konsultacje, wyjasnienia w zakresie
oprogramowanie dla szkét i placowek wykorzystania urzadzen komputerowych
i oprogramowania w szkotach
i placéwkach.
4087 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BES5
funkcjonowania bibliotek szkolnych
4088 |Opracowanie i wydanie podrecznikéw lub ich czesci A

w wyniku zlecenia przez ministra wiasciwego do spraw
oswiaty i wychowania




409

Nadzo6r pedagogiczny

4090

System nadzoru pedagogicznego

4091

Organizacja Kuratoriow Oswiaty

>

4092

Sprawnosc i efektywnos¢ nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratorOw oswiaty

4093

Nadzor pedagogiczny nad szkotami, zespotami szkot
oraz szkolnymi punktami konsultacyjnymi poza
g_]ranicami RP

4094

Nadzor pedagogiczny nad zaktadami ksztatcenia
nauczycieli

4095

Nadzor pedagogiczny nad publicznymi placowkami
doskonalenia nauczycieli o zasiegu ogélnokrajowym

41

ORGANIZACJA CZASU WOLNEGO W FORMACH
POZALEKCYJNYCH | POZASZKOLNYCH

410

Wiasne akty prawne i procedury dotyczgce organizaciji
czasu wolnego w formach pozalekcyjnych
i pozaszkolnych

411

Nadzor nad dziatalnoscig placowek zapewniajgcych
opieke i wychowanie w okresie pobierania nauki poza
miejscem sta’rego zamieszkania

Bursy i domy wczasow dziecigcych

412

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie dziatalnosci
placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie w
okresie pobierania nauki poza miejscem stalego
zamieszkania

BES

413

Wychowanie pozaszkolne- rozwijanie zainteresowan

i uzdolnien, organizacja czasu wolnego dzieci

i mtodziezy w placéwkach oswiatowo-wychowawczych
oraz ruch artystyczny w szkotach i prezentacja szkolnej
tworczosci dzieci i mfodziezy

W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.

414

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania

BES




pozaszkolnego

415 Wypoczynek dzieci i mlodziezy A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.
416 Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wypoczynku BES5
dzieci i mtodziezy
417 Turystyka i krajoznawstwo dzieci i mtodziezy A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.
418 Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie turystyka i BE5
krajoznawstwa dzieci i mlodziezy
419 Pomoc materialna i pozamaterialna dla uczniow B5
42 KSZTALCENIE ZAWODOWE | USTAWICZNE
420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne A
i procedury dotyczace ksztatcenia zawodowego
i ustawicznego
421 Ksztatcenie zawodowe
4210 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie praktycznej BES
nauki zawodu
4211 |Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie klasyfikaciji BES
zawodow
4212 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BES5
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow
4213 ||Dostosowanie ksztatcenia do rynku pracy, w tym A
realizacja programow rzgdowych
4214 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BES5
dostosowania ksztatcenia do rynku pracy
4215 ||Analizy, zbiorcze opracowania i raporty, notatki dla A
kierownictwa Ministerstwa w zakresie ksztatcenia
zawodowego
422 Ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych




4220

Akredytacja placowek prowadzacych ksztatcenie
ustawiczne w formach pozaszkolnych

4221

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie prowadzenia
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych

BES

43

ORGANY SZKOLY

430

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie dziatania
organdéw szkoty

BES

431

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie dziatania
spotecznych organéw szkoty

BES

44

MNIEJSZOSCI NARODOWE | ETNICZNE

440

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne
i procedury dotyczgce mniejszosci narodowych
i etnicznych

441

Podreczniki dla uczniow deklarujgcych przynaleznosé¢ do
mniejszosci narodowych i etnicznych

Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje
o dopuszczeniu, korespondencja

Z wydawcami, recenzentami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikdéw
wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi
oraz korespondencje w tym zakresie.

442

Organizacja nauczania dla uczniéw deklarujgcych
przynaleznosci do mniejszosci narodowych, mniejszosci
etnicznych oraz spotecznosci postugujacej sie jezykiem
regionalnym

45

MLODZIEZ

450

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne
i procedury dotyczgce miodziezy

451

Koordynacja wspotpracy z organizacjami mtodziezowymi
oraz Polskg Radg Organizacji Mtodziezowych

BES

Whnioski, sprawozdania, protokoty.

452

Wspoétdziatanie z resortami w zakresie programow na
rzecz mtodziezy w ramach edukacji

BES

Whioski, sprawozdania, protokoty

PROFILAKTYKA SPOLECZNA | ZDROWOTNA




50

PROFILAKTYKA SPOLECZNA

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne
i procedury dotyczgce profilaktyki spotecznej

501

Dziatania i programy z zakresu bezpieczehstwa
i profilaktyki zachowan problemowych dzieci i mtodziezy

5010

Programy rzgdowe z zakresu bezpieczenstwa
i profilaktyki zachowan problemowych dzieci i mtodziezy

5011

Zadania ministra do spraw oswiaty i wychowania

w programach rzgdowych, krajowych z zakresu
bezpieczenstwa, zdrowia, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie

5012

Zapobieganie i przeciwdziatanie zachowaniom
problemowym dzieci i mtodziezy w srodowisku
szkolnym, w tym agresji, przemocy rowiesniczej

BES

5013

Wspoétdziatanie z resortami w zakresie dziatan
wychowawczych i profilaktycznych skierowanych do
dzieci i mtodziezy

W tym takze z organizacjami
pozarzgdowymi, uczelniami i organizacjami
dzieciecymi.

5014

Wspieranie dziatalnosci mtodziezowych osrodkow,
socjoterapii i mtodziezowych osrodkéw wychowawczych

W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.

5015

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wspierania
dziatalnos$ci mtodziezowych osrodkow, socjoterapii i
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych

BES

51

PROFILAKTYKA ZDROWOTNA

510

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne
i procedury dotyczgce profilaktyki zdrowotnej

511

Edukacja prozdrowotna i promocja zdrowia w szkole

W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie edukacji prozdrowotnej i
promociji zdrowia w szkole nalezy
zakwalifikowac¢ do kategorii BES




512

Ochrona zdrowia psychicznego dzieci i miodziezy,
zapobieganie kryzysom psychicznym

W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie ochrony zdrowia
psychicznego dzieci i miodziezy,
zapobiegania kryzysom psychicznym
nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii BE5

513

Profilaktyczna opieka zdrowotna i promocja zdrowia w
srodowisku nauczania i wychowania oraz wspétdziatanie
Z innymi resortami w zakresie.

W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie profilaktycznej opieki
zdrowotnej i promocji zdrowia w srodowisku
nauczania i wychowania oraz
wspotdziatania z innymi resortami w tym
zakresie nalezy zakwalifikowac¢ do kategorii
BES

514

Prawidtowe odzywianie, zapobieganie nadwadze
i otytosci oraz zaburzeniom w odzywianiu

W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie prawidtowego
odzywiania, zapobiegania hadwadze i
otytosci oraz zaburzeniom w odzywianiu
nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii BE5

515

Wspieranie dziatalnosci poradni psychologiczno-
pedagogicznych

W tym analizy, zbiorcze opracowania

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska,
opinie w zakresie wspierania dziatalnosci
poradni psychologiczno-pedagogicznych
nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii BES

NAUCZYCIELE

60

PRAGMATYKA ZAWODOWA NAUCZYCIELI

600

Ptace nauczyciel

6000

Wiasne akty prawne i procedury dotyczgce ptac




nauczycieli

6001 | Stanowiska Ministerstwa w sprawie wynagradzania B5
nauczycieli

6002 ||Potrzeby i plany w zakresie zatrudniania nauczycieli A

6003 |/Inne $swiadczenia ze stosunku pracy, w tym socjalne, dla B5
nauczycieli

6004 | Analizy, zbiorcze opracowania i raporty, notatki dla A
kierownictwa Ministerstwa w zakresie pragmatyki
zawodowej nauczycieli

601 Awans zawodowy nauczycieli

6010 ||Wiasne akty prawne i procedury dotyczgce awansu A
zawodowego nauczycieli

6011 Postepowa-nie kwalifikacyjne i egzaminacyjne dla B50
nauczycieli

6012 |Decyzje Ministra wynikajgce z odwotan nauczycieli B50

6013 | Eksperci wchodzacy w skiad komisji egzaminacyjnych i B50 W tym wnioski, decyzje, korespondencja
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajagcych sie o merytoryczna
awans zawodowy

6014 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie awansu BES5
zawodowego nauczycieli

6015 ||Analizy, zbiorcze opracowania i raporty notatki dla A
kierownictwa Ministerstwa

6016 ||Nadawanie tytutéw i odznaczen honorowych dla A m. in. tytut Honorowego Profesora Oswiaty
nauczycieli przez Ministra

602 Stosunki stuzbowe nauczycieli

6020 ||Wiasne akty prawne i procedury dotyczgce stosunkow A
stuzbowych nauczycieli

6021 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w sprawie BES5
nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy z
nauczycielami

6022 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie urlopow BE5




nauczycieli

6023

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie oceny pracy
nauczycieli

BES

6024

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie stanowisk
kierowniczych w szkofach i placowkach oswiatowych

BES

6025

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie uzyskiwania
przez nauczycieli prawa do emerytur, rent i
nauczycielskich $wiadczen kompensacyjnych

BES

6026

Woyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie
postepowania dyscyplinarnego dla nauczycieli

BES

61

KSZTALCENIE | DOSKONALENIE NAUCZYCIELI

610

Ksztatcenie nauczycieli

6100

Wiasne akty prawne i procedury dotyczgce ksztatcenia
oraz kwalifikacji nauczycieli

6101

Tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie zakladow
ksztatcenia nauczycieli

6102

Wyjasnienia, stanowiska, opinie dotyczgce kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli

B10

6103

Poswiadczanie kwalifikacji nauczycieli celem ich uznania
poza granicami RP

BE10

6104

Zgod37 Ministra na organizowanie kurséw
kwalifikacyjnych

BE10

6105

Ksztatcenie nauczycieli w zaktadach ksztalcenia
nauczycieli

m. in. analizy, zbiorcze opracowania,
raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa

6106

Nadzor pedagogiczny Ministra nad zaktadami
ksztatcenia nauczycieli

BE10

m. in. oceny pracy dyrektorow, wyrazanie
zgody na powierzenie stanowiska
dyrektora, udziat w pracach komisji
awansowych

611

Doskonalenie nauczycieli




6110 ||Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wlkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce doskonalenia nauczycieli
6111 ||Akredytacja placéwek doskonalenia nauczycieli A
6112 |Organizacja systemu doskonalenia zawodowego BE10 tj. sie¢ placowek, doskonalenie placowek o
nauczycieli zasiegu krajowym, monitorowanie ich
dziatalno$ci, sprawy biezgce, zapytania z
zewnatrz
6113 |Finansowanie systemu doskonalenia nauczycieli B10
612 Okreslanie zasad organizacji i dziatalnosci bibliotek A
pedagogicznych
SYSTEM INFORMACJI O SWIATOWEJ
70 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, WEASNE A
AKTY PRAWNE | PROCEDURY DOTYCZACE
SYSTEMU INFORMACJI OSWIATOWEJ
71 FUNKCJONOWANIE SYSTEMU INFORMACJI A
OSWIATOWEJ
72 PRZETWARZANIE DANYCH SYSTEMU INFORMACJI B2 Udostepnianie danych, zestawienia,
OSWIATOWEJ analizy.
DZIALANIE INSTYTUCJI PO SREDNICZACEJ DLA
PROGRAMOW OPERACYJNYCH
80 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE BE10
DOTYCZACE REALIZACJI PROGRAMOW
OPERACYJNYCH
81 REALIZACJA PROGRAMOW OPERACYJNYCH
810 Planowanie i programowanie oraz ewaluacja dziatan BE10 Dotyczy planéw dziatan, dokumentéw
programowych stanowigcych podstawe do
udzielania dalszego wsparcia.
811 Kontraktowanie i procedura odwotawcza BE10 dot. projektéw realizowanych w ramach
programoOw operacyjnych
812 Obstuga projektow BE10 Dotyczy projektéw

systemowych/pozakonkursowych oraz
konkursowych i obejmuje dziatania




zwigzane z kompleksowg obstuga
finansowag i merytoryczng projektow; w
przypadku decyzji, postanowien
administracyjnych kategoria A.

813 Deklaracje i poswiadczanie wydatkow BE10

814 Sprawozdawczos¢ i monitoring dziatan BE10 Dotyczy programow, projektow, w tym
obstugi funkcjonowania systemow
informatycznych, wspierajgcych procesy
zwigzane z wdrazaniem funduszy
strukturalnych.

815 Kontrole realizacji projektow BE*) *) czas przechowywania wynika
z odrebnych przepiséw: w innym przypadku
BE10.

816 Wsparcie instytucji z Pomocy Technicznej BE10

817 Koordynacja krajowych i regionalnych programow BE10 Dotyczy wspotpracy z instytucjami

operacyjnych

zarzgdzajgcymi regionalnymi programami
operacyjnymi, w tym komplementarnosci
dziatan edukacyjnych na poziomie
regionalnym i krajowym.
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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dniéd archiwum zakladowego
Ministerstwa Edukacji Narodowej, zwana dalej ,ingirjg archiwalr”’ okresla organizagj,
zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego igierstwa Edukacji Narodowej,
zwanego dalej ,Ministerstwem” oraz pegbwanie w archiwum zaktadowym z wszelk
dokumentagj spraw zakaczonych, niezalsie od techniki jej wytworzenia, postaci oraz

informacji w niej zawartych.

§ 2 . Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) archiwista pracownika lub pracownikow realizigych zadania

archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) dokumentacja - wszelkiego rodzaju akta, ksji, fotografie, filmy, nagrania
dzwickowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne, mapy
I plany, dokumentagj techniczi, statystycza, ksigows
oraz inm dokumentag niezalenie od techniki jej

wykonania,
4) Elektroniczne Zarzadzanie - system wykonywania CZynsoi kancelaryjnych,
Dokumentacija (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, groewidz

I tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawiesar
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodovzasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 128zp698

i Nr 171, poz. 1016 oraz z 2014 r. poz. 822);

5) informatyczny nosnik - informatyczny nénik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentagj w postaci elektronicznej;

6) kierownik komorki - osole kierujgca komoérlky organizacyjp lub osolg
organizacyjne;j upowaniong do wykonywania jej zad&

7) skiad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, w ukladzie wynikggym z kolejndci
wprowadzenia do systemu EZD;

8) skfad informatycznych - uporzdkowany zbiér informatycznych #oikéw danych,
nosnikdw danych na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej wplywajca i powstajca w zwhzku



z zatlatwianiem spraw w Ministerstwie;

9) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego jest
realizowane Elektroniczne Zaidzanie Dokumentag

10) teczka aktowa - materiat  biurowy w@ywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktegow i w nim
przechowywana musi By akwalifikowana do wigiwych kategorii archiwalnych.

2. Podstaw kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowyykaz akt obowgzujacy w
czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromaazehyba,ze przepis szczegolny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor widciwego archiwum pastwowego mee dokona zmiany kategorii

archiwalnej dokumentacji.

84.1.Dopuszcza siwykorzystanie nakdzi informatycznych do obstugi dokumentaciji,

w szczegOlnéci w celu:

1) sporadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania atchiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak i w celu spdeania srodkdw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwurktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udgphiania dokumentacji;

4) sporadzaniasrodkow ewidencyjnych dokumentacji w zgku z procedur brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania matéw archiwalnych do
wiasciwego archiwum pastwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru tempenatuir wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej whaswtim zaktadowym.

2. Narzdzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, mdyy¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowejzghi dane w postaci elektronicznej:

1) s zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez/@sebpowanione;

2) g zabezpieczone przed uyato najmniej przez spagdzenie kopii zabezpieczaej na
odrebnym informatycznym nimiku danych, nie pniej niz dob; po zmianie tréci tych

danych, ale nie rzadziejmniaz na 6 miescy.



3. Kopie zabezpieczgie wykonuje si kolejno, na co najmniej dwoch mdych
informatycznych nénikach danych, tak aby stale dysponéwa najmniej dwoma rsaikami
umazliwiajgcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, ok&bone w ust. 2, uwaa sk za spetnione, i dla Ministerstwa zostat
opracowany iwdrzony system zagrlizania bezpiecistwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieckgtwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 2700azor
PN-ISO/IEC 17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

85.1. W Ministerstwie tworzy siarchiwum zakfadowe og¢lonie dla kadego dziatu
administracji radowej obstugiwanego przez Ministerstwo, ckneego w przepisach

odrebnych.

2. Usytuowanie archiwum zaktadowego w strukturze oiggoyjnej Ministerstwa okita
jego regulamin organizacyjny.

8 6 . Do zada archiwum zaktadowego nalg
1) przejmowanie dokumentaciji:
a) spraw zakaczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnychisiierstwa,

b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) w postaci elektronicznej na informatycznychsmi&ach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych soikow danych, ktdrych zawaro nie skopiowano do
systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonepumi@ktacji oraz prowadzenie jej

ewidenciji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

4) poradkowanie przechowywanej w archiwum zaktadowym do&ntacji, przejtej w
latach wczéniejszych w stanie nieupag@kowanym;

5) udos¢pnianie dokumentacji osobom upamgonym;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zdé¥eego w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej Ministerstwa;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivegn udziat w jej komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokua@ntprzeznaczonej na



9)

10)

11)

makulatug po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora $etwego archiwum
panstwowego na brakowanie, o ktérej mowa w przepisaxtporzdzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzénia 2002 r. w sprawie pagtowania z dokumentagjzasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybprzekazywania materiatdw
archiwalnych do archiwéw patwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375);

przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekaa i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pastwowego;

sporadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowega sprawozdania z jego
dziatalngci;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Ministera w zakresie pagiowania

z dokumentagj

Rozdziat 3
Personel archiwum zaktadowego

87 .1.Archiwum zakladowe prowaglz archiwici posiadaicy odpowiednie

przygotowanie zawodowe.

2. Za realizagy zada archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w 8§ & s

odpowiedzialni archivéci.

3. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego powinmaxzliwia¢ sprawn realizacg

zada archiwum zaktadowego.

4. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowysmajmniej dwoch archiwistow

wyznacza s sparod nich osob koordynugca prace archiwum zaktadowego.

§ 8 . W razie zmiany na stanowisku archiwisty lub gskbordynujcej, o ktérej mowa

w 8 7 ust. 4, przekazanie archiwum zakladowego rmnearchiwgcie lub innej osobie

koordynupcej, o ktérej mowa w § 7 ust. 4, odbywa grotokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

8 9. 1. Lokal archiwum zaktadowego powinien #gié sic w budynku Ministerstwa i

skltad& sie z pomieszczenia biurowego i oddzielnych magazyngweznaczonych do

przechowania zasobu archiwum zaktadowego.

2. Pomieszczenie biurowe stanowi miejsce:



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

3)

4)

5)

6)

7

8)

pracy personelu archiwum zaktadowego;

przechowywania ewidencji zasobu archiwalnego;

przechowywania materiatdw archiwalnych znajdy¢h s¢ w toku poradkowania;
udos¢pniania akt.

3. Magazyny, o ktorych mowa w ust. 1, powinny ajokalizowane w pomieszczeniach:
usytuowanych na poziomie budynku z odpowigavytrzymaitacia stropow,

suchych, dobrze wietrzonych, odpowiednio ograewh, chronionych przed awari
sieci elektrycznej, wodogjowej, kanalizacyjnej, gazowej, chybze sposob ich
zabezpieczenia nie zageaprzechowywanej dokumentaciji,

zabezpieczonych przed begmuanim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zastonzaluzji, szyb Iub folii chrorgcych przed
promieniowaniem UV,

zapewnigjcych rezerw wolnego miejsca na regatach na kolejne doptywy
dokumentacji,

zabezpieczonych przedzawem poprzez co najmniej system wykrywania ogridgnu
oraz wyposzenie w odpowiedni spe, sprawdzany w terminach gwarantych jego
sprawnd¢ (np. gdnice proszkowe, worki ewakuacyjne),

zabezpieczonych przed wlkamaniem przez okratevakien, wyposzenie w instalagj
alarmowg i zaopatrzenie w drzwi antywtamaniowe i przecikgmwe,

wyposaonych w @wietlenie zapewniagce odpowiedni widoczna¢ bez potrzeby
korzystania

z przenénegozrodiaswiatta,

wyposaonych w dostatecznlos¢ regatdw metalowych stacjonarnych lub przesuwnych
(jezdnych) dostosowanych do rozmiarow dokumentapjizt biurowy (biurka, krzesta
itp.), drabiny, termometr pokojowy i higrometr.

4. Regaty powinny byustawione prostopadle do okien w @gsich m¢dzy rzdami nie

mniejszych nt 80 cm i oddalone odcian minimum 5 cm. Regaty numeruje siyframi

rzymskimi, a potki — arabskimi.

5. W magazynach, o ktorych mowa w ust. 1, nieayapgzechowywa przedmiotéw nie

stanowscych jego wyposeaenia.

6. Palenie tytoniu w lokalu archiwum zaktadowegst pabronione.

7. Prawo wsfpu do magazyndw, o ktérych mowa w ust. 1, pozagoeiem archiwum

zakltadowego majich przelaeni, osoby upowaione przez przefmnego archiwisty oraz

osoby upowanione do przeprowadzania kontroli.



8. Wstp do lokalu archiwum zaktadowego jestiy tylko w obecndci archiwisty.

9. Po zakaczeniu pracy, lokal archiwum zaktadowego zamyka ariaz whcza
system alarmowy. Klucze od archiwum zakladoweggezdachiwista w zaplombowanym
woreczku na portiergi Ministerstwa, gdzie kalorazowo jest odnotowywana godzina

pobrania i zdania kluczy.

8 10. W magazynach, o ktérych mowa w 8§ 9 ust. 1.:

1) nie wolno stosowa farb i lakierow zawieragych rozpuszczalniki organiczne, w
szczegolnéci formaldehyd, ksylen i toluen;

2) jako zrodet swiatta sztucznego natg uzywat Swietlbwek o obnionej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne gighie swiatta nie mae przekracza
200 luksow;

3) posadzka powinna bywykonana z powtoki niepytej, tatwej do utrzymania w
czystdci (w szczegolngéci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

4) naley utrzymywa& warunki wilgotndci i temperatury okrdone w zagczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

5) naley rejestrowa codziennie warunki wilgotrigi i temperatury, a wyniki kontrolowa
przynajmniej raz w tygodniu;

6) naley regularnie sprgac, tak aby chroi dokumentag przed kurzem, infekgj

grzybéw pléniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakfadowe

8§ 11. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum atddve 2z komorek

organizacyjnych Ministerstwa reguduprzepisy 8 47-53 instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumeciji
oraz prowadzenie jej ewidenciji

8§ 12. 1. Po przegiu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ypadku, gdy
system teleinformatyczny archiwum zaktadowego migigmda wtaciwych funkcji, archiwista
kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie &pis zdawczo-odbiorczych

zawierajcym co najmniej nagpujace elementy:



2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

a) liczle poradkowy stanowsca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat przegcia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petry nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekagegj dokumentaej

d) nazw jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnéjora dokumentagj
wytworzyta lub zgromadzita, jeli jest inna ni nazwa Ministerstwa i komorki
organizacyjnej przekazagej dokumentagej

e) liczke pozycji w spisie,

f)  liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczZmaydzym numer tego spisu

wynikajacy

z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisangeprsiebie pierwszy egzemplarz

spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi w prawym dolnym rogu sygnatuasrchiwalm, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczlporzdkows pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy

teczka aktowa dzieli sina tomy, nanosi na kdy tom teczki identyczn sygnatug

archiwalry tamary przez numer tomu pisany liczbami rzymskimi, aeje teczki

witozono do pudifa archiwalnego, to na pudio nanosi sirajne sygnatury teczek

aktowych umieszczonych w pudle;

dla kadej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczggnyporzadkowuje

informacg

0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dwiacji w archiwum

zaktadowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczegodgowiednich zbioréw, o ktérych

mowa w 8§ 13 ust. 1.

§ 13. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawrodbiorczych:

zbior pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdavodbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejndci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdavadbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych Ministerstwa przekaeych dokumentagj

2. Czwarty egzemplarz spisu materiatdw archiwalngcrekazuje si do wiaciwego

archiwum pastwowego.



3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 nie stosuje, $&zeli archiwum zaktadowe posiada nedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
4. Przegta dokumentag ukiada s na regatach wedlug podzialu na komorki
organizacyjne
w systemie:
1) pionowym (bibliotecznym) — teczki sgop na potkach od strony lewej do prawej, w
kolejncsci sygnatur,
2) poziomym — teczka aktowazhga na teczce aktowej od dotu do goéry, w kolépmo

sygnatur.

8§ 14. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum agvym powinna by na
biezaco ewidencjonowana.
2. W sktad ewidencji dokumentaciji archiwvum zaktaége wchodz:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;
2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — gkoay w zahczniku nr 2 do niniejszej instrukcji;
3) karta udospnienia akt — okidona w zadczniku nr 3 do niniejszej instrukcji;
4) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) prezonej na makulaigitub zniszczenie
- okreslony w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 6 pkt 8;
5) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej - elony w rozporadzeniu, o ktorym
mowa
w 8§ 6 pkt 8
6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdbw archiwalnyphzekazanych do widaiwego
archiwum pastwowego - okrdony w rozporadzeniu, o ktorym mowa w § 6 pkt 8;
7) zgoda dyrektora wéaiwego archiwum pastwowego na brakowanie.
3. W archiwum zaktadowym madyy¢ stosowane, w razie potrzeby, dodatkanedki
ewidencyjne takie jak inwentarze kartkowe lubgkkowe, skorowidze, jak rowniesrodki
ewidencyjne spoggzone przy #yciu wiaciwych funkcji systemu teleinformatycznego

archiwum zaktadowego.

8§ 15. 1. Nie rzadziej niraz na pi¢ lat dokonuje si przeghdu informatycznych
nosnikdw danych, ktérych zawado nie skopiowano do systemu EZD i wykonuje &h

kopie bezpieczestwa.



2. Kopie bezpieczsstwa powinny by przechowywane w sposéb ustiaviajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku nieinosci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokuraeitv postaci elektronicznej.

3. Kopie bezpieczestwa mog by¢ zapisywane na jednym friku, pod warunkiemze
zapisane na nim dang zabezpieczone przed uyyat wyniku awarii tego ninika.

4. Jdéli nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecastwa ze wzgidu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje gito w aktach sprawy, z ktorymi jest pazany ndnik, podajc:

1) dat stwierdzenia uszkodzeniadmika;
2) imie i nazwisko osoby spogdzapce] adnotag;
3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie unieiwiajgce wykonanie kopii bezpiecastwa
dotyczy nénika danych z dokumentagjdla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego informacje, o ktorych mowa w ust. 4, oghwuje sé& w systemie EZD w
metadanych opisggych wigciwg przesytk.

§ 16. Dokumentagj w postaci elektronicznej w systemie EZD chrong girzed

zniszczeniem lub utrastosugc sk do:

1) polityki zaradzania bezpiecistwem informacji dla systemow teleinformatycznych
uzywanych przez Ministerstwo do realizacji zagaublicznych;

2) przepisbw wydanych na podstawie art. 5 ust. &awy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
§ 17. Dokumentag¢jw postaci nieelektronicznej uktadg sv archiwum zakladowym w
sposOb zapewniggy jej ochrog przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub wgtrat
pozwalajicy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwgprzy czym odbnie
przechowuje si

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentagjtechniczn;

5) dokumentagjz komorek organizacyjnych Ministerstwa;

6) dokumentagjze sktadu chronologicznego;

7) informatyczne niniki danych ze sktadu tych goikdw.



8§ 18. 1. Dokumentacja w postaci nieelektroniczngromadzona w archiwum
zaktadowym jest poddawana okresowemu pegemhi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych i zniszczonych teczek aktowych lub pudet avelnych na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone dal¥ciowo zniszczone materiaty

archiwalne w porozumieniu z dyrektorem g@@vego archiwum pastwowego.

Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum z&tadowym oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 19. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poroéwnaniu zapiséw wrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuaegint
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjgnieniu ré&nic miedzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnyakow.

§ 20. 1. Skontrum przeprowadza komisja skontrokagdsapca s¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.

2. Liczbe czlonkow komisji skontrowej oraz jej skiad osobowstala archiwista w
porozumieniu z przefmnym.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontroveaizgdza protokoét, ktory zawiera,
CO najmniej:
1) spis nieodnalezione] dokumentacji i wnioski ysigrawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ¢t w srodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisiji.

§ 21. Skontrum nie przeprowadzg slla dokumentacji w postaci elektronicznej w

systemie EZD.

8§ 22. Do porzdkowania przechowywanej dokumentacji, pe¢egj w latach
wczeniejszych w stanienieupagdkowanym, stosuje siodpowiednio 8 50-52 instrukciji
kancelaryjnej, przy czym sposob pgadkowania uzgadnia @iz wiaciwym archiwum
panstwowym, jeeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzendezdziennikowym

systemie kancelaryjnym.



Rozdziat 8
Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakhdowym

8 23. Dokumentagjw postaci elektronicznej w systemie EZD ugpsia s¢ za pomog
komputera podiczonego do systemu EZD albo w postaci kopii tejuhok&ntacji zapisanej na

informatycznym néniku danych.

§ 24. 1. Dokumentagjw postaci nieelektronicznej udephia s¢ przez:
1) umaliwienie wgladu do niej na miejscu w archiwum zaktadowym;
2) wypazyczenie;
3) wykonanie jej kopii, w tym kopii uwierzytelnioo;
4) przekazanie informacji o zawastb dokumentaciji.
2. Wyparyczapc oryginaty dokumentacji poza siedgiMinisterstwa mana wykong
jej kopie zastpcz izachowad ja w archiwum zakladowym do czasu zwrotu oryginatéw
dokumentaciji.
3. Oryginaty dokumentacji madgy¢ wypazyczone jedynie za pisemrgod, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego @aniwnej.

§ 25. Nie wypaycza s¢ dokumentacji o0 znacznym stopniu uszkodzenia, d@iacji
zastrzeonej przez przekazaga ja komorke organizacyjn oraz srodkdédw ewidencyjnych

archiwum zaktadowego.

§ 26. 1. Dokumentagjprzechowywag w archiwum zaktadowym udaginia s¢ dla
celow stizbowych (urzdowych) i naukowo-badawczych.

2. Udostpnienie dla celow skbowych odbywa si w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego lub akta wypgcza s¢ poza archiwum zaktadowe w @bre Ministerstwa, na
podstawie karty udogbnienia akt, za zgadkierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
dana dokumentacja powstata.

3. Korzystanie z dokumentacji dla celéw naukowoaweckych lub innych wymaga
zgody Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub ospl®ez niego upowaionej i odbywa
sie w pomieszczeniu archiwum zaktadowego, stosowniprdepisow zawartych w:

1) ustawie z dnia z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ogigranformacji niejawnych (Dz. U. Nr

182, poz. 1228);

2) ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prag@®z. U. Nr 5, poz. 24, z pd. zm.);



3)

4)

5)

rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.pwasvie organizacji i zada
rzecznikow prasowych w wdach organdw administracjigaowej (Dz. U. Nr 4, poz.

36);

ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronieyda osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
11821 1622);

ustawie z dnia 6 wrzeia 2001 r. o dosgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 782).

4. Udosgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym odbywa si

na podstawie wniosku zawiegaggo:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

dat;

nazw sktadajcego wniosek;

wskazanie dokumentaciji,¢dizcej przedmiotem wniosku o udephienie, poprzez

zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, kdédokumentagj wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowegytiazu akt,

c) dat skrajnych dokumentacii;

informacg o sposobie udogbnienia;

imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra sktada wnioseklosgpnienie;

w przypadku 0sOb spoza Ministerstwazek

a) cel udosfpnienia,

b) uzasadnienie.

§ 27. 1. Korzystacy z dokumentacji ponosi petnodpowiedzialnét za stan

udostpnianej dokumentacji i jej zwrot w oznaczonym terii

1)
2)

3)

2. Archiwum zakladowe udaginia wyhcznie kompletne teczki aktowe.

3. Niedopuszczalne jest:

wylaczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkoorganizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

4. Archiwista w sposob przyty w Ministerstwie odnotowuje kale udosipnienie

dokumentacji z podaniem daty udgstienia.



5. W miejsce wypayczonej dokumentacji wkitadaeskarte zastpcz zgodnie z § 54
instrukcji kancelaryjne;j.
6. Dokumentacja wypgczona poza archiwum zakladowe powinna zogtarécona w

terminie miesica od daty wypayczenia.

8 28. 1. Archiwista sprawdza stan udpstiane] dokumentacji przed jej udgshieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkadzavracanej dokumentacji lub
zagubienia wypiyczonej dokumentacji archiwista spguza protokoét, w ktérym zamieszcza,
CO najmniej nagpujace informacje:

1) dat sporadzenia,

2) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia,

3) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubitauduentac,

4) imi¢ i nazwisko przelgonego osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokuamgnt

3. Protokot sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiagavsiniejsce
brakupcych akt, drugi jest przechowywany w osobnej teczz® trzeci przekazuje si
kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéra wypgczyta dokumentagj w celu wyj&nienia

sprawy.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowgo

8§ 29. W przypadku wznowienia w komorce organizagygprawy, ktorej dokumentacja
zostala ju przekazana do archiwum zaktadowego, archiwistawmaosek kierownika

komorki organizacyjnej wycofuje jz archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki

8 30. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelehitznej z archiwum zaktadowego
polega na:
1) przyporadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wiania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym jestig wycofywana dokumentacja.
2) sporadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewideacchiwum zaktadowego
zawierajcego:
a) dat wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej wycofano dokuraae,

d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,



e) sygnatu archiwalr teczki aktowej;
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, podpisajchiwista i kierownik komorki

organizacyjnej, na ktérego wniosek wycofano dokutaegz archiwum zaktadowego.

§ 31. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji stpoi elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na przekazaniu uprawni@do sprawy kierownikowi komorki
organizacyjnej, na ktérego wniosek wycofano dokuiag z archiwum zaktadowego, lub
pracownikowi tej komaorki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wnioseladit st w postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadziesiejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10
Wydzielanie akt i brakowanie dokumentaciji niearchinalnej

§ 32. 1. Raz w roku archiwgi, o ktorych mowa w 8§ 7 ust. 1, dokogurzeghdu i
wydzielenia dokumentacji z zasobu archiwalnego.

2. Przez wydzielenie akt nalerozumie:
1) wylaczenie materiatdbw archiwalnych kategorii A podleggch przekazaniu do

wiasciwego archiwum pastwowego;
2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegaj] w danym roku ekspertyzie

wiasciwego archiwum pastwowego;
3) wydzielenie na makulatgidokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przecioania

uptynat (kategorii B).

3. W wyniku wydzielenia dokumentacji, o ktorym meaw ust. 2 pkt 3, archiwista
sporadza spis tej dokumentaciji.

4. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektoréw kakoorganizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wydzielona do brakowania.

5. W wyniku zaopiniowania, o ktorym mowa w ust. dyrektorzy komorek

organizacyjnych magwydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

§ 33. 1. Dokumentagjoznaczon kategora BE, po uptywie okresu jej przechowywania
zgtasza s do wiaciwego archiwum p@stwowego, celem przeprowadzenia ekspertyzy ze
wzgledu na jej charakter, &1 znaczenie.

2. Dalsze pospowanie z aktami kategorii BE jest prowadzone stose do ustale

wynikajacych z ekspertyzy, o ktorej mowa w ust. 1.



8 34. Do brakowania dokumentacji niearchiwalnejssje s¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy cdwwym zasobie archiwalnym i

archiwach.

§ 35. Jeeli w wyniku brakowania dokumentacji niearchiwalngjasciwe archiwum
panstwowe uzna cakg lub cz$¢ dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwistst |
obowizany:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektrang] — do jej upordkowania i
sporzdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, ktorstnejee s¢ w wykazie spisow

zdawczo-odbiorczych.

8 36. W przypadku brakowania w systemie EZD dokuag@nniearchiwalnej w postaci
elektronicznej lub jej metadanych, dopuszczae gednoczénie brakowanie jej
odpowiednikéw ze sktadu chronologicznego lub zadklinformatycznych rfoikdw danych

bez sporzdzania odgbnego spisu zdawczo-odbiorczego.

8§ 37. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwplaechiwista odnotowuje w
srodkach ewidencyjnych datwybrakowania oraz numer zgody dyrektora setaego
archiwum pastwowego na brakowanie, przy czym w przypadku dokutacji w postaci
elektronicznej
w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego pdzia dos¢pne w tym systemie.

2. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearahej jest przechowywana przez

archiwum zakfadowe.

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatdow archiwalnych do wiciwego archiwum paistwowego

§ 38. 1. Etapy i terminy przekazywania materiat@ehavalnych kadorazowo uzgadnia
sie z wkaciwym archiwum pastwowym.

2. SposoOb przygotowania materiatdw archiwalnych pieekazania do waiwego
archiwum pastwowego reguluj przepisy art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiggane na

ich podstawie.



8 39. W przypadku przekazywania w systemie EZD ntev archiwalnych w postaci
elektronicznej lub jej metadanych do wdavego archiwum pastwowego, przekazuje ¢si
jednoczénie ich odpowiedniki w postaci papierowej ze sktadinronologicznego Ilub
odpowiedniki ze sktadu informatycznychsmikow danych, spogtizapc ich spisy zdawczo-

odbiorcze.

§ 40. 1. Po przekazaniu materiatdw archiwalnychiansta odnotowuje wsrodkach
ewidencyjnych dat przekazania tych materiatow, przy czym w przypadkkumentacji w
postaci elektronicznej w systemie EZD wykorzystde tego narazia dosipne w tym
systemie.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiyeh do widciwego archiwum

panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadow

Rozdziat 12
Sprawozdawczéé archiwum zaktadowego

8 41. 1. Archiwista sposgdza sprawozdanie roczne z dziatdlrio archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaldado w terminie do dnia 31 marca
roku nasgpujacego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi k&morganizacyjnej wisciwej w
sprawach administracyjnych Ministerstwa.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sd hajmniej nagpujace informacje:

1) imie i nazwisko, stanowisko stbhowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3) ilos¢ dokumentaciji przetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych Meristiva,

w podziale na materiaty archiwalne i dokumengamgarchiwalg;

4) ilos¢ dokumentacji przejej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatyech
nasnikow danych;

5) ilos¢ dokumentacji udospnionej lub wypayczonej oraz liczbé oséb korzystagych z
tej dokumentacji;

6) ilos¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do dstarego archiwum pastwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7 oznacza odpowiedni



1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tvqme akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietmjoej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla danmegu kalendarzowego;

3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej zeadkt informatycznych rimikdéw danych
— liczle nasnikdéw i liczbe przesytek zapisanych na tychsnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznejczlle teczek aktowych, pudel, paczek
oraz liczle metréw bieagcych z wyhczeniem dokumentacji udephionej lub

wypozyczone;j.

Rozdziat 13
Przepisy kaicowe
8 42. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentgcgechowywanej w archiwum
zakladowym lub wlamania do lokalu archiwum zaktadgw, dyrektor komorki
organizacyjnej wiciwej w sprawach administracyjnych Ministerstwa rggdza protokot

zniszczenia lub zgubienia akt oraz zabezpiélely wlamania powiadamia orgafgigania.

8 43. Szczegodtowy tryb pegtowania przy udogpnianiu dokumentacji, wydzielaniu
dokumentacji, brakowaniu dokumentacji niearchiwploeaz przekazywaniu materiatéw
archiwalnych do wisiwego archiwum p@stwowego, okrédaja przepisy wydane na

podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy o narodowynolz&sarchiwalnym i archiwach.



Zataczniki

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Edukad Narodowej

Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Edukacji Narodowej

Warunki wilgotno sci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa | popuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnosé wahania
Rodzaj powietrza dobowe wzgledna dobowe
dokumentadi (w temperatury | powietrza (w % |  Wilgotnosci
stopniach | powietrza (w RH) wzgledne;j
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks| Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
Czarno-biata 3 18 ) 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tamy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwicku
3. ’Info.rmatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych




Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Edukacji Narodowej

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Data Nazwa departamentu Liczba Uwagi
. | przyjeci przekazujcego akta poz. [teczek
a akt Spisu

2 3 4 5 6




Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego
Ministerstwa Edukacji Narodowej

Data i podpis

*) Zbedne skréli¢ **)  Wypetnia archiwum
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej strone

akt - tOMOW ..covvveeveeeeieeeeeeee, Kart coveeveereeeeeeveeeenn,

Akta zwrécono
do archiwum

Podpis oddajcego dn. ... Podpis odbiesaego



