Warszawa, dnia 5 grudnia 2017 r.
Poz. 13

ZARZADZENIE NR 1
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ?V
z dnia 10 stycznia 2017 .

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

dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Edukacji Narodowej wprowadza si¢:

1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Edukacji Narodowej, okreslong w zataczniku nr 1
do zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego

Ministerstwa Edukacji Narodowej, okreslong w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym

Ministerstwa Edukacji Narodowej zachowuja waznos¢.

§ 3. Sprawy niezakonczone przed dniem wej$cia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez

zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

Y Minister Edukacji Narodowej kieruje dzialem administracji rzgdowej — o§wiata i wychowanie, na podstawie

§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Ministra Edukacji Narodowej (Dz. U. poz. 1903).



§ 4. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Edukacji Narodowe;j
przed wejsciem w zycie zarzadzenia podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktéorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona

w terminie 5 lat od dnia wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta
w Ministerstwie Edukacji Narodowej kwalifikowana na podstawie obowiazujacych wowczas
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego

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

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 41 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Edukacji Narodowej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego, zmienione zarzadzeniem nr 42 Ministra Edukacji Narodowej z dnia
23 grudnia 2014 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie
Edukacji Narodowej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2017 .

MINISTER EDUKACJI NARODOWEJ

Anna Zalewska
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okre§la szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym
dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych oraz

2) poczagwszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewngtrz Ministerstwa do
momentu jej uznania za cz¢S¢ dokumentacji w archiwum zakladowym lub
przekazania do zniszczenia.

2. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (na przyktad wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski
o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do
Ministerstwa.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,wykazem akt”, do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych.

4. Funkcje okreslong w ust. 3 powierza si¢ archiwi$cie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2
1. Przepisy instrukcji stosuje si¢ przy uzytkowaniu:

1) systemOéw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji  okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
wplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow,

2) wskazanych przez Dyrektora Generalnego systemow  teleinformatycznych
wspierajacych realizacje okreslonych wyspecjalizowanych ustug, zwanych dalej
»Systemami wspierajagcymi” oraz spraw do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, wplywajacej 1 powstajacej w zwiagzku z uzytkowaniem tych systemow

— 0 ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych.
2. Dokumentacji, o ktéorej mowa wust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek
wplywajacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.



§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja

2) akta sprawy

3) archiwista

4) czlonek Kierownictwa

5) dekretacja

6) Elektroniczna Skrzynka
Podawcza (ESP)

7) Elektroniczne

Zarzadzanie Dokumentacja
(EZD)

8) informatyczny no$nik
danych

9) kierownik komorki
organizacyjnej

10) komoérka merytoryczna

wyrazenie zgody przez osobe uprawniong na Sposob
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

cala dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, powstatg w wyniku rozpatrywania danej
sprawy, ktora jest wiarygodnym S$wiadectwem jej
zalatwienia lub rozstrzygnigcia;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

Ministra, Sekretarza Stanu i
w Ministerstwie oraz
Ministerstwa;

podsekretarzy stanu
Dyrektora ~ Generalnego

adnotacje, zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonych do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114), zwanej
dalej ,,ustawg o informatyzacji”;

system  wykonywania czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania  przebiegu  zalatwiania  spraw,
tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci
cyfrowej;

osobg¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komorke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zalatwianie danej sprawy 1 ktora w
zwigzku z tym zaklada sprawe i gromadzi cato$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt
sprawy;



11) komorka organizacyjna

12) metadane

13) Minister

14) naturalny dokument
elektroniczny

15) odwzorowanie cyfrowe

16) pieczeé wplywu

17) pismo

18) prowadzacy sprawe

19) przesylka

20) punkt kancelaryjny

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392, z p6zn. zm.);

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z  przesytkg, sprawag lub inng
dokumentacja, utatwiajacych ich  wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie 1 dtugotrwate przechowanie oraz
zarzadzanie;

Ministra Edukacji Narodowej;

dokument bedacy od momentu wytworzenia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym
do  odczytania  wyltacznie za  posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru A4 postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej treSci zapisanej W postaci papierowe;j,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej
zrozumienie bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wptywajacych w postaci papierowej, zawierajacy
nazw¢  Ministerstwa  oraz ~ nazwe¢  komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ dany punkt
kancelaryjny, dat¢ wplywu, a takze miejsce na
umieszczenie numeru Z rejestru przesytek
wplywajacych;

wyrazong tekstem informacj¢, stanowiaca odrgbna
cato§¢ znaczeniowg niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

osoba zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnos$ci
kancelaryjne;

dokumentacj¢  otrzymang lub  wystang przez
Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposoéb, w tym
naturalne dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
Ministerstwa lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy
s3 uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg wykonujacg okreslone czynnosci
kancelaryjne;



21) rejestr

22) rejestr pism
wewnetrznych

23) rejestr przesylek
wplywajacych

24) rejestr przesylek
wychodzacych

25) sklad chronologiczny

26) sklad informatycznych
nos$nikow danych

27) spis spraw

28) sprawa

29) system EZD

30) teczka aktowa

31) UPO

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism w zaleznosci od ich typu lub rodzaju
(na przyktad rejestr przesylek wptywajacych, rejestr
przesytek wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych),
ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odr¢bny
dokument elektroniczny w tym systemie sluzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa,;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)
przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla
calego Ministerstwa;

uporzagdkowany zbidr dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbioér informatycznych nosnikow
danych, na ktéorych jest =zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej wplywajaca 1 powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw w Ministerstwie;

narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w okreslonym roku
kalendarzowym, w danej komdrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia
1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdrego
realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja;

materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzaciji.



1.

4.

5.

§ 4

Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania

I rozstrzygania spraw s3 dokonywane w systemie EZD, traktowanym jako podstawowy

sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Ministerstwie.

W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji, z zastrzezeniem ust. 5 pkt 1;

3) wykonywania akceptacji, z zastrzezeniem ust. 5 pkt 1, w szczegdlnoSci poprzez
podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do =zalatwiania okre§lonych rodzajow spraw w systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

6) przekazywania do wiadomosci treSci pism wewngtrznych (na przyktad zarzadzenia,
regulaminy, komunikaty).

Dyrektor Generalny Ministerstwa okresla, w drodze zarzadzenia, wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
przez wskazanie klas z wykazu akt, ktorych wyjatki te beda dotyczy¢.

Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli:

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

2) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okre$lonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okreslonych ustug lub do
prowadzenia okreslonych rodzajow spraw albo w systemie wspierajacym, jezeli system
ten zapewnia gromadzenie dokumentacji elektronicznej wptywajacej do Ministerstwa
oraz tworzone] w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw,
jej przechowywanie, wyszukiwanie oraz udostepnianie, a takze ewidencjonowanie
1 wyszukiwanie towarzyszacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne lub techniczne uniemozliwiajace stosowanie
systemu EZD.

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

Ministerstwa wskazuje system teleinformatyczny, w ktérym dokumentowanie przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okreslonych ustug

elektronicznych ma by¢ dokonywana.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j,
Z zastrzezeniem odpowiednio § 26 ust. 2 oraz § 41 ust. 2;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
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6. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnatrz Ministerstwa, jezeli pismo ma
posta¢ elektroniczng;

4) przesytania przesylek.

7. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wplywajacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i1 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢
nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

8. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych 1 jeden rejestr
przesytlek  wychodzacych. Odpowiednie rejestry przesylek kierowanych do
poszczegolnych komorek organizacyjnych sa czescig tych rejestrow, widoczng w systemie
EZD dla poszczegdlnych uzytkownikow w zalezno$ci od posiadanych uprawnien
wynikajacych z petnionych obowigzkow.

§5

1. Uzytkownicy systemu EZD musza posiada¢ upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z procedurami wewnetrznymi dotyczacymi ochrony danych
osobowych w Ministerstwie.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§6

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

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajace
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w Ministerstwie.

§7

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

2. Wykaz akt stanowi podstaw¢ do oznaczania, rejestracji, laczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw
W Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§8
Jezeli w dzialalnos$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej
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realizacjag tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Ministerstwo.

§9
Komoérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, udostepnia tym komorkom sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac rownocze$nie, jaka cze¢§¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komorkom.
Opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspOtpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wlaczaja
bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.
System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wiaczajacego opinie, notatki, stanowiska
I inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz
terminu wiaczenia tej dokumentacji.
System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych niz
merytoryczne komorek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw, w szczegdlno$ci przez
wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne w podziale na:

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

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg by¢ przekazywane poczta

elektroniczng.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wlaczane do akt spraw

przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4 lub ust. 7 pkt 2, jezeli

zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych

przez Ministerstwo.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesylek

§10
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
Punkt kancelaryjny oraz punkt obstugi klienta zewnetrznego (biuro podawcze) wydaja na
zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

§11

Rejestrowanie w systemie EZD przesytki wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyike.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wplywajacag moga by¢ uzupeiniane w trakcie zatatwiania
sprawy.
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. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesytek wplywajacych, okreslany jako numer
z prowadzonego dla danego roku kalendarzowego rejestru przesytek wptywajacych.

. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajacg okresla czgs¢ A zalacznika nr 1 do
instrukcji.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych znaczenia dla udokumentowania
dziatalnos$ci Ministerstwa (na przyktad prasa, publikacje, zyczenia, reklamy).

§12

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidlowos$¢ wskazanego adresu na przesytkach oraz stan ich opakowania.

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

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot z dorgczenia uszkodzone;j
przesytki. Podpisany przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego protokot
dotacza si¢ do uszkodzonej przesytki.

§13

. Przesytke mylnie doreczong, punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

O ujawnionych w przesytkach pienigdzach i innych warto$ciowych rzeczach informuje si¢
glownego ksiggowego Ministerstwa, a po ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci, sktada si¢ do
kasy Ministerstwa, dokonujagc odpowiedniej adnotacji o pienigdzach 1 innych
warto$ciowych rzeczach obok pieczeci wplywu.

§ 14

Przesytki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty, w tym, jezeli na kopercie jest adnotacja ,,do rak
wlasnych”.

§15

. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli list¢ rodzajow przesytek wptywajacych, ktore
nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

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

Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymat przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja do punktu kancelaryjnego
w celu uzupehienia danych w rejestrze przesytlek wptywajacych lub samodzielnie
wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na
kopercie;

3) czy wymienione w pismie zalaczniki zostaty dotgczone do przesytki.

Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

§16

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza

na przesytkach wplywajacych w postaci papierowej niepowtarzalny w calym zbiorze

identyfikator, o ktérym mowa w § 11 ust. 4, oraz pieczg¢ wpltywu.

Identyfikator oraz pieczg¢ wplywu umieszcza si¢ na:

1) kopercie — w przypadku przesyltek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

Identyfikator umieszczony na przesylce w postaci papierowej musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez koniecznos$ci stosowania urzadzen technicznych.

. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia;

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

Punkt kancelaryjny wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz

z zalacznikami 1 ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje

petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duza liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postac.

. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to

mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyltki

I ewentualnie koperty, dotaczajac do metadanych opisujacych t¢ przesytke informacje

0 objetosci (rozmiarze) przesytki.
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Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajagc posiadane zasoby techniczne

1 organizacyjne, moze ustali¢ wielko$ci graniczne parametréw, o ktorych mowa w ust. 5,

okreslajac rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie

wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, a takze moze okresli¢ rodzaje

dokumentow, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych w poszczegdlnych

punktach kancelaryjnych.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, wowczas

odwzorowanie cyfrowe:

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

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

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

System EZD umozliwia wyszukanie i sporzadzenie listy przesyltek, dla ktorych nie

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i1 jakos$cig techniczng

umozliwiajacg zapoznanie si¢ z treScig, bez potrzeby siggania do pierwowzoru

papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do

instrukcji.

§17

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomoca oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwe do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) rozpoczynajace sprawe lub majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych przez Ministerstwo,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych 1 rozstrzyganych przez
Ministerstwo,
C) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnoSci Ministerstwa.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci pochodzace z poczty
elektronicznej wraz z zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez
punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
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Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio

do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek

wptywajacych.

Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ 1 nie wigcza si¢ do akt

sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny niepodlegajacy ewidencjonowaniu,

o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,

aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami

w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesylki zataczone.

Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowig cze§¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu

czynno$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢ i wlacza w takiej
postaci do akt sprawy;

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

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

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7, dokonuje komoérka merytoryczna.
§18

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw albo
W systemie wspierajacym,

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedtug daty wplywu oraz nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotagczajac do metadanych

opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 19

Jezeli przesytki, o ktorych mowa w § 18 ust. 1 pkt 2 stanowia czg$¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu
czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi 1
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku 1 wigcza w takiej postaci do akt
sprawy.
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2. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§ 20

1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotgczajagc do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesytki
w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zalagcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych,
Z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzglegdu na przypadki okreSlone w § 16
ust. 5, odnotowuje si¢ to w rejestrze przesytek wptywajacych (nie przenoszac zawartosci
no$nika do zasobow systemu EZD), a nast¢gpnie informatyczny nosnik danych
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikoéw danych.

5. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktérych w
ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1irozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu
czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi piecze¢ wptywu,
a nastepnie ja si¢ wypetnia. W przypadku, gdy przesylki te zostaly zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej B10 i nizszej, sporzadzenie petnego wydruku przesylki nie jest
obowiazkowe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie witaczono do systemu EZD, zawierajace] w szczegolnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Kierownik komorki organizacyjnej administrujagcej systemem EZD, uwzgledniajac
posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesyltki
przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktérg wilacza si¢ bezposrednio do
systemu EZD.

§21
Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiace czes$¢ akt sprawy,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okre$lony w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieczgciag wplywu przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy nanosi
si¢ lub do mniego dofacza informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego



17

1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (na przyktad ,,podpis
elektroniczny  zweryfikowany w  dniu  ........... [data]; wynik  weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

§22

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, regulaminach organizacyjnych
komorek organizacyjnych lub zakresach czynnos$ci cztonkéw Kierownictwa.

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

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

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD
I przesylek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki w postaci papierowej przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesylek w postaci papierowej, dla ktdorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, 1 przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tre$ci nieznajdujacej si¢
w systemie EZD.

6. W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Zze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatlu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

7. Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane na
biezaco, kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczane w dekretacji jako pilne sa
przekazywane niezwtocznie.

8. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

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

3) przesytki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 36.
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9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§23

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjg komoérek organizacyjnych.

§24

1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowaé przez odnotowanie
w systemie EZD nazwy komorki organizacyjnej i nazwiska pracownika wypozyczajacego
dokumentacje¢ badz nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje lub
no$nik wystano, oraz planowany termin zwrotu, w taki sposob, zeby zapewni¢ powigzanie
informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

2. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy wlozy¢ w miejsce dokumentu lub no$nika karte
zastepczg zawierajaca znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej i nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacj¢ badz nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej,
do ktorej dokumentacj¢ lub no$nik wystano oraz termin zwrotu.

3. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1.

§25

1. Przesylki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesylek.

2. Przesytki na informatycznych no$nikach danych, o ktérych mowa w § 20 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych odrgbnie od pozostatych
przesylek.

Rozdzial 3
Dekretowanie i przydzielanie przesylek

§ 26
1. Przesylki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesyiki, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktoérych nie wiaczono do systemu
EZD.

1. Przy realizacji spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu =zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania
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dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treSci dekretacji na dokument w postaci
papierowej wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

. W przypadku bigdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§27

. Przesylki kieruje si¢ do dekretacji osoby uprawnione;.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego, zakresow czynno$ci czlonkow Kierownictwa lub

odregbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢

skierowana do okres§lonego cztonka Kierownictwa, okreslonej komorki organizacyjnej lub

okreslonego pracownika, przesylki rozdziela si¢ bez dekretacji do wtasciwych cztonkéw

Kierownictwa, komorek organizacyjnych lub pracownikéw. Rozdzialu takiego dokonuje

punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu przesytki, zgodnie z § 22 ust. 1.

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

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia pod wskazany adres;

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

§ 28

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

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika, dotyczacych miedzy innymi sposobu zatatwienia
sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§29

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komorek
organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretacji wowczas, cztonek Kierownictwa lub
dziatajacy z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach
organizacyjnych Ministerstwa wskazuje komorke organizacyjng, do ktérej nalezy
ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komoérka organizacyjna stanowi
wowczas komorke merytoryczng.

Jezeli przesyltka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wihasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.
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Rozdzial 4
Rejestrowanie, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 30

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli sig, ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania, na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

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

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

§ 31

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

. W przypadku przesytek, stanowigcych czg¢$¢ akt sprawy, dla ktoérych w ramach wskazania

wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czgsci

pisma na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Elementy znaku sprawy oznaczajace komorke organizacyjng oddziela si¢ znakiem

rozdzielajagcym minus, pozostate elementy oddziela si¢ kropkami 1 umieszcza w

kolejnosci, okreslonej w ust. 3, w nastepujacy sposob: ABC-DEF.123.77.2013, gdzie:

1) ABC-DEF to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 1 w danym roku,

4) 2013 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

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

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, wowczas do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3,
ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nast¢pujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
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2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znaku sprawy oznaczajace komorke

organizacyjng oddziela si¢ znakiem rozdzielajacym minus, pozostale elementy oddziela

si¢ kropkami w nastepujacy sposob: ABC-DEF.123.78.2.2013, gdzie:

1) ABC-DEF to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba naturalna okreSlajagca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komodrce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2 to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

5) 2013 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umie$ci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest
liczbg naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w  nastgpujacy  sposob:
[znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie inicjatow
prowadzacego sprawe.

§ 32

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostaty wykorzystane jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czeSci akt
sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzagdkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (na przyktad dokumentacja ubezpieczeniowa,
rozliczenia podatkowe i inne dokumenty ksiggowe),o ile nie przyporzadkowano ich do
sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;
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8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczego6lnosci dane w systemie udostepniajagcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (na przyktad srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatlow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

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

§33

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

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;

2) r10ZpOCZYna Nnowa sprawe.

W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dolacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe,
wybierajac wlasciwg klas¢ koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,
2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy.
W obu przypadkach znak sprawy nanosi si¢ zgodnie z § 31 ust. 2.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe stanowi
podstawe do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo
lub sprawa zostata zalatwiona ustnie 1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretaci,
wowczas prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy kohczy sprawe w
systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje
przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zalatwienia.

§ 34

System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane 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 odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:

a) liczbe porzadkows,

b) kolejny numer sprawy,
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C) tytul sprawy, stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawge, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujaca na piSmie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawg,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzg¢du jest to klasa.

§35

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy:
1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje inna komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
o ponownym zatozeniu sprawy 1 zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposdb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

§ 36

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania W niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

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

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;
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5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych

odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

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

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 37

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy, oraz

2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw,
niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 38

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

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace
w Ministerstwie.

. W przypadku, gdy prowadzacym sprawe¢ jest czlonek Kierownictwa lub kierownik
komorki organizacyjnej, projekt pisma gotowego do podpisu w postaci papierowej lub
elektronicznej, moze sporzadzi¢ wyznaczony pracownik lub wlasciwy sekretariat.

. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

§ 39

. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 17 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a
I b;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
I adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
W zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych, dla
ktorych wymagana jest postac¢ papierowa.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesylek i pism wiaczonych do niej, w tym:
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1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek i innych elementow akt sprawy, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2-5, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie
z zestawem odpowiednich metadanych okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w czegsci A zatgcznika nr 1 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okres$lonych w czesci B
zatgcznika nr 1 do instrukcji.

. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 1 do instrukeji.

§ 40
Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 5-11,
takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych czg$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.
Pisma, o ktorych mowa w ust. 1, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje
si¢ w skladzie chronologicznym, odrgbnie od przesylek wplywajacych, w sposob
okreslony w § 25 ust. 1.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 41

. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD, z zastrzezeniem § 4 ust. 5

pkt 1.

. Przy akceptacji pism w sprawach, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od

podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw

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

nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu akceptacji projektow

pism.

. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i1 przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg¢ upowazniong do

podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;
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3) z wykorzystaniem innych dostgpnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujagcy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§42

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreSlony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.
Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi czg¢s¢ akt sprawy, dla ktérej w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej do akt sprawy wiacza si¢ podpisany odrgcznie
lub uwierzytelniony wydruk pisma w postaci elektronicznej, na ktérym umieszcza si¢
informacj¢ o sposobie wysytki — na przyktad dorgczenie elektroniczne.

§ 43

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez podpisanie
odreczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji, o ktorej mowa w ust. 4.

Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletna tre$¢ pisma wraz z petng data
(rok, miesiac, dzien).

Dopuszcza si¢ wystanie uwierzytelnionego wydruku ostatecznie zaakceptowane] wersji
pisma, o ktorej mowa w ust. 4.

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania 1 wysyltki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym w
sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba Ze przepisy odrgbne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwo$¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.

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

Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania 1 przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych.
Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czes$¢ akt sprawy, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej



27

dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden z nich wiacza si¢ do akt sprawy. Na
egzemplarzu pisma wiaczonym do akt sprawy umieszcza si¢ informacje o dacie wysylki,
a takze o sposobie wysytki (na przykltad list polecony, list priorytetowy) lub osobistym jej
doreczeniu.

9. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma, o ktérym mowa w ust. 8 dokonanie
wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesylek
wychodzacych.

§ 44

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 45

Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:
1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesyiki (na przyktad list polecony, list

priorytetowy, doreczenie elektroniczne) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do
przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesyiki bezposrednio do adresatow, do punktu wymiany korespondencji
migdzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

§ 46
1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy
W szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbg porzadkowa,

2) date wysytki do adresatow bezposrednio, za posrednictwem dostawcy ustugi pocztowe;j
lub punktu wymiany korespondencji migdzyresortowej,

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

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie,

5) sposob wysylki (na przyktad list zwykty, polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedlug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie — daty wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.
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Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 47

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych, uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.
Przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie archiwiScie uprawien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w
szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupeiania metadanych, jesli zachodzi taka potrzeba.

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

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

1) dokonywa¢ zmian w danych i metadanych;

2) udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawniefn, o ktéorych mowa
w ust. 3.

§ 48

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc 1 brakowana w
trybie ina zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j.

Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, po
uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbidr przesytek w sktadzie.

Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 2 powinien zawierac:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:
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a) peina nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) dat¢ przekazania spisu,

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

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

C) okreslenie typu nosnika,

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

€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 49

1. Przesytki w postaci nieelektronicznej, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po
uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstatl zbior dokumentow w sktadzie, przekazuje si¢
do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérym mowa w ust. 1, do archiwum zakladowego polega na ich
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej
nastgpujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
) date przekazania spisu,
d) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
e) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,
f) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach dokumentow,
C) rok rejestracji w systemie EZD dokumentow umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 50
1. W przypadku dokumentacji bgdacej czgscig akt spraw, dla ktéorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pdZniej niz po uplywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okre§lonych w instrukcji. Jezeli
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dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co
najmniej nast¢pujace elementy:
1) dane odnoszace sie do catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,
C) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowej,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczeSniejszego
1 najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,
f) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrgbnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.
. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktoérej] mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przykiad dla dokumentacji techniczne;,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa, lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w postaci papierowej, jezeli system
teleinformatyczny archiwum zaktadowego nie posiada wiasciwych funkcji.
Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada

taka funkcje, albo
2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
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8. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 6:

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

9. Oprocz spisdow w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe
moze wymagaé¢ przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory shuzyt do
przygotowania ich wydruku. Dokument taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie
moze by¢ uznawany za dane.

§51

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

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli

wczesniej tego nie dopetniono;

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

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;.

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

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek umieszczajac:

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

b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentéw znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa komorki organizacyjnej,

c) informacje¢ czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod 0znaczeniem roku,

d) informacje, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajne identyfikatory przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja,

o ktorej mowa w lit. d;
4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,

usunigciu czgsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek).
4. Uporzadkowanie akt w postaci nieelektronicznej polega na:
1) w odniesieniu do materialéow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
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a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

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

€) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji cze$ci metalowych i folii (na przyklad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

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

f) ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym migkkim otdéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesSci tylnej okladki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc,
data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

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

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji nicarchiwalne;j:

a) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 52

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci
nieelektronicznej, powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla
dokumentacje — na $rodku u gory;

2) czeSci znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 31 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie nad nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

4) tytutu teczki, ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
0 rodzaju akt, znajdujacych si¢ w teczce — na srodku;
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5) roku zatozenia teczki aktowej — pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowe] — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 36:

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

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

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

§ 53

Po przekazaniu do archiwum zaktadowego dokumentacji zgodnie z § 50, zamieszczong
w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 47 ust. 3 pkt 2 1 3 oraz ust. 5.

§ 54

1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, zawierajaca znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjne;,
do ktorej akta sprawy wystano, oraz planowany termin zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa,
jego reorganizacji lub zmiany dotyczacej zakresu obowigzkow pracownika

§ 55

1. W przypadku wszczecia postepowania zmierzajacego do ustania dziatalno$ci
Ministerstwa albo do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne;j
przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania:
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1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 35 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktéorych mowa w instrukcji.

5. Pracownik, ktory konczy prace w Ministerstwie lub pracownik przeniesiony do pracy
winnej komorce organizacyjnej, a takze pracownik, ktéry w ramach komorki
organizacyjnej, otrzymatl nowy zakres obowigzkow, jest obowigzany przekazac:

1) protokolarnie pracownikowi przejmujacemu jego dotychczasowe obowigzki stuzbowe
lub bezposredniemu przetozonemu:
a)  akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD, z petnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy,
b)  akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej;
2) pozostata dokumentacje niezwlocznie do archiwum zakltadowego w trybie i na
warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
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Zalaczniki
do instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Edukacji Narodowej

Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okre$lono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o |imion
informatyzacji)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
2c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
2e lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdZI_e wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gd2|§ opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w [ Data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego 1 zatwierdzonego stownika
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rodzajéw dokumentoéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)

tekst bez spacji i znakow:

8 Nadany automatycznie unikatowy w catym et wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\)- uko?“Tk lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykltad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny
- dostepny czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych [ wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowane]j przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: Wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie z art. | Dataset (uporzadkowany zbior danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movingimage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazow przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
wartosci domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyklad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno§¢* Powtarzalno$é¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesytki, tak
w tym
la mig 1 r}a'zwwko pracownika dokonujgcego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane nie
czynnosci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i
(przygotowanie projektu pisma, akceptacja pisma,) |imion  (zaleca  si¢  automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynno$ci w tekst wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la

(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
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podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o |imion
informatyzacji)
3 Adres adresata, o ktérym mowa w pkt 2, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3e lokal ~ (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdZI_e wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | ohcionalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentoéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym | (eKSt bezrsp.ac_]l i znakéw: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykltad sprawozdanie =z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: o wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny -  dostepny  czeSciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
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dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. | Dataset (uporzadkowany zbior danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z
wyrazoOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarbwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysytki na podstawie zdefiniowanego i | tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢  nazwisko  pracownika  dokonujacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane nie
czynno$ci w systemie EZD (przygotowanie | automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, przygotowanie notatki, opinii, | imion (zaleca  si¢ = automatyczne
stanowiska, akceptacja pisma) wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynno$ci w | tekst  (zaleca  si¢  automatyczne | wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16719:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéow (na przykltad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w calym | feKst bez] spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu (\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykltad sprawozdanie =z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczysto$ci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny - dostepny w calosci,
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publiczny -  dostgpny  czg$ciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych [ wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentow
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbidr
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. | Dataset (uporzadkowany zbior danych),
5 ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze
stéw  przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany
zarbwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalno$é
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [ wymagane, jezeli nie nie
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16719:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to | eksportu  danych  do
sposréd dat wymienionych w czedciach A, B | dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry | paczki —archiwalnej, o
lub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreSlonymi w | wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu | instrukcji
wlasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzle okre$lenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tre§ci sprawy (na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na .., przygotowanie umowy na
WywoOz nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostepu (automatyczne | MOZliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na | publiczny - dostgpny w catosci, publiczny | eksportu ~ danych  do
podstawie metadanych dokumentéw | - dostgpny czesciowo, niepubliczny paczki archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach ktérej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona wartos¢ wymagane W momencie nie
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"Multipart/Header-Set"

eksportu  danych  do
paczki  archiwalnej, o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.

ustalona warto$¢:

wymagane w momencie nie
Type Voca_bulary) . Collection  (nieuporzadkowany  zbior | eksportu  danych  do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- danych) paczki  archiwalngj, o
vocabulary/ ktorej mowa w przepisach
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny nie

*

Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik Nr 2

Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczo$¢

Minimalna ilo$¢ bitow na
piksel

Zalecany format

Kompresja

wielostronicowy TIFF

teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) CCITT G4 lub
lub takie, w lit(’)rych kolor nie wielostronicowy inna bezstratna
ma znaczenia ’, format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci | Wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
8-bitowa skala szarosci | JPG >50%

fotografie czarno-biate (jezeli
zataczone osobno)

2500 pikseli na dluzszym
boku

lub kolor 24-bit

teksty drukowane -czarno-biale,
mniejsze niz A4

1600 pikseli na dluzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wicksza jakos¢)

1 bit

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

CCITT G4 lub
inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na dluzszym

8-bitowa skala szarosci

wielostronicowy TIFF

LZW lub inna

boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$é)
materiaty wielkoformatowe | 200 dpi Dobér w zaleznosci od | JPC >50%
wigksze od A3 (na przyklad znaczenia  koloru  lub | DJVU

plakaty, mapy)

odcieni szaro$ci
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fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym | 24 bit - kolor JPG >50%

boku
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Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ
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Spis tresci:

Rozdziat 1 Objasnienia
Rozdziat 2 Wykaz haset klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

Rozdziat 1
Objasnienia:

1. W Ministerstwie Edukacji Narodowej, zwanym dalej ,Ministerstwem”, obowigzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,
zwanym dalej ,wykazem akt”, ktérego konstrukcja zaktada:

1) jednolitos¢ klasyfikowania dokumentacji wedtug kryteriow rzeczowych;

2) klasyfikowanie dokumentacji w oparciu o system klasyfikacji dziesietnej;

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

4) ujecie w wykazie akt wszystkich zagadnien z zakresu dziatalnosci Ministerstwa,
a tym samym catosci dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku
Z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$¢ klasyfikowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej Ministerstwa oraz podziatu kompetencji
wewnatrz Ministerstwa.

3. Wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 2. System klasyfikacji dziesietnej polega na dokonaniu podziatu wszystkich
zagadnien z zakresu dziatalnosci Ministerstwa, a tym samym catoéci wytwarzane;j
i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na nie wiecej niz dziesie¢ klas
pierwszego rzedu (klasy gtéwne). W ramach klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na
klasy drugiego rzedu (co najmniej dwie, lecz nie wiecej niz dziesiec¢). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy
oznaczonej kategorig archiwalng (klasa koncowa), dla ktérej prowadzi sie spis spraw
albo w ramach, ktorej grupuje sie dokumentacje nietworzgcg akt sprawy bez wymogu
jej rejestracji w spisie spraw.

4. Ustalenie kwalifikacji archiwalnej dla klas koncowych polega na przyporzgdkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych z przepiséw wydanych
odpowiednio na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506).

5. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng. Kazda klasa jest rzeczowo powigzana
z klasg wyzszego i nizszego rzedu, z tym ze klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi
sie z klasy wyzszego rzedu. Klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie
zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) od 0 do 9 - dla klas pierwszego rzedu (symbole jednocyfrowe);

2) od 00 do 99 — dla klas drugiego rzedu (symbole dwucyfrowe);

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

4) od 0000 do 9999 — dla klas czwartego rzedu (symbole czterocyfrowe).
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Symbole klasyfikacyjne
I Il 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 polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych
symboli i haset klasyfikacyjnych mogg by¢ dokonywane wylgcznie na
podstawie decyzji Ministra w porozumieniu z dyrektorem wasciwego
archiwum panstwowego.

8. Komodrki organizacyjne Ministerstwa mogg sporzgdza¢ na witasne potrzeby
wycigg klas z wykazu akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepujgce w
sprawach nalezgcych do wtasciwosci tych komorek.

9. Wycigg, o ktérym mowa w ust. 8, sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zachowuje sie w komodrce organizacyjnej, a drugi
ewentualnie przekazuje do archiwum zaktadowego.

10.Opis klasy w wykazie akt obejmuje:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust.6;

2) hasto klasyfikacyjne (nazwa zagadnienia z zakresu dziatalnosci
Ministerstwa);

3) w przypadku klas kohncowych — kategorie archiwalng, o ktérej mowa w
ust. 4.

11.0pis klasy w wykazie akt moze obejmowaé, w razie potrzeby,
uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i komentarz w
formie uwag dotyczgcych w szczegoélnosci rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub
okreslenia kryteriéw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.
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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

40
41
42

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

Komisje, komitety, rady i zespoly oraz inne organy kolegialne
Organizacja

Akty normatywne i inne dokumenty rzagdowe, legislacja i obstuga prawna
Programy, plany, sprawozdawczos¢ i analizy

Informatyzacja Ministerstwa

Skargi i wnioski i inne wystapienia do Ministerstwa
Dziatalnosé¢ informacyjna, wydawnicza i promocyjna
Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Wspotpraca miedzynarodowa

Kontrola, audyt

KADRY

Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i procedury
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

Dyscyplinai organizacja pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administrowania i sSrodkéw rzeczowych

Inwestycje i remonty

Administrowanie nieruchomosciami

Gospodarka materiatowa

Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona oséb i mienia, sprawy obronne

Zamowienia publiczne i zadania publiczne

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe
Rachunkowosé¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
Obstuga i realizacja funduszy unijnych
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Planowanie i realizacja budzetu

KSZTALCENIE | WYCHOWANIE

Organizacja ksztatcenia i wychowania

Organizacja czasu wolnego w formach pozalekcyjnych i pozaszkolnych
Ksztatcenie zawodowe i ustawiczne
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44
45
46
a7

50
51

60
61

70

71
72

80

81
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Organy szkoty

Mniejszosci narodowe i etniczne
Miodziez

Arbitrzy egzaminacyjni

Ksztalcenie i wspétpraca z zagranica

PROFILAKTYKA SPOLECZNA | ZDROWOTNA

Profilaktyka spoteczna
Profilaktyka zdrowotna

NAUCZYCIELE

Pragmatyka zawodowa nauczycieli
Ksztatcenie i doskonalenie nauczycieli

SYSTEM INFORMACJI OSWIATOWEJ

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wiasne akty prawne i procedury dotyczace
systemu informacji oswiatowej

Funkcjonowanie systemu informacji oswiatowej

Przetwarzanie danych systemu informacji oswiatowej

DZIALANIE INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ DLA PROGRAMOW
OPERACYJNYCH

Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace realizacji Programoéw
Operacyjnych

Realizacja Programéw Operacyjnych
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ

Symbol klasyfikacyjny

Kategoria

| I " v Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
1) 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KOMISJE, KOMITETY, RADY | ZESPOLY ORAZ INNE
ORGANY KOLEGIALNE
000 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce komisji, komitetow, rad i zespotow
oraz innych organow kolegialnych
001 Wiasne komisje, komitety, rady i zespoty oraz pozostate A np. Komisja Dyscyplinarna, itp.
organy kolegialne Materiaty na posiedzenia, listy cztonkow,
protokoty, opracowania, wnioski, uchwaty i
sprawozdania z ich wykonania.
002 Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli Pozostate klasy z obszaru OKDN: 002 oraz
(OKDN) 6026
0020 ||Centralny Rejestr Orzeczen Dyscyplinarnych A
0021 ||Postepowanie dyscyplinarne dla nauczycieli A
0022 ||Przetwarzanie danych Centralnego Rejestru Orzeczen B5 wnioski o informacje, udostepnianie, danych,
Dyscyplinarnych zestawienia, analizy
003 Udziat w posiedzeniach Rady Ministrow i innych A
komisjach, komitetach, radach i zespotach
004 Obstuga udziatu cztonkéw Kierownictwa i pracownikow B10 Klasa dotyczy obstugi udziatu cztonkow
Ministerstwa w posiedzeniach Rady Ministréw i statego Kierownictwa i pracownikéw Ministerstwa w
komitetu Rady Ministréw posiedzeniach, ktérych przedmiotem sg
miedzy innymi sprawy wychodzgce poza
zakres wiasciwosci Ministerstwa.
005 Obstuga udziatu czionkéw Kierownictwa i pracownikéw B10

Klasa dotyczy obs’fug_;i udziatu cztonkéw
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Ministerstwa w innych komisjach, komitetach, radach
i zespotach

Kierownictwa i pracownikéw Ministerstwa w
innych komisjach, komitetach, radach i
zespotach, ktérych przedmiotem sg miedzy
innymi sprawy wychodzgce poza zakres
wiasciwosci Ministerstwa.

006 Narady (zebrania pracownikéw) A
01 ORGANIZACJA
010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A m.in. zarzagdzenia Prezesa Rady Ministrow,
i procedury dotyczgce organizacji Ministra Edukacji Narodowej i Dyrektora
Generalnego dotyczgce zmian
organizacyjnych oraz regulaminéw komaorek
organizacyjnych
011 Organizacja Ministerstwa A Dotyczy m.in. rejestracji i odpiséw z rejestrow,
nadania numeru NIP, REGON, itp. oraz
korespondencji w tym zakresie.
012 Organizacja jednostek podlegtych i nadzorowanych B5 Statuty, regulaminy organizacyjne, zakresy
czynnosci kierownictwa nalezy zakwalifikowac
do kategorii A.
013 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow i B10 W tym m.in: ich rejestry, pisma wskazujgce
podpisy elektroniczne pracownika zastepujgcego dyrektora,
bankowe karty wzoru podpisu; okres
przechowywania petnomocnictw i upowaznienh
liczy sie od momentu utraty waznosci tego
dokumentu.
014 Obstuga kancelaryjna
0140 ||Srodki do ewidenciji i kontroli obiegu dokumentaciji jawnej B5 Z wyjatkiem danych w systemie EZD.
(w tym przesytek i pism)
0141 |Opracowanie oraz wdrazanie wzorow formularzy oraz A
ich wykazy
0142 |Ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskéw A
0143 ||Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
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0144 ||Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A Np. miedzy komdrkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w zakresie zadan.

0145 ||Prenumerata prasy i innych publikacji B5 }

015 Obstuga archiwum zaktadowego
0150 Przepi_sy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i A W tym instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
poradnictwo instrukcja w sprawie organizaciji 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

zaktadowym okreslony w instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

0152 ||Przekazywanie dokumentacji na stan archiwum BES W tym doradzanie komérkom organizac;yjnym

zaktadowego w zakresie postepowania z dokumentacja,
wyznaczanie terminéw przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego

0153 ||Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w archiwum B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rej_estry)

zaktadowym udostepniania i wypozyczania akt.

0154 ||[Kwerendy archiwalne BES

0155 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum A

panstwowego

0156 Brakowanie_dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencje w zakresie ekspertyz
archiwalnych.

0157 ||Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A

0158 || Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10

zaktadowym
016 Zbiory biblioteczne

0160 ||Ewidencja zbioréw bibliotecznych BES0 W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych.

0161 ||Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 W tym pren_umerata fachowa.

0162 ||Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
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017 Ochrona informacji ustawowo chronionych
0170 [|Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu ochrony
informacji ustawowo chronionych

0171 |Materiaty 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 przepisdw o ochronie informacji niejawnych B10 m. in. postepowanie wyjasniajgce wobec
oséb, ktére naruszyty przepisy o ochronie
informaciji 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

0179 | Polityka Bezpieczenstwa Informac;i A W tym zasady zarzadzania bezpieczenstwem
informaciji.

018 Dostep do informacji publicznej
0180 [|Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne
i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu A
udostepniania informacji publicznej

0181 ||Udostepnianie informacji publicznej BE10

0182 |Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej BE10 nie dotyczy obstugi BIP od strony
informatyczne;j

019 Obstuga os6b doswiadczajgcych trwale lub okresowo B5 m. in. korespondencja dotyczgca zapewnienia

trudnosci w komunikowaniu sie

ttumacza jezyka migowego, skorzystania z
ustugi wideottumacza
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02

AKTY NORMATYWNE | INNE DOKUMENTY
RZADOWE, LEGISLACJA | OBSLUGA PRAWNA

020 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne i A np. opracowywanie zarzgdzen 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 wiasnych aktow prawnych wydawanych przez A Komplet podpisanych aktéw prawnych oraz
Ministra oraz podpisanych przez Ministra w ich rejestry (np. rozporzadzenia Ministra,
porozumieniu zarzadzenia Ministra, obwieszczenia Ministra).

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

Zatozenie 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 Komplet podpisanych aktow prawnych oraz
Generalnego ich rejestry (np. zarzadzenia, decyzje). Kazdy

rodzaj aktéw prawnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku 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 wytgcznie komorki wrasciwej
legislacyjnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych i w sprawach legislacji; w tym sprawy
dokumentéw rzgdowych opracowanych przez Ministra. publikowania aktéw prawnych

024 Opiniowanie i ocena pod wzgledem prawnym, A Klasa ta dotyczy wytacznie komérki wtasciwej
legislacyjnym i redakcyjnym projektéw wewnetrznych w sprawach legislacji; w tym sprawy
aktéw prawnych publikowania aktéw prawnych

025 Udziat w pracach nad projektami aktéw prawnych BE10 Kazdy rodzaj aktu prawnego i dokumentu
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i dokumentami rzgdowymi innych organdw na etapie
uzgodnien miedzyresortowych

rzgdowego mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.

026 Udziat w pracach nad projektami aktow prawnych BE10 || jak w klasie 025
i dokumentami rzgdowymi innych organéw na
pozostatych etapach
027 Opinie prawne i nadzér prawny
0270 ||Opinie prawne dla w’rasnego 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 Zzrédtowe 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 sgdowe BE10 Sprawy cywilne, gospodarcze, karne,
administracyjne. Wezwania do sgdu
niestanowigce akt sprawy w innych
komérkach organizacyjnych nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii B2.

0281 |Postepowanie administracyjne BE10 Klasa dotyczy tylko postepowan w trybach
nadzwyczajnych w sprawach decyz;ji
wydawanych na podstawie ustawy z 25 lutego
1958 r. 0 uregulowaniu stanu prawnego
mienia pozostajgcego pod zarzadem
panstwowym oraz postepowan, ktérych nie
mozna zaklasyfikowa¢ we wtasciwych klasach
wykazu akt

0282 | Sprawy rozpatrywane przez Trybunat Konstytucyjny A

0283 ||Sprawy sadowe przed sgdami i trybunatami A Sprawy sgdowe przed Europejskim
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miedzynarodowymi

Trybunatem Sprawiedliwosci, Sgdem
Pierwszej Instancji oraz Trybunatem EFTA
[European Free Trade Association].

03 PROGRAMY, PLANY, SPRAWOZDAWCZOSC
| ANALIZY
030 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne i A
procedury dotyczgce sposobu opracowania programéw,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Programy, plany, sprawozdawczo$¢ opisowa wiasna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5.
032 Programy, plany, sprawozdawczo$¢ opisowa jednostek BE10
podlegtych i nadzorowanych
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5.
034 Raporty sytuacyjne, analizy tematyczne lub przekrojowe, BE5
zestawienia i informacje o charakterze biezgcym
(roboczym), sprawozdania roczne z dziatalnosci innych
podmiotéw przestane do wiadomosci
035 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja, A m. in. oceny przyjmowania i zatatwiania skarg
zestawienia i informacje Ministerstwa i wnioskéw, wykaz prac legislacyjnych,
informacja o dziatalno$ci lobbingowej
podejmowanej wobec Ministerstwa.
04 INFORMATYZACJA MINISTERSTWA
040 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A W tym Polityka Bezpieczenstwa

i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu

Informatycznego.
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informatyzacji Ministerstwa

041 Projektowanie oprogramowania i systemoéw BE10
teleinformatycznych
042 Wdrazanie i eksploatacja oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
0420 |Prace wdrozeniowe i eksploatacja oprogramowania BES5
i systeméw teleinformatycznych
0421 |/Instrukcje wdrazania i eksploatacji systeméw A
teleinformatycznych, systemow ewidencjonowania
informaciji, nosnikéw 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
uprawnien dostepu.
0423 ||Zabezpieczania kryptograficzne oprogramowania A tacznosc¢ niejawna i zabezpieczenia
i systeméw kryptograficzne nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii BE10 przy klasie 0176.
0424 || Ewidencja stosowanych programéw i systemow A
043 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu
teleinformatyczne wygasniecia licencji.
044 Bezpieczehstwo systemow teleinformatycznych BE10 Dotyczy spraw wtamania do systemu
i ztego 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 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu skarg,
wnioskéw i innych wystgpien
051 Skargi i wnioski zatatwiane przez Ministerstwo A W tym ich rejestr.
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug B5




55

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 w

innym podmiotom zadaniach Ministerstwa, a zostaty do niego
btednie skierowane, anonimowe pisma oraz
przesytki do wiadomosci.
06 DZIALALNOSC INFORMACYJNA, WYDAWNICZA
| PROMOCYJNA
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne 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 Ministréw BES W tym wspotpraca z Centrum Informacyjnym
Rzadu.
0621 | Informacje wtasne dla Srodkéw masowego przekazu, A
odpowiedzi i sprostowania na informacje medialne
0622 ||Konferencje prasowe i wywiady A
0623 ||Monitoring sSrodkdw masowego przekazu A W tym tzw. wycinki prasowe.

063 Promocja i reklama dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akgcji
promujgcych i popularyzujgcych dziatania
podejmowane przez Ministerstwo, z udziatem
w akcjach promocyjnych prowadzonych przez
inne podmioty oraz opracowywaniem
materiatéw promocyjnych i reklamowych,
udziat w targach, wystawach, organizowanie
konkursoéw, olimpiad promocyjno-
popularyzacyjnych

064 Wydawnictwa wtasne oraz udziat w obcych A W tym techniczne wykonanie
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wydawnictwach
065 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolenciji, itp. BES5 Inne niz zwigzane z zatatwianiem okreslone;j
sprawy.
066 Realizacja programéw, audycji edukacyjnych z BE10 m. in. umowy, porozumienia
osrodkami telewizyjnymi i radiowymi
07 WSPOYPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
070 Wspétdziatania z innymi podmiotami na gruncie A Sprawy, ktére nie mieszczg sie w zakresie
krajowym innych haset klasyfikacyjnych m.in. z Sejmem i
Senatem, Kancelarig Prezesa Rady Ministrow,
partiami politycznymi
071 Nadzor Ministra nad fundacjami ze sfery edukaciji A
narodowe;j
072 Konferencje, sympozja organizowane przez Ministerstwo A
073 Udziat w konferencjach, sympozjach organizowanych A m.in. sprawozdania z udziatu
przez inne podmioty
08 WSPOY.PRACA MIEDZYNARODOWA
080 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne A
i procedury dotyczgce wspotpracy miedzynarodowej
081 Wspodtpraca dwustronna i wielostronna
0810 |[|[Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A W tym opracowania, sprawozdania, protokoty,
wspotpracy dwustronnej i wielostronnej i kontynuowanie stanowiska.
wspotpracy miedzynarodowej Ministerstwa
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 zagranicznych

i miedzynarodowg wspotprace dzieci

i mtodziezy, Polsko-Niemieckg Wspétprace
Mtodziezy, Polsko-Litewski Fundusz Wymiany
Mtodziezy.
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082 Umowy miedzynarodowe W zakresie wynikajgcym z ustawy
o umowach miedzynarodowych.
0820 ||Umowy miedzynarodowe w zakresie wtasciwosci A Dokumenty okreslone ustawg o umowach
Ministra miedzynarodowych i przepisach
wewnetrznych.
0821 [|[Umowy miedzynarodowe w zakresie wiasciwosci innych B10
ministrow
09 KONTROLA, AUDYT
090 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne BE10
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu kontroli i
audytu
091 Kontrole

0910 |(|Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Przepisy wtasne.

0911 |Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A W przypadku kontroli dziatan z EFS, okres
przechowywania dokumentacji okreslajg
regulacje dotyczgce 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
0915 ||Kontrola Ministerstwa w jednostkach podlegtych A Z wytgczeniem kontroli projektow
i nadzorowanych wspoffinansowanych z EFS ujetych
w klasie 815.

0916 |Kontrole jednostek innych niz podlegte i nadzorowane B10 np. kontrole UKS w jednostkach samorzadu
terytorialnego obejmujgce czes¢ oswiatowag
subwencji ogodlne;.

0917 |Ksiazka kontroli BE5 )

092 Audyt
0920 | State akta audytu wewnetrznego A
0921 T A

Biezgce akta audytu wewnetrznego
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0922 ||Dokumentacja zwigzana z audytem wewnetrznym A
niestanowigca akt statych i akt biezacych
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, uktad zbiorowy pracy.
procedury dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy B5
Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A
102 ‘
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
ogtoszen o wolnych stanowiskach; przy czym
okres przechowywania ofert kandydatéw
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow.
1100 |Nabdr na wyzsze stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5
1101 ||Nabdr na stanowiska niebedace wyzszymi w korpusie B5
stuzby cywilnej
1102 ||Zapotrzebowanie i nabdr 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 absolwentéw Krajowej Szkoty Administracji B5
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Publicznej
111 Obstuga zatrudnienia
1110 Obsiuéa zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa m. in. umowy O prace, przeniesienia,
zastepstwa, awanse (zmiany stanowisk),
podwyZzkKi, przydziat, zakohczenie stosunku
B5 pracy; dokumentacje dotyczgca konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt osobowych
danego pracownika.
1111 _Obsluga kadrowa kierownikow jednostek podlegtych BE10 )
i nadzorowanych
1112 Oéwiad_czenia majgtkowe lub inne oswiadczenia oséb B¥) Okreg przechgwywania wynika z odre,_bnych
zatrudnionych przepisow, w innym przypadku wynosi 6 lat
112 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych Przy czym dokumentacje dotyczaca
poszczegdélnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.
1120 ||Oceny okresowe czionkdw korpusu stuzby cywilnej B5 )
1121 ||Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej B5 W tym s’rqu_a przygptoyvawcza cztonkow
korpusu stuzby cywilne;.
1122 Oce'ny gséb niebedgcych cztonkami korpusu stuzby B5
cywilnej
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 ||Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
1131 ||Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
1132 ||Umowy z kancelariami prawnymi na swiadczenie ustug
w zakresie doradztwa prawnego B10
114 Restrukturyzacja zatrudnienia A
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 Nag_;rody dla os6b zatrudnionych Przy czym dokumenty dotyczgce
BE10 poszczegdélnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.
1151 |Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty BE10 Przy czym dokumenty dBtyczqce
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i wyréznienia

poszczegdlnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.

1152

Odznaczenia panstwowe, resortowe dla nauczycieli i

NN 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
poszczegdélnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych — zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.

1155 ||Postepowanie dyscyplinarne *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa;

B” posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie ,Wtasne komisje, komitety, rady
i zespoty” w ramach grupy rzeczowej 002.

1156 ||Polityka urzedu w zakresie etyki, rownouprawnienia oraz np. pisma, ankiety, zestawienia
mobbingu o charakterze informacyjnym;
BE10 posiedzenia Komisji klasyfikuje sie przy klasie
~Wiasne komisje, komitety, rady
i zespoty” w ramach grupy rzeczowej 002.
Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych Przy czym dokumenty dotyczace
116 BE10 poszczegdlnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.
117 Dostep do informaciji niejawnych
1170 P_o_stepowame w sprawie dostepu do informaciji BE20 m. in. akta postepowan sprawdzajacych
niejawnych
1171 ||Zwolnienie z obowigzku zachowania tajemnicy BEZ20
118 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1180 | Staze zawodowe BE10
1181 ||Wolontariat BE10
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1182 ||Praktyki BE10
Zezwolenia na dodatkowe zajecia zarobkowe Przy czym dokumenty dotyczgce

119 B5 poszczegdélnych pracownikdw mozna odtozy¢

do akt osobowych danego pracownika.
12 EWIDENCJA OSOBOWA }

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 W tym programy i systemy teleinformatyczne
do obstugi spraw kadrowych.

122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 Dokumeﬁtacje dotyczgcg konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt osobowych
danego pracownika.

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY )

130 Przepisy o bezpieczenhstwie i higienie pracy A Przepisy wiasne w tym zakresie.

131 Przeglad warunkow i bezpiecze-rﬁstwa pracy A

132 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, chordb A W tym ocena ryzyka zawodowego.

zawodowych, ryzyka pracy

133 Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie srodkéw BES5

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/ypadkéw
zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A.
1342 ||Rejestr wypadkéw A )
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1350 (|Warunki szkodliwe BE10 W tym rejestr kwalifikuje sie do kategorii B40
1351 || Choroby zawodowe BE10 )
136 Analizy wypadkdw i chorob zawodowych A W tym ich rejestry.
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14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
140 Ustalenie sciezek rozwoju zawodowego dla oséb B10 Przy czym dokumentacje dotyczaca
zatrudnionych poszczegdélnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.
141 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Kopie dokumentow ukonczenia odktada sie do
akt osobowych.
1410 || Szkolenia zewnetrzne B10 W tym szkolenia otwarte, zamkniete,
resortowe, centralne.
1411 ||Szkolenia wewnetrzne B10 Prowadzone przez pracownikéw Ministerstwa.
1412 ||Doksztatcanie pracownikéw B5 Studia, specjalizacje, aplikacje organizowane
przez inne instytucje dla os6b zatrudnionych w
Ministerstwie
142 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatywy BE5
pracownikéw
143 Wyjazdy zagraniczne w celach naukowych, Kopie dokumentow ukonczenia odktada sie do
dydaktycznych i szkoleniowych akt osobowych.
1430 ||Staze zagraniczne BE10
1431 |Wyjazdy _studyjne 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
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1511 ||Urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie, Przy czym dokumentacje dotyczgca
wychowawcze, itp. B5 poszczegdlnych pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika.
1512 ||Urlopy bezptatne Przy czym dokumentacje dotyczgcag
B5 poszczegolnych 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 pracownikéw
161 Udzielanie pomocy materialnej, rzeczowej, finansowej B5 Jak przy klasie 1500.
dla emerytdéw i rencistéw
162 Pozyczki na cele mieszkaniowe B10 Korespondencja, w tym umowy dotyczace
pozyczek dla pracownikéw, emerytéw
i rencistow.
163 Dofinansowanie do wypoczynku B5 Dotyczy pracownikéw, emerytéw
i rencistow oraz dzieci (np. kolonie, wczasy,
obozy).
164 Dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa B5 W tym bilety do teatru, muzedw, na wystawy.
165 Dziatalnos¢ 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




64

20 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW ADMINISTROWANIA
| SRODKOW RZECZOWYCH
200 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne A
i procedury dotyczgce srodkow rzeczowych i spraw
administrowania
201 Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych BE10
regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnienh z zakresu spraw administrowania
i Srodkdw 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 caty
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 wlasne B5
223 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, lokali B5 Korespondencja oraz umowy dot. konserwacji,

i pomieszczen

zaopatrzenia w energie elektryczng, wode,
gaz, sprawy oswietlenia, kanalizacji, $ciekéw i
ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady
stanu technicznego, itp.
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224 Podatki i optaty publiczne B10
225 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 Tereny zielone itp.
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Zaopatrzenie
2300 ||Zapotrzebowanie w sprzet elektroniczny, meble, B5 Zapytania, zamdéwienia (np. kondolencji i
materialy i pomoce biurowe, pieczagtki i stemple, artykuty nekrologéw), potwierdzenia, korespondencja
spozywcze oraz inne zakupy na rzecz Ministerstwa towarzyszgca, reklamacje, umowy,
korespondencja handlowa. Dla kazdego
Zlecenia moze byé prowadzona odrebna
teczka.
2301 [|Ewidencja materiatowa 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 Srodkow rzeczowych B5 W tym przepustki zwrotne i bezzwrotne.
2312 Gospo_darka narzedziami B5 Jak przy klasie 2311.
2313 ||Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych oraz wartosci B10 W tym ksiegi inwentarzowe, licencje,
niematerialnych i prawnych koncesje, prawa do wzorow uzytkowych i
wzorniczych
2314 ||Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw B10 Dowody przyjecia do eksploatacji sSrodkow,
nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
kontrole techniczne itp. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka.
2315 ||Konserwacja i remonty srodkéw trwatych B5
2316 ||Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow BES5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres
trwatych przechowywania liczy sie od momentu
likwidacji urzadzenia.
232 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
24 TRANSPORT, t ACZNOSC, INFRASTRUKTURA
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INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA

240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, tacznosci B5
241 Ustugi pocztowe i kurierskie, informacje adresowe B5 W tym przesytki przestane do wiadomosci w
przestane do wiadomosci zakresie zmian w organizacji wymiany
miedzyresortowej, zmiany adresu, zmiany w
strukturze organizacyjnej lub zakresie
wykonywanych zadan przez wydziaty w
zewnetrznych jednostkach organizacyjnych
242 Ewidencja srodkéw transportu B5
243 Eksploatacja wtasnych $rodkéw transportowych B5 m. in. karty drogowe samochodow, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, ubezpieczenia, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni.
244 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 Zlecenia, umowy, korespondencja
0 wykorzystaniu prywatnych samochodow.
245 Eksploatacja srodkow tgcznosci (telefondw, telefaksow, B10 W tym dokumentacja dotyczgca konserwac;ji i
modemdw, taczy informatycznych) remontow Srodkéw tgcznosci
246 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne;j 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 obowigzujacej planu.
251 Sprawy z zakresu wydawania przepustek dla B2
pracownikéw Ministerstwa
252 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy

nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu, itp. sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
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umowy.
253 Ochrona przeciwpozarowa BE10 W Ministerstwie (instrukcje, systemy
wykrywania pozaru, obstuga ppoz. itp.).
254 Pozamilitarne przygotowania obronne W Ministerstwie oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych realizujgcych zadania
obronne.
2540 ||Planowanie obronne A W tym planowanie operacyjne,
programowanie obronne i przeglady obronne.
2541 ||Wykonywanie zadan obronnych BE10 W tym wspotudziat w szczegdlnej ochronie
i militaryzacji, wspotpracy cywilno-wojskowej
(CIMIC), spetnianiu roli pahstwa-gospodarza
(HNS).
2542 || System kierowania bezpieczenstwem narodowym BE10 W tym dokumentacja stanowiska kierowania
MEN i zespotéw zadaniowych stanowigcych
jego obsade.
255 Zarzgdzanie kryzysowe W Ministerstwie oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych realizujgcych
przedsiewzigcia zarzgdzania kryzysowego.
2550 |[|Planowanie kryzysowe A W tym plan zarzgdzania kryzysowego,
infrastruktura krytyczna, przygotowanie
i utrzymanie zasobdw, raporty
0 zagrozeniach.
2551 ||Zespot Zarzadzania Kryzysowego A W tym jego struktura, spotkania
i posiedzenia, monitorowanie zagrozen,
realizacja i koordynacja dziatan.
2552 ||Procedury i przedsiewziecia zarzgdzania kryzysowego BE10
256 Obrona cywilna W Ministerstwie jako jednostce organizacyjne;j.
2560 |[|Planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej A
2561 ||Formacje obrony cywilnej A
2562 ||Powszechny obowigzek obrony B10
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26

ZAMOWIENIA PUBLICZNE | ZADANIA PUBLICZNE

260

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne
i procedury dotyczgce zagadnien z zakresu zamowien
publicznych

261

Dokumentacja zamowien publicznych

BS

Dla kazdego postepowania prowadzi sie
odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje
postepowania. Okres przechowywania liczy
sie od dnia zakonczenia umowy; czas
przechowywania dokumentacji zaméwien
publicznych udzielanych w ramach realizacji
programow finansowanych ze srodkéw UE
wynika

z odrebnych regulacji i umow.

262

Dokumentacja postepowan o dokonanie zakupéw, do
ktorych nie stosuje sie przepiséw prawa zamowien
publicznych

BS

Dla kazdego postepowania prowadzi sie
odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje
postepowania. Okres przechowywania liczy
sie od dnia zakonczenia umowy;_czas
przechowywania dokumentacji zamowien
publicznych udzielanych w ramach realizacji
programow finansowanych ze srodkow UE
wynika z odrebnych regulacji i uméw.
Zatozenie i prowadzenie spraw, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw prawa zamowien
publicznych nastepuje we wtasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego zamowienia.

263

Zlecanie zadan publicznych

BS

Dokumentacja zlecania zadanh publicznych
organizacjom pozarzgdowym, podmiotom
realizujgcym zadania z zakresu dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariatu,
jednostkom samorzadu terytorialnego,
uczelniom wyzszym itp.

264

Zamowienia centralne

B5
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FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 REGULACJE | ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Polityka rachunkowosci i plany kont A
301 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne BE10
i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu finanséw
publicznych, rachunkowosci, ksieggowosci i obstugi
kasowej
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBStUGA
KASOWA
310 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
3100 [ Obrot g_lotéwkowy ) B5 Raporty kasowe, kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych.
3101 ||Obrot bezgotowkowy B5 Wyciggi bankowe, przelewy.
3102 ||Depozyty Rasowe, obstuga wadium B5 B
311 Ksiegowosc )
3110 Dowady ksiegowe B5
3111 Dokumentacjé ksiegowa B5 Zapisy na kontach, zestawienia obrotéw i sald.
3112 ||Rozliczenia ) B5 Rozrachunki z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w tym
wezwania do zaptaty, potwierdzenia sald.
3113 ||Kontrole i rewizje kasy B5
3114 ||Zobowigzania, poreczenia i naleznosci B5 W tym zajecia komornicze kontrahentow
3115 ||Dokumentacja bankowa BE10 Karty wzoru podpisu, karty uprawnien
uzytkownikéw, korespondencija z bankami
312 Rozliczanie ptac i wynagrodzen
3120 ||Dokumentacja ptfac i pofrqcer’] z ptac B5 W tym zajecia komornicze kont

pracowniczych, zaswiadczenia Rp-7,
pomocnicze akta wynagrodzeniowe
pracownikéw (m. in. zgody do dokonywania
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potragcen z wynagrodzenia, wnioski o
obnizenie progu podatkowego i zwiekszenie
kosztu uzyskania przychodu)

3121 ||Listy ptac B50
3122 ||Karty zasitkowe i wynagrodzen B50
3123 [zwolnienia lekarskie B5
3124 ||Deklaracje podatkowe podatku dochodowego B5
3125 ||Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spo’fe-czne B50
3126 ||Dokumentacja bezosobowego funduszu ptac ze B50
sktadkami na ubezpieczenie spoteczne
3127 ||Dokumentacja bezosobowego funduszu ptac bez B10
sktadek na ubezpieczenie spoteczne
3128 ||Dokumentacja bezosobowego funduszu ptac sSrodkow BE10
europejskich
32 OBSLUGA | REALIZACJA FUNDUSZY UNIINYCH Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie 8,
okres przechowywania liczy sie od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu. Chyba, ze odrebne przepisy
wymagajg dtuzszego okresu przechowywania
dokumentacji, dotyczy to m.in. dowodéw
ksiegowych zwigzanych z realizowanymi
projektami unijnymi, pomocg de minimis
majatku.
320 Dowody ksiegowe BE10
321 Dokumentacj_a ksiegowa BE10 Dziennik, zapisy na kontach, zestawienia
obrotow i sald.
33 INWENTARYZACJA
330 Wycena, przecena i amortyzacja B10
331 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania B5 W tym komisje inwentaryzacyjne.
z przebiegu inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
332 Zestawienie zbiorcze wynikdw powszechnej BE10
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inwentaryzacji
34 DYSCYPLINA FINANSOWA
340 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
341 Sprawy dotyczgce nadzoru ?inangowego BES5 m. in. powotywanie biegtych ksiegowych, listy
biegtych.
342 Naruszenie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw BE10 m. in. wyjasnienia, opinie, stanowiska.
publicznych Posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy 002.
35 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
350 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce zagadnieh z zakresu planowania
i realizacji budzetu
351 Projektowanie budzetu panstwa
3510 |Plany dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz uktad BES
wykonawczy budzetu
3511 |Plany dochodéw i wydatkow dla jednostek podlegtych BES
Ministerstwu
3512 ||Plany i podziat Srodkéw budzetowych na poszczegdline BES5
zadania realizowane przez Ministerstwo oraz przez
jednostki podlegte Ministerstwu
3513 ||Plany i podziat rodkow rezerw celowych budzetu BES5
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 zakwalifikowaé
do kategorii B5.
3521 ||Sprawozdania roczne i analizy z wykonania budzetu A )
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3522 || Sprawozdawczos¢ finansowa (roczna) A
3523 ||Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu srodkéw BE10
europejskich
353 Dotowanie jednostek samorzadu terytorialnego i innych
podmiotow
3530 || Dotowanie jednostek samorzadu terytorialnego B5
3531 ||Dotowanie publicznych przedszkoli, szkot i pl-acéwek, B5 W tym dotowanie innych form wychowania
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne przedszkolnego.
niebedgce jednostkami samorzadu terytorialnego
3532 ||Dotowanie niepublicznych przedszkoli, szkot i p_Iacéwek, 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 inwestycji BES
3542 ||Finansowanie remontéw B5
3543 ||Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5
3544 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, B*) *) czas przechowywania wynika
w tym UE z odrebnych regulacji i uméw, 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 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne A
i procedury dotyczgce organizacji ksztatcenia
i wychowania
401 Organizacja ksztatcenia i wychowania w przedszkolach,

szkotach oraz placéwkach systemu oswiaty




73

4010 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie podstawy BE5 Klasa obejmuje sprawy dotyczgce odpowiedzi
programowej wychowania przedszkolnego na zapytania kuratorow oswiaty, oséb
i ksztatcenia ogélnego indywidualnych.
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 BE5
planéw nauczania
4014 ||Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w przedszkolach, A W tym analizy, zbiorcze opracowania
szkofach, placéwkach, w tym poradnictwo edukacyjno- i raporty, notatki dla kierownictwa
zawodowe Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej oraz poradnictwa edukacyjno-
zawodowego
4015 |Programy wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci A
i mtodziezy
4016 ||Ramowe statuty przedszkoli, szkét, placéwek B5
ksztatcenia ustawicznego, placéwek ksztatcenia
praktycznego i osrodkow doksztatcania i doskonalenia
zawodowego
4017 |Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie przebiegu BES5
nauczania oraz dziatalnosci wychowawczej i opiekuncze;j
4018 |Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie $wiadectw, BES5 Obejmuje rowniez legalizacje.
dyplomoéw i innych formularzy i drukéw szkolnych
4019 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie oceniania, BES Klasa obejmuje sprawy dotyczgce odpowiedzi

klasyfikowania i promowania uczniéw

na zapytania kuratoréw oswiaty, osob
indywidualnych. Brak sprawozdan, analiz i
innej dokumentacji, ktérg mozna bytoby
zakwalifikowac¢ do kat. A.
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402

Sie¢ szkoét podstawowych, gimnazjow, szkot
ponadgimnazjalnych, placowek ksztatcenia
ustawicznego, placowek ksztatcenia praktycznego

i osrodkow doksztatcania i doskonalenia zawodowego

4020

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

BES

4021

Decyzje i postanowienia wydawane przez

Ministra w postepowaniu administracyjnym w zakresie
zasad tworzenia, przeksztatcania i likwidowania
przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjoéw oraz szkoét
ponadgimnazjalnych

4022

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania szko6t prowadzacych ksztatcenie
zawodowe dla mtodziezy

BES

4023

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania szkot dla dorostych, placéwek
ksztatcenia ustawicznego, placéwek ksztatcenia
praktycznego i osrodkéw doksztatcania i doskonalenia
zawodowego

BES

4024

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

BES

4025

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

BES

4026

Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania licedbw ogodlnoksztatcgcych dla
miodziezy, w tym licea dwujezyczne oraz licea
z oddziatami miedzynarodowymi

BES
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4027 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BES
funkcjonowania niepublicznych placowek i szkét, w tym
szkoty dwujezyczne oraz szkoty z oddziatami
miedzynarodowymi
4028 ||Dziatalno$¢ innowacyjna i eksperymentalna szkét A
403 Dziatalnos¢ szkét i placowek W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.
4030 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie BE5
przyjmowania uczniow do szkét i placowek
4031 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie realizacji BES5
obowigzku szkolnego i nauki
4032 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BES5
roku szkolnego
4033 ||Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BES5
ksztatcenia w przedszkolach i szkotach
zorganizowanych w podmiotach leczniczych
i w jednostkach pomocy spoteczne;j
4034 |Wyjasnienia, stanowiska i opinie w zakresie organizacji BES
indywidualnego rocznego przygotowania
przedszkolnego oraz indywidualnego nauczania
4035 ||Warunki i organizacja ksztatcenia specjalnego A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie warunkéw i organizacji ksztatcenia
specjalnego nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii BE5S
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 zakwalifikowac¢ do kategorii BE5
4037 ||Organizacja zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych A W tym analizy, zbiorcze opracowania
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i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie organizacji zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych nalezy zakwalifikowaé do
kategorii BES

404

Egzaminy

4040

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie standardéw
wymagan egzaminacyjnych i przeprowadzania
egzaminéw

BES

4041

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

BES

4042

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji i
przeprowadzania matury miedzynarodowej IB

BES

4043

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

BES

4044

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

BES

4045

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania egzaminu zawodowego

BES

4046

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizacji i
przeprowadzania egzamindéw eksternistycznych

BES

4047

Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie organizaciji i
przeprowadzania egzamindw przez izby i cechy
rzemiesinicze

BES

405

Wspieranie mtodziezy uzdolnionej

4050

Stypendia Ministra Edukacji Narodowej

4051

Stypendia Prezesa Rady Ministréw

BE10

4052

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

BS

4053

Pomoc materialna o charakterze motywacyjnym, w tym

B5
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regionalne, lokalne programy tworzone przez jednostki
samorzadu terytorialnego oraz stypendia za wyniKki

w nauce lub za osiggniecia sportowe przyznawane przez
jednostki samorzadu terytorialnego

4054 || Olimpiady, konkursy i turnieje organizowane przez A bez koniecznosci zachowywania prac
Ministerstwo uczestnikow i laureatéw olimpiad, konkursow i
turniejow. Konkursy, olimpiady promocyjno-
popularyzacyjne podejmowane przez
Ministerstwo nalezy zaklasyfikowa¢ pod nr
063.
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 ||Koordynowanie 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, wytyczne i
spoteczehstwa informacyjnego w obszarze edukac;ji rekomendacje Ministerstwa
407 Ksztatcenie w ramach wyodrebnionych zajeé
4070 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie zaje¢ BES5
edukacyjnych wychowania fizycznego
4071 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania BES
do zycia w rodzinie
4072 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie nauczania BES5
religii i etyki
4073 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania BES5
dla bezpieczenstwa i wymogoéw komunikacyjnych
4074 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie nauczania BES5
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jezykdéw obcych

408

Srodki dydaktyczne

4080

Podreczniki do ksztatcenia ogélnego

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. Sprawy
dotyczace opracowania i wydania
podrecznikow lub ich czesci w wyniku zlecenia
przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty i
wychowania uwzglednia klasa 4088.

4081

Podreczniki do ksztatcenia zawodowego

Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje

o dopuszczeniu, korespondencja

z wydawcami, rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikéw.

wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie.

4082

Podreczniki dla ucznidéw niepetnosprawnych

Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje

0 dopuszczeniu, korespondencja

z wydawcami, rzeczoznawcami oraz innymi
podmiotami, informacje dla kierownictwa
MEN, ostateczne wersje podrecznikéw.

wraz z podrecznikami niezatwierdzonymi oraz
korespondencja w tym zakresie.

4083

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
podrecznikow szkolnych

BES

4084

Dotacje przedmiotowe do podrecznikow szkolnych

BS

4085

Rejestr rzeczoznawcy podrecznikdw szkolnych

4086

Szkolna infrastruktura informatyczna oraz

oprogramowanie dla szkét i placowek

B5

Konsultacje, wyjasnienia w zakresie
wykorzystania urzgdzen komputerowych
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i oprogramowania w szkotfach
i placowkach.

4087

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
funkcjonowania bibliotek szkolnych

BES

4088

Opracowanie i wydanie podrecznikéw lub ich czesci
w wyniku zlecenia przez ministra wtasciwego do spraw
oswiaty i wychowania

4089

Dystrybucja podrecznikéw

B5

Woyjasnienia, opinie, korespondencja
dotyczgca spraw organizacyjnych

409

Nadzor pedagﬂ;iczny

4090

System nadzoru pedagogicznego

4091

Organizacja Kuratoriow Oswiaty

>

4092

Sprawnosc i efektywnosé nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratorow oswiaty

4093

Nadzér pedagogiczny nad szkotami, zespotami szkot
oraz szkolnymi punktami konsultacyjnymi poza
granicami RP

4094

Nadzor pedagogiczny nad publicznymi placéwkami
doskonalenia nauczycieli o zasiegu ogolnokrajowym

41

ORGANIZACJA CZASU WOLNEGO W FORMACH
POZALEKCYJNYCH | POZASZKOLNYCH

410

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

411

Nadzér nad dziatalnoscig placoéwek zapewniajgcych
opieke i wychowanie w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania

Bursy i domy wczasow dzieciecych

412

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

BES

413

Wychowanie pozaszkolne- rozwijanie zainteresowan

W tym analizy, zbiorcze opracowania
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i uzdolnien, organizacja czasu wolnego dzieci

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

i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.

414 Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wychowania BES
pozaszkolnego
415 Wypoczynek_dzieci i mtodziezy A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.
416 Woyjasnienia, 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 Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie turystyka i BES5
krajoznawstwa dzieci i mfodziezy
419 Pomoc materialna i pozamaterialna dla uczniéw B5
42 KSZTALCENIE ZAWODOWE | USTAWICZNE
420 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A
i procedury dotyczgce ksztatcenia zawodowego
i ustawicznego
421 Ksztatcenie zawodowe
4210 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie praktycznej BES5
nauki zawodu
4211 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie klasyfikacji BES5
zawodow
4212 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie BES5
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow
4213 || Dostosowanie ksztatcenia do rynku pracy, w tym A

realizacja programow rzadowych
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4214

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie
dostosowania ksztatcenia do rynku pracy

BES

4215

Analizy, zbiorcze opracowania i raporty, notatki dla
kierownictwa Ministerstwa w zakresie ksztatcenia
zawodowego

422

Ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych

4220

Akredytacja placowek prowadzgcych 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
organow szkoty

BES

431

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie dziatania
spotecznych organdéw szkoty

BES

44

MNIEJSZOSCI NARODOWE | ETNICZNE

440

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne
i procedury dotyczgce mniejszosci narodowych
i etnicznych

441

Podreczniki dla ucznidéw deklarujgcych przynaleznosc do
mniejszosci narodowych i etnicznych

Whioski o dopuszczenie, opinie, decyzje

o dopuszczeniu, korespondencja

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

442

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

45

Mt ODZIEZ

450

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

451 Koordynacja wspotpracy z organizacjami mtodziezowymi BES5 Whioski, sprawozdania, protokoty.
oraz Polskg Radg Organizacji Mtodziezowych
452 Wspotdziatanie z resortami w zakresie programoéw na BES5 Whioski, sprawozdania, protokoty
rzecz mtodziezy w ramach edukacji
46 ARBITRZY EGZAMINACYJNI
460 Rozpatrywanie wnioskdéw o wpis na liste arbitrow BE5
461 Lista arbitréow w zakresie egzaminu maturalnego do A
rozpatrywania odwotan
462 Lista arbitréow w zakresie egzaminu potwierdzajgcego A
kwalifikacje w zawodzie do rozpatrywania odwotan
47 KSZTALCENIE | WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
470 Wspétpraca z Unig Europejska

4700 ||Nawigzywanie kontaktow i wspétpraca z organami, A Instrukcje, sprawozdania, stanowiska Rzadu,

instytucjami i agencjami Unii Europejskiej raporty, plany pracy, opinie.

4701 ||Programy edukacyjne i mtodziezowe UE A Sprawy dotyczgce unijnych programéw
wspotpracy, w tym plany pracy,
funkcjonowanie komitetéw tych programow,
wnioski, spotkania, instrukcje, interpretacje,
opinie.

4702 ||Realizacja zadah zwigzanych z funkcjonowaniem szkoét A Sprawozdania, instrukcje, opinie

europejskich
4703 ||Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A Instrukcje, sprawozdania, stanowiska, plany
wspétpracy w obszarze Unia Europejska- Panstwa pracy, opinie.
Trzecie

4704 | Notyfikowanie Komisji Europejskiej transpozycji A
dyrektyw wspodlnotowych w zakresie wtasciwosci
Ministra

4705 ||Koordynowanie systemu notyfikacji norm i przepisow A
technicznych w zakresie wtasciwosci Ministra

471 Udziat Polski w miedzynarodowych programach A m. in. organizacja badan, pozyskiwanie
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i badaniach

wykonawcow oraz nadzér nad realizacjg
badan, upowszechnianie wynikéw badan

472

Wspétpraca Ministerstwa z poszczegolnymi krajami
w zakresie o$wiaty polonijnej i polskiej za granicg

4720

Ksztafcenie dzieci obywateli polskich czasowo
przebywajgcych za granicg

Plany dziatalnosci, sprawozdania, protokoty,
raporty, opinie, powierzanie stanowiska
dyrektora, oceny pracy, konkursy na
stanowisko dyrektora.

4721

Wspomaganie nauczania jezyka polskiego i innych
przedmiotoéw nauczanych w jezyku polskim wsrod
Polonii i Polakéw za granicg

BES

Whioski o skierowanie nauczycieli,
zaopatrzenie w podreczniki, konkursy na
realizacje zadan publicznych.

4722

Organizowanie kurséw jezyka polskiego i kursow
adaptacyjnych dla repatriantow

Sprawozdania, plany kursow.

473

Ksztatcenie obywateli polskich za granicg
i cudzoziemcow w Polsce

B10

474

Uznawanie $wiadectw i dyplomow i kwalifikaciji
zawodowych uzyskanych za granicg

4740

Uznawanie swiadectw i dyplomow uzyskanych za
granicg

B50

W tym decyzje i postanowienia Ministra.

4741

Uznawanie kwalifikacji zawodowych uzyskanych za
granicg

B50

W tym decyzje i postanowienia Ministra.

4742

Informowanie i monitorowanie w zakresie uznawania
Swiadectw, dyplomow i kwalifikacji zawodowych

B5

PROFILAKTYKA SPOLECZNA | ZDROWOTNA

50

PROFILAKTYKA SPOLECZNA

500

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, wtasne akty prawne
i procedury dotyczgce profilaktyki spotecznej

501

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

5010

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

5011 ||Zadania ministra do spraw oswiaty i wychowania A
w programach rzgdowych, krajowych z zakresu
bezpieczenstwa, zdrowia, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie
5012 ||Zapobieganie i przeciwdziatanie zachowaniom BES5
problemowym dzieci i mtodziezy w Srodowisku
szkolnym, w tym agresiji, przemocy réwiesniczej
5013 ||Wspdétdziatanie z resortami w zakresie dziatan A W tym takze z organizacjami pozarzadowymi,
wychowawczych i profilaktycznych skierowanych do uczelniami i organizacjami dzieciecymi.
dzieci i mtodziezy
5014 ||Wspieranie dziatalnosci mtodziezowych o$rodkéw, A W tym analizy, zbiorcze opracowania
socjoterapii i mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa.
5015 |Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie wspierania BE5
dziatalno$ci mtodziezowych osrodkéw, socjoterapii i
miodziezowych osrodkéw wychowawczych
51 PROFILAKTYKA ZDROWOTNA
510 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, wlasne akty prawne A
i procedury dotyczgce profilaktyki zdrowotnej
511 Edukacja prozdrowotna i promocja zdrowia w szkole A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie edukacji prozdrowotnej i promocji
zdrowia w szkole
512 Ochrona zdrowia psychicznego dzieci i miodziezy, A W tym analizy, zbiorcze opracowania
zapobieganie kryzysom psychicznym i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie ochrony zdrowia psychicznego
dzieci i mtodziezy, zapobiegania kryzysom
psychicznym
513 Profilaktyczna opieka zdrowotna i promocja zdrowia w A W tym analizy, zbiorcze opracowania

srodowisku nauczania i wychowania oraz wspotdziatanie

i raporty, notatki dla kierownictwa
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z innymi resortami w zakresie.

Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej i
promocji zdrowia w srodowisku nauczania i
wychowania oraz wspétdziatania z innymi
resortami w tym zakresie

514 Prawidtowe odzywianie, zapobieganie nadwadze A W tym analizy, zbiorcze opracowania
i otytosci oraz zaburzeniom w odzywianiu i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie prawidtowego odzywiania,
zapobiegania nadwadze i otytosci oraz
zaburzeniom w odzywianiu
515 Wspieranie dziatalnosci poradni psychologiczno- A W tym analizy, zbiorcze opracowania
pedagogicznych i raporty, notatki dla kierownictwa
Ministerstwa. Wyjasnienia, stanowiska, opinie
w zakresie wspierania dziatalnosci poradni
psychologiczno-pedagogicznych
NAUCZYCIELE
60 PRAGMATYKA ZAWODOWA NAUCZYCIELI
600 Ptace nauczycieli
6000 ||Wtasne akty prawne i procedury dotyczgce ptac A
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 ||Wtasne akty prawne i procedury dotyczgce awansu A

zawodowego nauczycieli
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6011

Postepowanie kwalifikacyjne i egzaminacyjne dla
nauczycieli

B50

6012

Decyzje Ministra wynikajgce z odwotan nauczycieli

B50

6013

Eksperci wchodzgcy w skfad komisji egzaminacyjnych i
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o
awans zawodowy

B50

W tym wnioski, decyzje, korespondencja
merytoryczna

6014

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie awansu
zawodowego nauczycieli

BES

6015

Analizy, zbiorcze opracowania i raporty notatki dla
kierownictwa Ministerstwa

6016

Nadawanie tytutéw i odznaczen honorowych dla
nauczycieli przez Ministra

m. in. tytut Honorowego Profesora Oswiaty

602

Stosunki stuzbowe nauczycieli

6020

Wiasne akty prawne i procedury dotyczace stosunkéw
stuzbowych nauczycieli

6021

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w sprawie
nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy z
nauczycielami

BES

6022

Wyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie urlopow
nauczycieli

BES

6023

Wyijasnienia, stanowiska, opinie w zakresie oceny pracy
nauczycieli

BES

6024

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

BES

6025

Woyjasnienia, stanowiska, opinie w zakresie uzyskiwania
przez nauczycieli prawa do emerytur, rent i
nauczycielskich swiadczen kompensacyjnych

BES

6026

Woyjasnienia, interpretacje, opinie w zakresie
postepowania dyscyplinarnego dla nauczycieli

BES

61

KSZTALCENIE | DOSKONALENIE NAUCZYCIELI

610

Ksztatcenie nauczycieli
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6100 (|Wtasne akty prawne i procedury dotyczgce ksztatcenia A
oraz kwalifikacji nauczycieli
6101 || Tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie zaktadow A
ksztatcenia nauczycieli
6102 ||Wyjasnienia, stanowiska, opinie dotyczgce kwalifikacji B10
wymaganych od nauczycieli
6103 ||Poswiadczanie kwalifikacji nauczycieli celem ich uznania BE10
poza granicami RP
6104 Zgod37 Ministra na organizowanie kurséw BE10
kwalifikacyjnych
6105 ||Ksztatcenie nauczycieli w zaktadach ksztatcenia A m. in. analizy, zbiorcze opracowania, raporty,
nauczycieli notatki dla kierownictwa Ministerstwa
6106 |Nadzor pedagogiczny Ministra nad zaktadami BE10 m. in. oceny pracy dyrektorow, wyrazanie
ksztatcenia nauczycieli zgody na powierzenie stanowiska dyrektora,
udziat w pracach komisji awansowych
611 Doskonalenie nauczycieli
6110 [|Wyjasnienia, interpretacje, opinie, wkasne akty prawne A
i procedury dotyczgce doskonalenia nauczycieli
6111 ||Akredytacja placéwek doskonalenia nauczycieli A
6112 |Organizacja systemu doskonalenia zawodowego BE10 tj. sie¢ placéwek, doskonalenie placéwek o
nauczycieli zasiegu krajowym, monitorowanie ich
dziatalno$ci, sprawy biezgce, zapytania z
zewnatrz
6113 | Finansowanie systemu doskonalenia nauczycieli B10
612 Okreslanie zasad organizaciji i dziatalnosci bibliotek A
pedagogicznych
SYSTEM INFORMACJI OSWIATOWEJ
70 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, WEASNE A

AKTY PRAWNE | PROCEDURY DOTYCZACE
SYSTEMU INFORMACJI OSWIATOWEJ
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71 FUNKCJONOWANIE SYSTEMU INFORMACJI A
OSWIATOWEJ
72 PRZETWARZANIE DANYCH SYSTEMU INFORMACJI B2 Udostepnianie danych, zestawienia, analizy.
OSWIATOWEJ
DZIALANIE INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ 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 plandéw dziatan, dokumentéw
programowych stanowigcych podstawe do
udzielania dalszego wsparcia.
811 Kontraktowanie i procedura odwotawcza w ramach BE10 Dotyczy projektéw realizowanych w ramach
programow operacyjnych programow operacyjnych
812 Obstuga projektow BE10 Dotyczy projektéw
systemowych/pozakonkursowych oraz
konkursowych i obejmuje dziatania zwigzane z
kompleksowa obstugg finansowg i
merytoryczng projektow; w przypadku decyzji,
postanowien administracyjnych kategoria A.
813 Deklaracje i poswiadczanie wydatkéw BE10
814 Sprawozdawczosc¢ i monitoring dziatan BE10 Dotyczy programéw, projektéw, 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 instytuciji z Pomocy Technicznej BE10
817 Koordynacja krajowych i regionalnych programow BE10 Dotyczy wspotpracy z instytucjami

operacyjnych

zarzadzajgcymi regionalnymi programami
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operacyjnymi, w tym komplementarnosci
dziatan edukacyjnych na poziomie
regionalnym i krajowym.
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Zalacznik Nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII | ZAKRESU
DZIALANIA

ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa
Edukacji Narodowej, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng” okre$la organizacj¢, zadania i
zakres dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Edukacji Narodowej, zwanego dalej
,Ministerstwem” oraz postgpowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci oraz informacji w nigj
zawartych.

§ 2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwista

pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, ksiggi, fotografie, filmy,
nagrania dzwickowe i1 wideofonowe, dokumenty
elektroniczne, mapy 1 plany, dokumentacje
techniczng, statystyczng, ksiegowa oraz inng
dokumentacje niezaleznie od techniki jej wykonania;

4) Elektroniczne Zarzadzanie — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
Dokumentacjg (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506);

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

6) kierownik komorki — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobeg
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;

7) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z
kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

8) sklad informatycznych — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
nosnikow danych danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej wplywajaca 1 powstajaca w

zwigzku z zalatwianiem spraw w Ministerstwie;
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9) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego jest
realizowane Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja;

10) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

§ 3

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

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w
czasie, gdy dokumentacja powstawata 1 byta gromadzona, chyba, ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor wilasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany Kkategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 4
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obslugi dokumentacji,

w szczeg6lnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

4) sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurs

brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych
do wilasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowe;j, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajgcej
na odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dobg¢ po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno, na co najmniej dwoch rdznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
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okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5

W  Ministerstwie tworzy si¢ archiwum zaktadowe odrebnie dla kazdego dziatu
administracji rzagdowej obslugiwanego przez Ministerstwo, okreslonego w przepisach
odrebnych.

Usytuowanie archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej Ministerstwa okresla
jego regulamin organizacyjny.

§6

zadan archiwum zaktadowego nalezy:

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Ministerstwa,
b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) w postaci elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktéorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji, przejetej w
latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

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

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji przeznaczonej na
makulature po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora wilasciwego archiwum
panstwowego na brakowanie, o ktorej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1506);

przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego oraz sprawozdania z jego

dziatalnoSci;
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11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa w zakresie postepowania
z dokumentacja.

Rozdzial 3

Personel archiwum zakladowego

§ 7

1. Archiwum zaktadowe prowadza archiwisci posiadajagcy odpowiednie przygotowanie
zawodowe.

2 . Za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w § 6, sg odpowiedzialni
archiwisci.

3. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego powinna umozliwia¢ sprawng realizacje
zadan archiwum zaktadowego.

4 . W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza si¢ spos$rod nich osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.

§ 8
W razie zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujacej, o ktorej mowa w § 7
ust. 4, przekazanie archiwum zakladowego innemu archiwiscie Iub innej osobie
koordynujacej, o ktorej mowa w § 7 ust. 4, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§9
1. Lokal archiwum zaktadowego powinien miesci¢ si¢ w budynku Ministerstwa 1 sktadac si¢
Z pomieszczenia biurowego 1 oddzielnych magazynoéw przeznaczonych do przechowania
zasobu archiwum zaktadowego.
2. Pomieszczenie biurowe stanowi miejsce:
1) pracy personelu archiwum zaktadowego;
2) przechowywania ewidencji zasobu archiwalnego;
3) przechowywania materialow archiwalnych znajdujgcych si¢ w toku porzgdkowania;
4) udostepniania akt.
3. Magazyny, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ zlokalizowane w pomieszczeniach:

1) usytuowanych na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow,

2) suchych, dobrze wietrzonych, odpowiednio ogrzewanych, chronionych przed awarig
sieci elektrycznej, wodociggowej, kanalizacyjnej, gazowej, chyba ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

3) zabezpieczonych przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie W oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,
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4) zapewniajagcych rezerw¢ wolnego miejsca na regalach na kolejne doptywy
dokumentacji,

5) zabezpieczonych przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i
dymu oraz wyposazeniec w odpowiedni sprzet, sprawdzany w terminach
gwarantujacych jego sprawnos¢ (np. gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne),

6) zabezpieczonych przed wlamaniem przez okratowanie okien, wyposazenie w
instalacje alarmowag i1 zaopatrzenie w drzwi antywlamaniowe i przeciwpozarowe,

7) wyposazonych w o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodia §wiatta,

8) wyposazonych w dostateczng ilos¢ regaldéw metalowych stacjonarnych lub
przesuwnych (jezdnych)dostosowanych do rozmiaréw dokumentacji, sprz¢t biurowy
(biurka, krzesta itp.), drabiny, termometr pokojowy i higrometr.

Regaty powinny by¢ ustawione prostopadle do okien w odst¢gpach migdzy rzgdami nie

mniejszych niz 80 cm i oddalone od §cian minimum 5 cm. Regaty numeruje si¢ cyframi

rzymskimi, a potki — arabskimi.

W magazynach, o ktérych mowa w ust. 1, nie nalezy przechowywaé przedmiotéw nie

stanowiacych jego wyposazenia.

Palenie tytoniu w lokalu archiwum zaktadowego jest zabronione.

Prawo wstgpu do magazynow, o ktérych mowa w ust. 1, poza personelem archiwum

zaktadowego majg ich przelozeni, osoby upowaznione przez przetozonego archiwisty oraz

osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Po zakonczeniu pracy, lokal archiwum zakladowego zamyka si¢ oraz wtacza system

alarmowy. Klucze od archiwum zaktadowego zdaje archiwista w zaplombowanym

woreczku na portierni¢ Ministerstwa, gdzie kazdorazowo jest odnotowywana
godzina pobrania i zdania kluczy.

§ 10

W magazynach, o ktorych mowa w § 9 ust. 1:

1)

nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, w
szczegblnosci formaldehyd, ksylen i toluen;

2) jako zrodet s$wiatla sztucznego nalezy uzywaé S$wietlowek o obnizonej emisji

3)
4)
5)

6)

promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200
luksow;

posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, fatwej do utrzymania w czysto$ci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury okreslone w zalgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci 1 temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i1 gryzonie.
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Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§11

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe z komodrek organizacyjnych
Ministerstwa regulujg przepisy § 47-53 instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§12

1. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w przypadku, gdy system
teleinformatyczny archiwum zakladowego nie posiada wlasciwych funkcji, archiwista
kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajagcym
co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowiagcag kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat¢ przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

C) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa Ministerstwa 1 komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;
3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez Siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi w prawym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka
aktowa dzieli si¢ na tomy, nanosi na kazdy tom teczki identyczng sygnatur¢ archiwalng
famang przez numer tomu pisany liczbami rzymskimi, a jezeli teczki wlozono do pudia
archiwalnego, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w
pudle;

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

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktoérych
mowa w § 13 ust. 1.
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§ 13
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisoOw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisdéw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazujacych dokumentacje.
2. Czwarty egzemplarz spisu materiatow archiwalnych przekazuje si¢ do wihasciwego
archiwum panstwowego.
3. Przepisow ust. 1 pkt 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.
4. Przejeta dokumentacje uktada si¢ na regatach wedtug podzialu na komorki organizacyjne
w systemie:
1) pionowym (bibliotecznym) — teczki stojace na potkach od strony lewej do prawej, w
kolejnos$ci sygnatur;
2) poziomym — teczka aktowa lezaca na teczce aktowej od dotu do gory, w kolejnosci
sygnatur.

§ 14
1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym powinna by¢ na biezaco
ewidencjonowana.

2. W skifad ewidencji dokumentacji archiwum zaktadowego wchodza:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszej
instrukcji;

3) karta udostgpnienia akt —okreslona w zataczniku nr 3do niniejszej instrukcji;

4) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie- okreslony w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 6 pkt 8;

5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej- okreslony w rozporzadzeniu, o ktorym
mowa w § 6 pkt 8

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do wiasciwego
archiwum panstwowego - okreslony w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 6 pkt §;

7) zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie.

3. W archiwum zakladowym mogg by¢ stosowane, W razie potrzeby, dodatkowe $rodki
ewidencyjne takie jak inwentarze kartkowe lub ksigzkowe, skorowidze, jak rowniez
srodki ewidencyjne sporzadzone przy uzyciu wihasciwych funkcji systemu
teleinformatycznego archiwum zaktadowego.



99

§15

1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych,
ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD 1 wykonuje si¢ ich kopie
bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku
danych, na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nos$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi jest powigzany no$nik, podajac:

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

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy no$nika danych z dokumentacja, dla ktorej nie wykonano petlnego odwzorowania
cyfrowego informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w
metadanych opisujacych wiasciwa przesytke.

§16

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub
utratg stosujac si¢ do:

1) polityki zarzadzania bezpieczenstwem informacji dla systemow teleinformatycznych
uzywanych przez Ministerstwo do realizacji zadan publicznych;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§17

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakltadowym w sposob
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacje¢ techniczna;

5) dokumentacje z komorek organizacyjnych Ministerstwa;
6) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

7) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nos$nikow.



100

§ 18
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
1 zniszczonych teczek aktowych lub pudet archiwalnych na nowe.
2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 7

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

§ 19
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 20

1. Skontrum przeprowadza komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.

2. Liczbg cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala archiwista w
porozumieniu z przetozonym.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory zawiera, co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w archiwum zaktadowym,;

3) podpisy cztonkoéw komisji.

§ 21

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§22

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio § 50-52 instrukcji kancelaryjnej, przy
czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z wlasciwym archiwum panstwowym, jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym.
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Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 23

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera
podigczonego do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nos$niku danych.

§ 24

1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ przez:

1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w archiwum zaktadowym;
2) wypozyczenie,

3) wykonanie jej kopii, w tym kopii uwierzytelnionych;

4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac oryginaly dokumentacji poza siedzib¢ Ministerstwa mozna wykonac jej
kopi¢ zastepcza izachowad ja w archiwum zakltadowym do czasu zwrotu oryginalow
dokumentacji.

3. Oryginaty dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda Dyrektora
Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 25
Nie wypozycza si¢ dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujaca ja komorke organizacyjng oraz $rodkdéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego.

§ 26

1. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zakladowym udostgpnia si¢ dla celow
stuzbowych (urzegdowych) i naukowo-badawczych.

2. Udostepnienie dla celow stuzbowych odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego lub akta wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe w obrebie Ministerstwa,
na podstawie karty udostepnienia akt, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w
ktorej dana dokumentacja powstata.

3. Korzystanie z dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych lub innych wymaga zgody
Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznionej 1 odbywa si¢
w pomieszczeniu archiwum zakladowego, stosownie do przepisoOw zawartych w:
1) ustawie z dnia z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2016 r. poz.1167);
2) ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z pdzn.
zm.);

3) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i
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zadan rzecznikoOw prasowych w urzgdach organéw administracji rzagdowej (Dz. U. Nr
4, poz. 36);

4) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922);

5) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016
r. poz. 1764).

4. Udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwg sktadajacego wniosek;

3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wniosku o udostgpnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:

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

b) hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora sktada wniosek o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa takze:

a) cel udostepnienia;

b) uzasadnienie.

§ 27

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji i jej zwrot w 0znaczonym terminie.
2. Archiwum zaktadowe udostepnia wytgcznie kompletne teczki aktowe.

Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

4. Archiwista w sposob przyjety w Ministerstwie odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia.

5. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wktada si¢ kart¢ zastgpcza zgodnie z § 54
instrukcji kancelaryjnej.

6. Dokumentacja wypozyczona poza archiwum zakladowe powinna zosta¢ zwrdcona w
terminie miesigca od daty wypozyczenia.
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§ 28
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po

jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub zagubienia
wypozyczone] dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza, co
najmniej nastepujgce informacije:

1) date sporzadzenia;

2) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia;

3) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

4) imi¢ i nazwisko przetozonego osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg.

3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi jest przechowywany w osobnej teczce, za$ trzeci przekazuje si¢
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra wypozyczyta dokumentacje, w celu
wyjasnienia sprawy.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 29

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

§ 30
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym jest ujeta wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zaktadowego zawierajgcego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej wycofano dokumentacje,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.

2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, podpisuja archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej, na ktorego wniosek wycofano dokumentacje¢ z archiwum zaktadowego.
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§ 31

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na przekazaniu uprawnien do sprawy kierownikowi komorki
organizacyjnej, na ktorego wniosek wycofano dokumentacj¢ z archiwum zakladowego,
lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

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

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Wyadzielanie akt i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32

1. Raz w roku archiwisci, o ktorych mowa w § 7 ust. 1,dokonuja przegladu 1 wydzielenia
dokumentacji z zasobu archiwalnego.
2. Przez wydzielenie akt nalezy rozumie¢:
1) wylaczenie materialow archiwalnych kategorii A podlegajacych przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;
2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
wlasciwego archiwum panstwowego;
3) wydzielenie na makulature dokumentacji niearchiwalnej, ktorej  okres
przechowywania uptynat (kategorii B).
3. W wyniku wydzielenia dokumentacji, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, archiwista
sporzadza spis tej dokumentacji.
4. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektorow komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wydzielona do brakowania.
5. W wyniku zaopiniowania, o ktorym mowa w ust. 4, dyrektorzy komorek organizacyjnych
mogg wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 33
1. Dokumentacj¢ oznaczong kategoriag BE, po uplywie okresu jej przechowywania zglasza
si¢ do wilasciwego archiwum panstwowego, celem przeprowadzenia ekspertyzy ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
2. Dalsze postgpowanie z aktami kategorii BE jest prowadzone stosownie do ustalen
wynikajacych z ekspertyzy, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 34
Do brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach.
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§ 35

Jezeli w wyniku brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe
uzna cato$¢ lub czgs¢ dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest obowigzany:

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

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej — do jej uporzadkowania i
sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, ktory rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych.

§ 36

W przypadku brakowania w systemie EZD dokumentacji niearchiwalnej w postaci
elektronicznej lub jej metadanych, dopuszcza si¢ jednoczes$nie brakowanie jej
odpowiednikéw ze sktadu chronologicznego lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
bez sporzadzania odrgbnego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 37

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego na brakowanie, przy czym w przypadku dokumentacji w postaci
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w
tym systemie.

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

Rozdzial 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego

§ 38
1. Etapy i terminy przekazywania materialdow archiwalnych kazdorazowo uzgadnia si¢
z wlasciwym archiwum panstwowym.
2. Sposob przygotowania materiatow archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum
panstwowego reguluja przepisy art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisy wydane na ich
podstawie.

§ 39

W przypadku przekazywania w systemie EZD materiatow archiwalnych w postaci
elektronicznej lub jej metadanych do witasciwego archiwum panstwowego, przekazuje si¢
jednoczesnie ich odpowiedniki w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego lub
odpowiedniki ze sktadu informatycznych no$nikow danych, sporzadzajac ich spisy zdawczo-
odbiorcze.
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§ 40
1. Po przekazaniu materialdow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji
w postaci elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w tym
systemie.
2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wilasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 41
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego i1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego
po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane dyrektorowi komorki organizacyjnej wilasciwe] w
sprawach administracyjnych Ministerstwa.
3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek —organizacyjnych
Ministerstwa;
w podziale na materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych
z tej dokumentacji;

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

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

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

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

3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikow
danych — liczbe no$nikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nos$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych, pudet, paczek
oraz liczbe metrow biezacych z wylaczeniem dokumentacji udostgpnionej lub
WYPOZYCZOnej.
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Rozdzial 13

Przepisy koncowe
§ 42

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym lub
wlamania do lokalu archiwum zakladowego, dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w
sprawach administracyjnych Ministerstwa sporzadza protokot zniszczenia lub zgubienia akt
oraz zabezpiecza $lady wlamania powiadamia organy $cigania.

§ 43

Szczegotowy tryb postepowania przy udostepnianiu dokumentacji, wydzielaniu dokumentacji,
brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniu materiatbw archiwalnych do
wlasciwego archiwum panstwowego, okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i
2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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Zalaczniki

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Edukacji Narodowej

Warunki wilgotnosci i temperatury

Zalacznik nr 1

te‘r):]qa::;:ﬁ:’ . Dopuszcz_alne Wiasciwa Dopuszcz_alne
pO\F/)vietrza wahania wilgotnosé wahania
Rodzaj (W terﬂ"'é’?;{ﬁr wzgledna wgotk))fl\ll(\;eéci
dokumentacji stopniach powFi)etrza (v)\// powietrza (w % wzgglgdnej
Celsjusza) stopniach RH) 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 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. !nformatyczne 12 18 2 30 40 5
nos$niki danych
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Zalacznik nr 2
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
Data Nazwa departamentu Liczba Uwagi
Lp. |przyjeci przekazujacego akta poz. |teczek
a akt spisu
1 2 3 4 5 6
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Karta udostepnienia akt nr ...

Zalacznik nr 3

D - RN Termin zwrotu akt **

Zezwalam na udostgpnienie *) - Wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt

Dataipodpis .....ccoevevviiinininn.n.
*) Zbgdne skresli¢ **)  Wypelnia archiwum
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt - toméw | ;1 o A
Data ...c.cooevvvveieecieciee, PodpIS .o

Akta zwrdocono do archiwum

Podpis oddajacego 0] TR Podpis odbierajacego





