Warszawa, dnia 2 lipca 2015 r.

Poz. 22

ZARZADZENIE NR 20
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
zdnia 1 lipca 2015r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji archiwalnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt5 oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016, z 2014 .
poz. 822 oraz z 2015 r. poz. 566) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,MSZ”,
I w placowkach zagranicznych:
1) Instrukcje Kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2)  Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej ,,JRWA”, stanowigcy zatagcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcj¢ Archiwalng, stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych MSZ i kierownicy placoéwek zagranicznych sa
odpowiedzialni za stosowanie przepisow kancelaryjnych, a w szczegdlnosci za prawidtowe

klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. 1. Instrukcja Kancelaryjna okresla proces obiegu dokumentéw poczawszy od ich wptywu lub
powstania dokumentacji jawnej wewnatrz jednostki organizacyjnej do momentu jej uznania za czg¢$¢
dokumentacji archiwum w MSZ i w placowkach zagranicznych.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w MSZ, dokumentujacych

przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, jest system Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej - sprawy zagraniczne i cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1266).
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3. W placéwkach  zagranicznych  podstawowym  systemem  wykonywania czynnoS$ci

kancelaryjnych, dokumentujacych przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, jest system tradycyjny.

§ 4. 1. JRWA stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw oraz
stuzy do grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw, zarowno w przypadku dokumentacji
zawierajacej informacje jawne jak i niejawne.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw i skutkuja

ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5. Instrukcja Archiwalna okre§la zasady 1tryb postgpowania z dokumentacja spraw

zakonczonych w archiwum MSZ i w placéwkach zagranicznych.

§ 6. Sprawy zalozone przed wejsciem w zycie zarzadzenia sa prowadzone do ich zakonczenia pod

dotychczasowym znakiem sprawy.

§ 7. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w MSZ i placowkach zagranicznych przed
dniem wejScia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w JRWA, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej
dokumentacji lub kroétszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja do kategorii archiwalnych powinna by¢ przeprowadzona w terminie 2 lat
od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w MSZ i placowkach
zagranicznych kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych rzeczowych
wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego

niniejszym zarzadzeniem.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z 15 lutego 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 3).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 lipca 2015 roku.

Minister Spraw Zagranicznych: Grzegorz Schetyna



Zataczniki do zarzadzenia nr 20
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 1 lipca 2015 r. (poz. 22)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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DZIAL 1
Przepisy ogdlne
Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej

»-MSZ”, 1w placowkach zagranicznych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka

dokumentacja jawna, niezaleznie od techniki jej wytworzenia i postaci fizycznej, poczawszy

od wptywu lub powstania dokumentacji w MSZ albo placéwce zagranicznej do momentu:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w MSZ: uznania jej za czg$¢ dokumentacji w komorce organizacyjnej wlasciwej
w sprawach archiwum albo do momentu jej zniszczenia;
w placowce zagranicznej: uznania jej za czg$¢ dokumentacji przekazanej do sktadnicy akt

albo do momentu jej zniszczenia.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobatg tresci pisma, poprzez zlozenie podpisu elektronicznego lub wiasnorgcznego;
akta sprawy — wszelka dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzna,
rysunkowa, dzwiekowa albo filmowa, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagcg przebieg jej zatatwienia
i rozstrzygania;

archiwum — archiwum MSZ, majace status archiwum wyodrgbnionego w panstwowej
sieci archiwalnej w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (Dz.U. z2011r. Nr123, poz.698 iNr171, poz. 1016,
z 2014 r. poz. 822 oraz z 2015 r. poz. 566);

dekretacja — adnotacje umieszczang przez uprawniong osob¢ na formatce dokumentu
elektronicznego lub bezposrednio na dokumencie w postaci papierowej, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej MSZ wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze ponadto zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
ESP — elektroniczng skrzynk¢ podawcza w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114);

informatyczny nosnik danych — kazdy materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
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7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, w szczego6lnosci ptyta CD,
pamig¢ USB, karta pamigci;

kancelaria — wewnetrzna komoérka organizacyjna w komoérce organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacja, ktorej pracownicy sa
uprawnieni  w szczeg6lnosci do przyjmowania i dystrybucji w MSZ przesyltek
przychodzacych oraz wysytki przesytek wychodzacych;

kod kreskowy — graficzny zapis znakow w postaci kombinacji jasnych i ciemnych
elementow  (paskow-kresek) umieszczany na  przesytkach  przychodzacych
i egzemplarzach aktowych pism wychodzacych w celu ich identyfikacji w sktadzie
chronologicznym;

kod kreskowy pracownika — graficzny zapis znakow w postaci kombinacji jasnych
i ciemnych elementow (paskow-kresek) naklejany lub utrwalany na karcie
identyfikacyjnej pracownika, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje uzytkownika
w systemie EOD;

koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osob¢ wyznaczong przez kierownika
placowki zagranicznej do zarzadzania zasobem aktowym placowki, w tym prowadzenia
ewidencji zasobu aktowego, przyjmowania teczek spraw zakonczonych do sktadnicy akt,
biezacy przeglad i typowanie akt do brakowania;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie oraz
ich dtugotrwate przechowywanie, a takze zarzadzanie nimi,

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

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia cyfrowa dowolnej tresci
zapisanej W postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescig
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

parafowanie — sygnowanie pisma podpisem, oznaczajace zapoznanie si¢ i aprobate tresci
projektu pisma w zakresie kompetencji parafujacego, wynikajacym z zakresu
obowigzkow, regulaminow, upowaznien lub przepisow prawa;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub oznaczenie umieszczane na przesytkach

przychodzacych, zawierajacy nazwe ministerstwa lub komorki organizacyjnej MSZ albo
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

placowki zagranicznej, date wplywu, numer ewidencyjny oraz informacje o liczbie
zalacznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

bezpieczny podpis elektroniczny — podpis okreslony wart. 3 pkt 2 ustawy z dnia
18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 r. poz. 262 oraz
z 2014 r. poz. 1662);

podpis elektroniczny resortowy — podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem
wystawionym przez MSZ; opatrzenie nim pisma wywoluje w MSZ i placowkach
zagranicznych taki sam skutek prawny, jak podpisanie go wiasnorecznie; moze byc¢
sktadany przy wykorzystywaniu wiersza podpisu, przedstawionego Ww nast¢pujacej

formie graficznej:
2015-01-15

X Jan Kowalski

Jan Kowalski

Dyrektor
(podpis widoczny) lub bez wiersza podpisu (podpis niewidoczny, sktadany w systemach
elektronicznych);

przesytka — materiaty otrzymane lub wystane, w szczeg6lnosci za pomoca listu, paczki,
faksu, $rodkéw komunikacji elektronicznej, w tym wiadomosci poczty elektronicznej

przesytanej w domenie ,,msz.gov.pl” oraz dokumenty elektroniczne przesylane za

posrednictwem ESP;

punkt kancelaryjny — komoérke wewngtrzng w placowce zagranicznej, w tym sekretariat
oraz stanowisko pracy, ktorej pracownicy w szczegdlnosci sg uprawnieni do

przyjmowania lub wysytania przesylek;

referent sprawy — osobg¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawg, realizujaca
przewidziane w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

rejestr pism wewnetrznych — rejestr pism przekazywanych pomiedzy uzytkownikami
I komorkami organizacyjnymi w systemie EOD;

rejestr przesylek przychodzacych — narzedzie sluzace do odnotowania w kolejnosci

chronologicznej przesylek otrzymywanych przez MSZ albo placowki zagraniczne

w formie elektronicznej lub tradycyjnej;

rejestr przesylek wychodzacych — narzedzie stuzace do odnotowania w kolejnosci
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

chronologicznej przesytek wysytanych przez MSZ albo placowki zagraniczne w formie
elektronicznej lub tradycyjnej;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior oryginatéw dokumentacji w postaci
nieelektronicznej oraz informatycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej, przechowywany w ukladzie wynikajagcym z kolejnosci
wprowadzenia dokumentacji do systemu EOD;

spis spraw — rejestr spraw z danego symbolu klasyfikacyjnego z JRWA, w danym roku
kalendarzowym, w danej komorce organizacyjnej MSZ albo placowce zagranicznej;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia ipodjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EOD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
I sprawami, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentujacych przebieg zatatwiania spraw oraz ich archiwizacj¢ w systemie;

system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, tworzenia igromadzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej w teczkach aktowych, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu rejestracji i obiegu dokumentacji;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci nieelektronicznej;

UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru okreslone wart. 3 pkt 20 ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, a takze urzgdowe poswiadczenie przedtozenia, stosowane w korespondencji
elektronicznej pomiedzy podmiotami publicznymi;

znak sprawy — znak rozpoznawczy akt danej sprawy sktadajacy si¢ ze statych elementow

rejestracyjnych pism w obregbie danej sprawy.
Rozdziat 2
System kancelaryjny

§3. W MSZ iplacowkach =zagranicznych obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,JRWA”.

§ 4. 1. Podstawowym systemem do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w MSZ jest

system EOD, w ktorym:

1)

prowadzi si¢ rejestry pism przychodzacych, wychodzacych 1 wewnetrznych oraz spisy
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spraw;

2) prowadzi si¢ inne mozliwe do zrealizowania w systemie EOD rejestry lub ewidencje,
Z wyltaczeniem ewidencji lub rejestréw prowadzonych w systemach teleinformatycznych
innych niz system EOD, dedykowanych do zatatwiania okre§lonych rodzajéw spraw;

3) prowadzi si¢ mozliwe do zrealizowania w ramach systemu EOD raporty dotyczace
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

4)  dokonuje si¢ dekretacji, parafowania i akceptacji pism.

2. Podstawowymi systemami do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w placowkach
zagranicznych sg system tradycyjny oraz systemy teleinformatyczne dedykowane do
zatatwiania okreslonych rodzajow spraw, w szczeg6lnosci systemy konsularne.

3. Podstawowym systemem komunikacji placowek zagranicznych z MSZ jest system
poczty elektronicznej.

4. System poczty elektronicznej stluzy jako pomocnicze narz¢dzie do prowadzenia
korespondencji stuzbowej w MSZ migdzy uzytkownikami poczty elektronicznej w domenie

msz.gov.pl.

§ 5. 1. Dyrektor generalny shuzby zagranicznej w drodze decyzji ustala wyjatki od
zasady, o ktorej mowa w § 4 ust. 1, przez okreslenie symboli z JRWA, ktorych beda one
dotyczy¢, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania okreslonych
spraw w postaci nieelektronicznej;

2) procesy przebiegu zalatwienia spraw zostaly zdefiniowane i realizowane sa w innych
systemach na podstawie porozumienia migdzy podmiotami uczestniczacymi w tym
procesie;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne itechniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw oraz gromadzenie
| tworzenie dokumentow w postaci nieelektronicznej w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 i 3 odbywa si¢ w systemie tradycyjnym.

3. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym w MSZ system EOD
moze by¢ wykorzystywany w celu:

1) prowadzenia rejestrow korespondencji przychodzacej, wychodzacej i wewngtrznej oraz
SpisOW spraw;

2)  prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1 rejestrow i ewidencji;
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3)
4)

udostegpniania 1 rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MSZ;
przesytania korespondencji.

4. Komorka organizacyjna MSZ wiasciwa w sprawach archiwum i zarzadzania

informacjg prowadzi i aktualizuje wykaz symboli z JRWA okreslonych w ust. 1.

1)

2)

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)

4)

5)

DZIAL 11
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Rozdziat 1
Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 6. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe przychodzacej korespondenc;ji
oraz jej sktadowanie i przekazywanie do sktadu chronologicznego i adresatom;

rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z MSZ.

§ 7. W MSZ czynnosci kancelaryjne wykonuja:

kancelaria;

sekretariaty cztonkéw kierownictwa MSZ oraz komorek organizacyjnych MSZ;
wewnetrzne komorki organizacyjne w Sekretariacie Ministra odpowiedzialne za
przyjmowanie i dystrybucje korespondencji - W zakresie korespondencji przychodzacej
adresowanej do Ministra Spraw Zagranicznych i kierownictwa Sekretariatu Ministra;
referenci spraw;

wewnetrzne komorki organizacyjne w komorce organizacyjnej MSZ wlasciwej
w sprawach administracji i w komorce organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach

poczty dyplomatycznej, odpowiedzialne za spedycje przesytek wychodzacych.

§ 8. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

przyjmowanie i odbieranie przesytek kierowanych do MSZ, w tym przesyltek przestanych
na ESP oraz przesylek na informatycznych nos$nikach danych;

rejestrowanie w systemie EOD przesytek przychodzacych;

odwzorowywanie cyfrowe przesylek przychodzacych do MSZ w postaci
nieelektronicznej;

rozdzielanie i przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowej do
sktadu chronologicznego oraz komoérek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 21 3;

przyjmowanie z komorek wewngtrznych okreslonych w §7 pkt2 i 3 przesylek
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6)

wychodzacych i przekazanie ich do spedyciji;

ustalanie adresow przesytek btednie zaadresowanych.

§ 9. Do zakresu dzialania sekretariatoéw cztonkow kierownictwa MSZ oraz sekretariatow

komorek organizacyjnych MSZ nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

odbieranie w systemie EOD przesyltek z kancelarii oraz przyjmowanie korespondencji
Z innych komorek organizacyjnych MSZ;

rejestrowanie przesylek wptywajacych bezposrednio faksem i poczta elektroniczng do
komorki organizacyjnej;

odwzorowywanie cyfrowe przesytek wptywajacych faksem;

odbieranie przekazywanych przez kancelari¢ przesylek w sprawach prowadzonych
w systemie tradycyjnym;

przekazywanie przesytek do dekretacji odpowiednio sekretarzowi stanu, podsekretarzom
stanu, dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej albo dyrektorom komorek
organizacyjnych MSZ;

przekazywanie przesylek dotyczacych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
wlasciwym referentom spraw;

przekazywanie przesylek przygotowanych przez referentow spraw do wysylki przez
kancelari¢ lub komorki organizacyjne okreslone w § 7 pkt 5;

przekazywanie do sktadow chronologicznych przesylek przychodzacych i egzemplarzy
aktowych pism wychodzacych w sprawach prowadzonych w systemie EOD.

§ 10. Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych okreslonych w § 7 pkt 3 nalezy:
odbieranie z kancelarii przesytek w postaci papierowej, odbieranie przesytek
przychodzacych faksem 1 poczta elektroniczng oraz przyjmowanie korespondencji
z innych komorek organizacyjnych MSZ;

rejestrowanie w systemie EOD przesytek przychodzacych, adresowanych na Ministra
Spraw Zagranicznych i kierownictwo Sekretariatu Ministra;

odwzorowywanie cyfrowe przesytek przychodzacych w postaci nieelektronicznej;
przekazywanie przesytek do dekretacji Ministrowi Spraw Zagranicznych i innym osobom
upowaznionym;

rozdzielanie i przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowej do
wlasciwych komoérek organizacyjnych MSZ;

przygotowywanie dokumentacji do podpisu Ministra Spraw Zagranicznych
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i przedktadanie jej do podpisu;

7) przekazywanie przesylek przygotowanych przez referentow spraw do wysyiki przez
kancelari¢ lub komorki organizacyjne okreslone w § 7 pkt 5;

8) obstuga ESP w zakresie interpelacji, zapytan poselskich i dezyderatow komisji
sejmowych (przyjmowanie przesytek, przekazywanie odpowiedzi);

9) przekazywanie do sktadow chronologicznych przesytek przychodzacych i egzemplarzy
aktowych pism wychodzacych w sprawach prowadzonych w systemie EOD.

§ 11. Do zakresu dzialania referentow spraw nalezy:

1) zakladanie iprowadzenie spraw w systemie EOD oraz teczek aktowych w systemie
tradycyjnym, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci i JRWA,

2) wlaczenie do akt sprawy zadekretowanych przesylek oraz pism wplywajacych
bezposrednio na imienng skrzynke poczty elektroniczne;j;

3) prowadzenie spisu spraw w systemie EOD dla spraw zatatwianych w systemie
tradycyjnym;

4)  przygotowywanie i przekazywanie przesytek wychodzacych do sekretariatéw komorek
organizacyjnych MSZ.

§ 12. Do zakresu dziatania komorek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 5 nalezy:

1) odbior zakopertowanych przesylek wychodzacych z kancelarii oraz sekretariatow
cztonkow kierownictwa MSZ 1 komorek organizacyjnych MSZ;

2) spedycja przesylek wychodzacych zgodnie zzasadami okreslonymi w przepisach

odrebnych.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§ 13. 1. Kancelaria odbiera irejestruje przesylki przychodzace, z zastrzezeniem
wyjatkéw wynikajacych z przepisow niniejszego rozdziatu.
2. Na zadanie sktadajacego przesylke kancelaria wydaje potwierdzenie jej ztozenia.

3. Przesylki przychodzace podlegajg sprawdzeniu w punkcie pirotechnicznym.

§ 14. 1. Przesytki przychodzace po godzinach urzgdowania oraz w dni wolne od pracy
przyjmuje Centrum Operacyjne.
2. W przypadku przyjecia przesylki oznaczonej jako pilna Centrum Operacyjne

niezwlocznie informuje o tym fakcie adresata przesyiki.
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3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Centrum Operacyjne przekazuje do kancelarii
niezwlocznie po rozpoczeciu przez nig pracy, a W przypadku przekazania przesyiki adresatowi

informuje o tym kancelarig.

§ 15.1. W trakcie odbioru przesylki kancelaria sprawdza prawidlowos$¢ adresu
wskazanego na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. Przesylki mylnie doreczone kancelaria i wlasciwe komorki organizacyjne MSZ
przesytaja bez zbednej zwtoki adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce albo zwracaja
przesytki nadawcy, jesli nie mozna ustali¢ prawidlowego adresata.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu umozliwiajagcym
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
stosowng adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej, generowany przez system EOD.
Protokél, po podpisaniu przez dorgczajacego ipracownika kancelarii, dotacza si¢ do
uszkodzonej przesyiki.

5. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§16. 1. Przy otwieraniu przesylek przychodzacych nalezy zachowaé w stanie
nienaruszonym umieszczong nha kopercie lub opakowaniu piecze¢ datownika urzedu
pocztowego.

2. Jezeli przesylka zawiera korespondencj¢ mylnie dorgczona § 15 ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Jezeli do korespondencji nie zostaty dotagczone wymienione w niej zataczniki dokonuje
si¢ stosownej adnotacji w systemie EOD i w obrebie pieczeci wptywu.

4. Kancelaria nie otwiera przesylek:

1) kierowanych do Ministra Spraw Zagranicznych i kierownictwa Sekretariatu Ministra;

2) niejawnych;

3) znapisem ,,do rgk wlasnych”;

4)  znapisem ,,nie otwiera¢ do dnia...”;

5) kierowanych do Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Zastepcy

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji niejawnych 1 komorki organizacyjnej MSZ

wlasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych;

11
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6) ofert ztozonych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w MSZ i placowkach
zagranicznych;

7) adresowanych do rzecznika dyscyplinarnego stuzby zagranicznej i komisji
dyscyplinarnej MSZ.

5. W sytuacji doreczenia przesytki niejawnej kancelaria odnotowuje w rejestrze
przesytek przychodzacych informacje¢ o klauzuli oraz dane komoérki organizacyjnej MSZ, do
ktorej adresowana jest przesytka.

6. Przekazy pieni¢zne lub pienigdze w korespondencji kancelaria, sekretariaty cztonkdéw
kierownictwa MSZ ikomorek organizacyjnych MSZ przekazuja do kasy MSZ wraz
Z protokotem podpisanym przez pracownika, ktory otworzyt przesytke i jego przetozonego.
Inne dokumenty przestane w tej korespondencji przekazuje si¢, wraz z kopig protokotu,
wlasciwym komorkom organizacyjnym MSZ. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 1 do
Instrukciji.

7. Dowody opftaty skarbowej dolacza si¢ do korespondencji, dokonujac adnotacji obok
pieczeci wplywu.

8. Koperty zachowuje si¢ i dotacza do rejestrowanych przesytek przychodzacych.

§ 17. 1. Kancelaria rejestruje przesylki w rejestrze przesylek przychodzacych na
podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma, jezeli istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
| zapoznania sig z trescig pisma;
2)  danych zawartych na kopercie w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 4 pkt 2-7.

2. Przesyltki okreslone w § 16 ust. 4 pkt 1 kancelaria przekazuje na podstawie spisu
przesyltek, sporzadzonego w postaci papierowej, do komorek okreslonych w § 7 pkt 3, celem
ich zarejestrowania i dalszego przekazania.

3. Noty dyplomatyczne rejestruje si¢ poprzez przyporzadkowanie do kazdej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke oraz wybranie w systemie typu pisma
,,nota”.

4. Przesytki okreslone w § 16 ust. 4 pkt 2-7 kancelaria przekazuje do wilasciwych
komorek organizacyjnych MSZ celem otwarcia, zapoznania si¢ z zawartos$cig i:

1) uzupelnienia metadanych przesytki w rejestrze przesylek przychodzacych przez
sekretariat lub kancelarie, jesli przesytka dotyczy sprawy prowadzonej w Systemie EOD;
2) przekazania do dekretacji, a nast¢pnie referentowi prowadzgcemu sprawe, jesli przesytka

dotyczy sprawy prowadzonej w formie tradycyjne;j.
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1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

5. Komorki organizacyjne MSZ okre$lone w § 7 pkt 1-3:

umieszczajag kod kreskowy oraz piecze¢ wplywu korespondencji na przesytkach

W postaci papierowe;j:

a) na pierwszej stronie pisma, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty, przy czym na
dokumentach i dowodach ksiegowych umieszcza si¢ wylgcznie piecze¢ wptywu,

b) nakopercie, w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 4 pkt 2-7;

rejestrujg w systemie EOD przesylki przychodzace, poprzez przyporzadkowanie do

kazdej przesylki zestawu metadanych opisujacych przesytke, okreslonych w czesci

A zalgcznika nr 2 do Instrukcji;

wprowadzaja do systemu EOD pelne odwzorowanie cyfrowe przesyltki (wszystkich stron

wraz z zatacznikami i kopertg), po naniesieniu na przesytke na no$niku papierowym kodu

kreskowego oraz pieczgci wptywu, z zastrzezeniem § 18.

6. Kodu kreskowego i pieczgci wptywu nie umieszcza si¢ na:

dokumentacji stanowigcej osobista wtasnos¢;

oficjalnych zaproszeniach;

zalacznikach;

czasopismach, katalogach, prospektach;

notach dyplomatycznych;

umowach cywilnoprawnych;

aplikacjach na wolne stanowiska pracy w MSZ.

§ 18. 1. Nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego przesytek o formacie A3

I wiekszym lub zawierajacych powyzej 20 stron.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, wykonuje sig¢, jezeli to mozliwe, odwzorowanie

cyfrowe pisma przewodniego i koperty, odnotowujgc w metadanych, opisujacych te przesylke,

informacje o niepelnym odwzorowaniu cyfrowym.

3. Jesli nie wykonano odwzorowania cyfrowego przesytki bezposrednio w kancelarii

Z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, wowczas odwzorowanie cyfrowe moze by¢

wykonane i dotgczone do metadanych wytacznie przed zatozeniem sprawy lub dotgczeniem

przesylki do juz prowadzonej sprawy:

1)

2)
3)

w komorce organizacyjnej MSZ majacej mozliwos¢ otwarcia koperty i wykonania
odwzorowania cyfrowego;
przez pracownika prowadzacego sprawe¢ po zapoznaniu si¢ z trescig przesyiki;

moze nie by¢ wykonane w sytuacjach wskazanych wust. 1 oraz z uwagi na inne
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okreslone prawem okolicznos$ci, a W systemie EOD pozostaja tylko metadane opisujace

przesyike.

4. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do oryginatu dokumentu.

5. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ za pomocg zdefiniowanych profili, w zalezno$ci
od formy dokumentu wptywajgcego (np. faks, pismo w postaci papierowej).

6. Wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 3 do

Instrukcji.

§ 19. 1. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych rejestruje
si¢ w systemie EOD w rejestrze przesytek przychodzacych, odnotowujac w metadanych, ze
przesylka jest w postaci elektronicznej, zapisana na informatycznym nosniku danych.

2. Przesylki stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym
rejestruje si¢ w systemie EOD jak przesyiki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma oraz odnotowujac, ze zalacznik jest w postaci elektronicznej,
zapisany na informatycznym no$niku danych.

3. Jesli jest taka mozliwos$¢, informatyczny nosnik danych oznacza si¢ w Sposob trwaty
numerem, pod ktorym zostal zarejestrowany w rejestrze przesylek przychodzacych oraz
kodem kreskowym przesyiki.

4. W metadanych przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, odnotowuje si¢ numer seryjny
informatycznego nos$nika danych, umieszczony przez producenta, lub numer ewidencyjny
umieszczony przez nadawce przesyiki.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej MSZ administrujacej systemem EOD, uwzgledniajac
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng wielkos$¢ przesytki
przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu

EOD.

§ 20. 1. Przesytki przekazane na ESP sg rejestrowane w systemie EOD.

2. Przesylki, oktérych mowa wust. 1, rejestruje si¢ wrejestrze przesylek
przychodzacych, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke zarejestrowany naturalny
dokument elektroniczny wraz z UPO.

3. Jezeli przesytki o ktorych mowa w ust. 1 stanowia cze$¢ akt sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym to po ich zarejestrowaniu referent sprawy drukuje je wraz z UPO,

nanosi na wydruk numer pod ktorym zostaly zarejestrowane w systemie EOD w rejestrze
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przesytek przychodzacych wraz z datg i godzing wptywu 1 wigcza do akt sprawy.
4, Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

§ 21. 1. Kancelaria po zarejestrowaniu przesylek przekazuje je do podmiotéw
okreslonych w § 7 pkt 2 zgodnie z wlasciwoscia.

2. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu
EOD i przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie
cyfrowe, przekazanie nastepuje wytacznie w systemie EOD.

3. W przypadku przesytek na nos$niku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w catosci do systemu EOD przekazanie jest realizowane w ramach systemu EOD
przez udostepnienie wgladu do metadanych, oraz poza systemem EOD, przez przekazanie
catosci przesyltki wlasciwej komorce organizacyjnej albo referentowi sprawy.

4. Dokonanie rozdziatu przesytek dotyczacych spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym oraz przesylek na ktorych nie umieszczono kodu kreskowego, jest realizowane
poza systemem EOD przez przekazanie catosci przesyltki wlasciwej komodrce organizacyjnej
MSZ albo referentowi sprawy.

5. Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, jest realizowane na biezaco,
kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczane jako pilne przekazywane sg niezwlocznie.

6. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek, odbiorca jest obowigzany do
niezwlocznego ich odestania do komorek okreslonych § 7 pkt 1-3 z adnotacja o przyczynie
zwrotu, albo przestania zgodnie z kompetencja.

7. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 4 gromadzi si¢ w akta sprawy lub w uktadzie

rzeczowym oraz przechowuje w teczkach aktowych.

§ 22. 1. Wiadomosci przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EOD
w taki sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zakacznikami w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli pismo:
1) zawiera wigzace rozstrzygniecie badz ostateczne stanowisko w okreslonej sprawie;
2)  wysylane jest w ramach procedury prawnej, ktorej nadawca jest uczestnikiem.

2. Wiadomosci poczty elektronicznej przekazane na konto instytucjonalne rejestruje
w rejestrze przesytek przychodzacych w systemie EOD osoba upowazniona do obstugi konta.

3. Wiadomosci poczty elektronicznej przekazane na imienne konta stuzbowe
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wprowadzaja do systemu EOD poszczeg6lni pracownicy.
4. Wiadomosci, o ktorych mowa w ust. 3, referent sprawy wigcza bezposrednio do akt

wlasciwej sprawy lub na ich podstawie wszczyna sprawe.

§23.1. WMSZ funkcjonuja oddzielne sktady chronologiczne dla przesylek
przychodzacych 1 wychodzacych, dzielace si¢ na sktady dla przesylek o petnym i niepelnym
odwzorowaniu cyfrowym.

2. Za organizacj¢ sktadow chronologicznych odpowiada w MSZ komorka organizacyjna
wlasciwa w sprawach archiwum i zarzadzania informacja.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w MSZ kilku sktadow chronologicznych, jezeli jest to
uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

4. Do sktadu chronologicznego przesyiki sa przekazywane:

1) po ich zarejestrowaniu - w przypadku przesylek w postaci papierowej, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe oraz przesylek na informatycznych nosnikach
danych, ktorych zawarto§¢ wprowadzono w catosci do systemu EOD;

2) po ich wykorzystaniu - w przypadku przesylek w postaci papierowej, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesytek na informatycznych
no$nikach danych, ktérych zawartosci nie wprowadzono w catoséci do systemu EOD.

5. W przypadku wypozyczenia przesylki ze sktadu chronologicznego pracownik
obstugujacy dany sktad:

1) identyfikuje w systemie pracownika odbierajacego przesytke poprzez wprowadzenie do
systemu kodu kreskowego pracownika;

2) skanuje kod kreskowy wypozyczanej przesytki.

6. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej przesytki i wlozenie jej w miejsce

oryginatu.
Rozdziat 3
Zakladanie i znakowanie spraw

§ 24. Dokumentacja nadsytana i sktadana w MSZ oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

§ 25. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala

przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
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2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazde pismo
dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia,
niezaleznie od roku, w ktorym to nastapi.

3. W systemie EOD do znaku sprawy nanoszonego na pismo dodaje si¢ numer pisma
wynikajacy z jego kolejnosci w danej sprawie. Numer umieszcza si¢ w znaku sprawy po
oznaczeniu roku w ktorym rozpoczeto sprawe poprzedzajac go znakiem L/, np.
ABC.0230.77.2015/1.

4. W systemie tradycyjnym rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw,
w kolejnosci wynikajacej ztego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego
pierwszego pisma w danej sprawie. Dalszych pism w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje
si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Do teczki
aktowej dotacza si¢ wykaz dokumentoéw w sprawie zawierajacy:

1) znak sprawy;

2) tytul sprawy;

3) numer porzadkowy dokumentu w sprawie;

4)  date dokumentu;

5) informacjg, czego dotyczy dokument;

6) informacj¢ o nadawcy albo adresacie dokumentu.

5. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1)  oznaczenie komorki organizacyjnej, okreslone w regulaminie organizacyjnym MSZ;
2) symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci okreslonej w ust. 5
I oddziela si¢ kropkami w nastepujacy sposob: ABC.0230.77.2015, przy czym:

1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;
2) 0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA;
3) 77 - to liczba okreSlajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2015 roku w komorce

organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

4) 2015 -to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7.Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danego symbolu

klasyfikacyjnego z JRWA w osobne zbiory, to do danego numeru sprawy, o ktorym mowa

w ust. 6 pkt 3, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje
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si¢ nastepujaco: ABC.0230.77.1.2015, przy czym:

1)
2)
3)

4)

5)

ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;

0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,

77 - to liczba okreslajaca kolejng sprawg rozpoczeta w 2015 roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

1 — to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy
77, ktora jest podstawa wydzielenia;

2015 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu komorki organizacyjne;j,

dodatkowych symboli identyfikujacych piony lub wewngtrzne komoérki organizacyjne

w ramach komorki organizacyjnej MSZ, np. ABC-Pion1.0230.77.1.2015, gdzie ,,ABC-Pionl”

jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

9. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol referenta

sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2015.JK,

gdzie ,, JK” jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy.

§ 26. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktoéra nie zostala

przypisana do akt sprawy.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowia w szczegdlnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
niezamawiane przez MSZ oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki
chyba, Ze stanowig zatacznik do pisma tworzacego akta sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiegowa;

listy obecnosci;

ewidencja magazynowa;

zwolnienia lekarskie.

3. Pisma wewngtrzne inicjujace sprawe w innej komorce organizacyjnej MSZ rejestruje

si¢ w systemie EOD pod symbolem 0121.

§ 27. 1. Sprawy niezakonczone w ciggu danego roku w systemie EOD prowadzone sa

w latach kolejnych, bez zmiany dotychczasowych znakow spraw.

18



Poz. 22

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze

nastapic:

1) gdy sprawe ostatecznie zakonczong i przekazang do archiwum wszczyna si¢ od nowa;

2) gdy wwyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka

organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach wprowadza si¢ informacje

0 ponownym zatozeniu sprawy i odnotowuje poprzedni znak sprawy w sposdb umozliwiajacy

odnalezienie powigzanych spraw. Znak sprawy nadany dotychczasowej dokumentacji nie

ulega zmianie.

§ 28. 1. Spis spraw generowany w systemie EOD zawiera:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw:

a)

b)
c)
d)
e)

oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danego
symbolu z JRWA,

dat¢ utworzenia raportu,

oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ,

symbol klasyfikacyjny z JRWA,

hasto klasyfikacyjne z JRWA;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w Spisie spraw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

liczbe porzadkowa,

kolejny numer sprawy,

tytul sprawy, stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptynetla, jezeli nie jest to sprawa wtasna MSZ,
znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna MSZ,
date pisma wystepujaca na pis§mie wszczynajagcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna MSZ,

date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

imi¢ 1 nazwisko prowadzacego dang sprawe,

uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EOD umozliwia tworzenie raportOw na temat zatozonych spraw dla dowolnie

wybranych:

1)  okresow chronologicznych;

2) symboli z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego rzedu sg to symbole.
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§ 29. 1. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace

tym spisom teczki spraw, zatozone dla koncowych symboli klasyfikacyjnych w JRWA.
2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sig:

1) zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

2) prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktorej odktada sie akta spraw zarejestrowanych
w kilku r6znych spisach spraw;

3) prowadzenie teczek spraw zalozonych odrebnie wedlug kryterium podmiotowego lub
przedmiotowego sprawy, w ktorych grupuje si¢ akta spraw zarejestrowanych w jednym
spisie spraw; w takim przypadku nie prowadzi si¢ dla tych teczek dodatkowych spisow

spraw.
Rozdziat 4
Prowadzenie spraw

§ 30. 1. Pisma dekretuje si¢ w systemie EOD, a dla spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym bezposrednio na pismie, poprzez wskazanie referenta sprawy albo komorki
organizacyjne] MSZ wtasciwej do zatatwienia sprawy.

2. Pracownicy mogg dokonywaé dalszej dekretacji wylacznie w ramach posiadanych
uprawnien okreslonych w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych. Dalsza dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika odnosnie sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3.Jezeli przesytka dotyczy sprawy bedacej w kompetencji réznych komorek
organizacyjnych MSZ lub referentow, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub
referenta sprawy, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki organizacyjne wlasciwe do
zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

5. W przypadku btednej dekretacji osoba, na ktoéra zadekretowano pismo, niezwtocznie
odsyta je do dekretujacego z adnotacja o przyczynie odestania lub wskazuje osobe, do ktorej
pismo powinno zosta¢ skierowane.

6. Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w sposob wskazany w ust. 1.

§ 31. 1. Sprawy zalatwiaja referenci spraw, uwzgledniajac kolejnos$¢ ich wplywu oraz
stopien pilnosci 1 waznosci danej sprawy.

2. Referenci spraw grupuja w systemie EOD otrzymang i wysylang korespondencij¢

w akta spraw, dbajac o kompletno$¢ metadanych, odnoszacych si¢ do sprawy oraz
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korespondencji wiaczonej do akt sprawy, poprzez:

1)
2)

3)

nadanie sprawie tytutu;

wpisanie lub uzupehianie metadanych korespondencji przychodzacej i przeznaczonej do
wystania;

uzupetnienie metadanych opisujgcych sprawe.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla cz¢$¢ B zatacznika nr 2 do Instrukcji.

§ 32. 1. Referent wiacza przesytke do akt sprawy, jezeli przesytka dotyczy wszczetej juz

sprawy albo zaktada nowa sprawe na podstawie przekazanej przesytki.

2. Jezeli przesytlka przekazana referentowi konczy sprawe, tzn. nie jest wymagane

w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub

tresci dekretacji, referent po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawg.

3. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci

dekretacji, referent sprawy:

1)

2)

dotacza do akt sprawy adnotacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy, jezeli sprawa byta
prowadzona w systemie tradycyjnym;
odnotowuje zakonczenie sprawy w Systemie EOD.

4. Jezeli przesylka przekazania referentowi nie dotyczy sprawy wymagajacej zatatwienia,

referent odnotowuje jej zakonczenie bez zaktadania sprawy.

§ 33. 1. Kazda spraw¢ wymagajaca zatatwienia, a niezalatwiong ustnie, zalatwia si¢

oddzielnym pismem opatrzonym data i znakiem sprawy.

1)

2)

3)
4)

5)

2. Pismo przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory iformularze
przewidziane odrgbnymi przepisami albo na papierze opatrzonym pieczgcig nagtowkowa,
przy czym blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orfa ustalonego dla godta
panstwowego moga by¢ uzywane tylko do sporzadzania pism wychodzacych z MSZ,

w lewym goérnym rogu pod nadrukiem logotypu MSZ, pieczecia nagtowkowa albo
oznaczeniem komorki organizacyjnej] MSZ umieszcza si¢ znak sprawy;

w prawym gornym rogu podaje si¢ miejsce oraz date wystawienia pisma;

pod trescig pisma zlewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie zalacznikdw,
a nastgpnie rozdzielnik;

dopuszcza si¢ umieszczenie pod rozdzielnikiem danych identyfikacyjnych prowadzacego

sprawe lub sporzadzajgcego pismo wraz z humerem telefonu;
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6) w prawym dolnym rogu umieszcza si¢ numeracje stron pisma.

3. Jezeli w przepisach odrebnych ustalono wzor lub formularz pisma, zasady, o ktorych
mowa W ust. 2, stosuje si¢ jesli nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.

4. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych przesytke wychodzaca okresla czesé

C zalgcznika nr 2 do Instrukcji.

§ 34. 1. Komorka organizacyjna MSZ prowadzaca sprawe wspotpracuje przy zatatwianiu
danej sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi MSZ poprzez:

1) udostepnienie tej sprawy w Systemie EOD i nadanie uprawnienia do odczytu lub zapisu
dla uzytkownika lub grupy uzytkownikow;

2) wskazanie w pisemnej dekretacji komorki organizacyjnej MSZ lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy, w przypadku spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

2. Komorki organizacyjne MSZ wspotpracujace przy zatatwianiu danej sprawy prowadza
sprawe pod znakiem komorki prowadzacej, ktora wiacza wszystkie materiaty do akt sprawy.
3. W sytuacji wystgpienia pisma niejawnego w sprawie, nalezy umiesci¢ stosowna

adnotacj¢ w systemie EOD.

§ 35. 1. W korespondencji urzegdowej z komdrkami organizacyjnymi MSZ i placowkami
zagranicznymi stosuje si¢ nastepujace oznaczenia, okreslajace terminy udzielania odpowiedzi:
1) natychmiast — nie p6zniej niz 24 godziny od momentu jej otrzymania;

2)  pilne — 3 dni robocze od momentu jej otrzymania;
3) brak oznaczenia — 14 dni roboczych od momentu jej otrzymania
- 0 ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

2. Oznaczenia, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, umieszcza sig:

1) napismach w postaci elektronicznej lub papierowej — w prawym goérnym rogu pod data;

2) w wiadomosciach poczty elektronicznej w polu ,,Temat”.

§ 36. 1. W trakcie zalatwiania sprawy do akt sprawy dotacza si¢:
1)  zarejestrowane przesyiki;
2) notatki stuzbowe;
3) notatki informacyjne o realizacji sprawy poza systemem EOD;
4)  wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 84 ust. 2;
5) projekty pism odrzucone w toku parafowania i akceptacji przez cztonkow kierownictwa

MSZ, petnomocnikow albo dyrektorow komorek organizacyjnych MSZ oraz uwagi
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i adnotacje wskazanych podmiotow, odnoszace si¢ do projektow pism;

6) formularze wypeliane i modyfikowane w kolejnych  krokach  w procesach
dedykowanych.
2. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych elementy akt sprawy prowadzonej

w systemie EOD okres$la cz¢$¢ D zatgcznika nr 2 do Instrukcji.
Rozdziat 5
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 37. 1. Jezeli przepisy odrgbne albo charakter prowadzonej sprawy na to pozwalaja,
akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EOD.
2. Przed akceptacja pismo moze podlega¢ parafowaniu przez cztonkéw kierownictwa
MSZ lub dyrektorow komorek organizacyjnych MSZ.
3. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo.
4. Jesli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy moze:
1) udzieli¢ osobie prowadzacej sprawe niezbednych wskazoéwek dotyczacych jego
modyfikacji:
a) poprzez naniesienie odpowiednich adnotacji i poprawek w postaci elektronicznej,
bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczenie ich do projektu,
b) ustnie, po odestaniu pisma do poprawy w systemie EOD, zaznaczajagc w systemie
fakt udzielenie ustnych wskazowek;
C) poczta elektroniczng, gdy nie ma czasowo dostepu do systemu EOD;
2)  zaakceptowac pismo po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek;
3) utworzy¢ nowg wersj¢ pisma, dotaczy¢ jg do sprawy, a nast¢pnie skierowac jg do paraf
albo zaakceptowac.
5. Dyrektor Sekretariatu Ministra okresli, w drodze wytycznych, szczegdélowy sposdb
dokonywania akceptacji pism wymagajacych podpisu Ministra Spraw Zagranicznych oraz ich

kierowania do podpisu.

§ 38. 1. Korespondencja wewnetrzna przekazywana jest komorkom organizacyjnym
MSZ w postaci elektronicznej w systemie EOD.

2. Doreczenie korespondencji wewngtrznej w systemie tradycyjnym nast¢puje za
pokwitowaniem odbioru w ksigzce dorgczen przesytek miejscowych, lub za potwierdzeniem

odbioru na egzemplarzu pisma pozostajgcego w aktach sprawy.
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§ 39. Korespondencja przeznaczona dla placéwek zagranicznych przekazywana jest

w postaci elektronicznej z systemu EOD poprzez wybor adresata e-mail.

§ 40. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej do adresata zewngtrznego, akceptujacy podpisuje pismo w postaci
elektronicznej bezpiecznym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja
potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego
rodzaju podpisu.

2. Pismo, o0 ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Wysytka pisma, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje za posrednictwem platformy
ePUAP badz na adres poczty elektronicznej adresata.

4. Jezeli pismo, 0 ktorym mowa w Ust. 1, jest czeScig akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, to akceptant podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma (egzemplarz

aktowy), na ktérym umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysyiki.

§ 41. 1. W przypadku pism wytworzonych w systemie EOD i przeznaczonych do wysytki
W postaci papierowej ostateczng wersje pisma akceptuje w systemie EOD dyrektor komorki
organizacyjnej MSZ albo inna uprawniona osoba przez podpisanie jej podpisem
elektronicznym,

2. Referent sprawy drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji
pisma, zawierajacej kompletng tre$¢ pisma wraz z pelng datg (dzien, miesigc, rok) 1 przedktada
do wtlasnorecznego podpisu dyrektorowi komorki organizacyjnej albo innej uprawnionej
osobie.

3. Podpis umieszcza si¢ pod trescig pisma, z prawej strony, w obrebie stempla
okreslajacego stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko. W przypadku stosowania
blankietéw korespondencyjnych zawierajacych imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby
uprawnionej do sktadania podpisu, pod trescig pisma umieszcza si¢ tylko podpis.

4. Zaakceptowana wersj¢ elektroniczng pisma, o ktéorej mowa wust.1l, oraz
odwzorowanie cyfrowe podpisanego wlasnorg¢cznie pisma, zachowuje sie¢ w aktach sprawy.

5. W przypadku pism zaakceptowanych podpisem resortowym sporzadza si¢ egzemplarz
aktowy pisma wychodzacego z kodem kreskowym dla sktadu chronologicznego.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cz¢$¢ akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma. Na

egzemplarzu aktowym, ktory odktada si¢ do teczki spraw, umieszcza si¢ informacj¢ co do
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sposobu wysylki oraz potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 42. 1. Ze wzgledu na przepisy prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego postac
papierowa i podpis wlasnoreczny stosuje si¢ przy sporzadzaniu nastgpujacych dokumentow:
1)  aktow normatywnych i innych aktow prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien,

upowaznien, pelnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowigcych dowod dokonanych

czynnos$ci prawnych;

2) umow cywilnoprawnych i innych dowodow dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen wydawanych przez archiwum MSZ;

4)  dokumentow, dla ktorych zastrzezono okreslong prawem formg lub wzor;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wlaczanej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentow, ktore zgodnie z przepisami prawa opatrywane sg pieczgciami urzgdowymi
badz adnotacjami majacymi znaczenie prawne;

7)  dokumentoéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepisow
wynika obowiazek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;

8) w sytuacjach przewidzianych przepisami szczegdInymi.
2. W sytuacjach dopuszczonych przepisami odrebnymi do dokumentéw, o ktérych mowa

ust. 1, mozna stosowac takze postaé elektroniczng i bezpieczny podpis elektroniczny.

§ 43. 1. Dokumentacj¢ wytworzong w systemie EOD wysylang na informatycznych

no$nikach danych dzieli si¢ na:
1)  zapisang bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigca zalacznik do pisma przekazywanego na no$niku papierowym.

2. Nosnik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, referent sprawy oznacza znakiem pisma
W sposob trwaty.

3. Pisma, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, referent sprawy przygotowuje jak pozostale
pisma w postaci papierowej, dotaczajac zatacznik w postaci informatycznego nosnika danych,
oznaczony znakiem pisma w sposob trwaty.

4. Referent sprawy odnotowuje w metadanych numer seryjny informatycznego no$nika
danych, umieszczony przez producenta, lub numer ewidencyjny nosnika.

5. Informatyczne nosniki danych, zawierajace informacje jawne, wysylane przez
pracownikow komorek organizacyjnych MSZ, podlegaja ewidencji w sekretariacie danej

komorki organizacyjnej zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrebnych.
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§ 44. 1. Kancelaria, dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w rejestrze przesylek wychodzacych w systemie EOD sposdb wysytania
przesytek na podstawie zdefiniowanej przez prowadzacego sprawg listy adresatow oraz
parametrow;

2) uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesylki, jezeli nie zostaly okre$lone
automatycznie lub przez osob¢ prowadzacg sprawe;

3) generuje ksigzki nadawcze z systemu EOD;

4)  przekazuje przesytki do komoérek organizacyjnych MSZ odpowiedzialnych za spedycje.
2. Przesyiki przekazuje si¢ do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3. Wysylce za posrednictwem kancelarii nie podlegaja wiadomosci poczty elektronicznej
oraz faksy. Sg one wysytane bezposrednio przez referenta sprawy lub sekretariaty czlonkow
kierownictwa MSZ albo komoérek organizacyjnych MSZ.

4. Przesylki, ktore zostaty sporzadzone poza systemem EOD, w sprawach prowadzonych
W systemie tradycyjnym, sekretariaty cztonkow kierownictwa MSZ i sekretariaty komorek
organizacyjnych MSZ przekazuja w formie zamknigtej bezposrednio do wiasciwych komorek
wewnetrznych okres§lonych w§ 7 pktl i5, odpowiedzialnych za spedycje przesytek
wychodzacych.

Rozdzial 6
Sporzadzanie odpiséw i kopii

§ 45. 1. Odpisy sporzadza si¢ z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.

2. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu w postaci papierowej, to w prawym gérnym rogu
kazdej strony nad tekstem umieszcza si¢ wyraz ,,Odpis”, ajezeli zinnego niz oryginat
dokumentu, umieszcza si¢ na odpisie stosowne oznaczenie.

3. Jezeli na oryginale umieszczona jest pieczeé, na odpisie w miejscu pieczeci umieszcza
si¢ litery ,,MP”, a dalej wpisuje si¢ tres¢ pieczeci.

4. W miejscu podpisu umieszcza si¢ znak /-/ oraz imi¢ i nazwisko 0soby podpisanej na

oryginale lub wyrazy ,,podpis nieczytelny”.

§46.1. Zgodno$¢ odpisu lub kopii z oryginalem potwierdza dyrektor komorki
organizacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik, uzywajac pieczgci imiennej i ,,za
zgodnos¢ z oryginalem”. Jezeli odpis przeznaczony jest dla urzedow, instytucji lub obywateli,
umieszcza si¢ rowniez piecze¢ okragla z godtem (urzedowq).

2. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpisoOw sporzadza si¢ kopie.
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3. Z naturalnych dokumentow elektronicznych nie sporzadza si¢ odpiséw. Oryginatem

jest dokument zachowany w systemie, a kopig wydruk tego dokumentu.
Rozdziat 7

Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach

archiwum

§ 47. Nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca kazdego roku w komorkach organizacyjnych
MSZ dokonuje si¢ przegladu akt celem przekazania spraw zakonczonych do komorki

organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum.

§ 48. 1. Po zakonczeniu sprawy prowadzonej w systemie EOD jej akta pozostaja
w komorce organizacyjnej MSZ przez okres nastgpnego roku kalendarzowego.

2. Dokumentacja w postaci papierowej i informatyczne nosniki danych zgromadzone
w sktadach chronologicznych, przekazywane sa do komorki organizacyjnej MSZ wilasciwej
w sprawach archiwum, w terminach uzgodnionych z pracownikami tej komorki.

3. Informatyczne no$niki danych, ktérych zawarto$¢ zostata wprowadzona w catosci do
systemu EOD, podlegaja zniszczeniu. Jego podstawg jest protokét brakowania sporzadzony
przez pracownika sktadu chronologicznego i przekazany wraz z nosnikami do komorki
organizacyjnej wasciwej w sprawach teleinformatyki.

4. Protokot brakowania, dla przesylek zarejestrowanych w systemie EOD, jest

generowany za posrednictwem tego systemu.

§ 49. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej funkcje archiwum spetnia w systemie
EOD modut Archiwum Elektroniczne.

2. Przekazanie dokumentacji w postaci elektronicznej komorce organizacyjnej MSZ
wlasciwe] w sprawach archiwum polega na przekazaniu jej uprawnien do zarzadzania tg
dokumentacja, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych;

4)  zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji;

5) przeprowadzania procedury przekazania materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego.

3. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, nastepuje po uptywie okresu,

0 ktorym mowa w § 47.
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4. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, przekazujaca komorka
organizacyjna MSZ nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze dokonywaé zmian w danych

I metadanych, a takze udostgpniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

§ 50. W przypadku dokumentacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym teczki
aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢ do archiwum MSZ po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku

zakonczenia spraw.

§51. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych

prowadzonych w systemie tradycyjnym powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy MSZ oraz nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2)  czgsci znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol z JRWA — po lewej
stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, aw przypadku kategorii B — réwniez okres przechowywania
dokumentacji — po prawe;j stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego rokiem najpdzniejszego pisma w teczce —
pod tytutem;

6) numerem tomu, je$li akta spraw przyporzadkowane do danego symbolu z JRWA
w danym roku kalendarzowym obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 29 ust. 2 pkt 3 tytul teczki

uzupelnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie

kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce.

4. Do kazdej teczki aktowej nalezy zataczy¢ spis spraw.

§ 52. 1. Akta spraw wewnatrz teczki aktowej powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru jeden na gorze teczki, a W obrebie spraw - chronologicznie.

2. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
z informacja o nazwie komorki organizacyjnej MSZ lub o osobie wypozyczajacej akta albo
nazwe 1 adres instytucji do ktorej akta spraw wystano oraz termin ich zwrotu. Dopuszcza si¢

wykonanie kopii wyjmowanych akt.
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Rozdziat 8

Postepowanie z dokumentacja spraw w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej

§ 53. 1. W przypadku przejecia czgsci lub calosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej MSZ przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych komorki przekazujgcej sg udostepniane w systemie EOD
W postaci elektronicznej nowej komorce organizacyjnej MSZ z pelnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych komodrka przekazujagca przekazuje w postaci
nieelektronicznej nowej komoérce organizacyjnej MSZ na podstawie protokotu
zawierajacego:

a) nazwe komorki przekazujacej akta spraw;

b) nazwe komorki przejmujacej akta spraw;

c) dat¢ sporzadzenia protokotu;

d) liczb¢ porzadkowa;

e) znak sprawy;

f)  temat/czego dotyczy sprawa;

g) datg rozpoczecia sprawy;

h) podpisy 0sob: zdajacej i przejmujacej akta spraw.

2. Komorka organizacyjna, ktéora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania. Przepis § 27 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum,

w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 7.

§ 54. 1. W przypadku wyjazdu na placéwke, przeniesienia lub rozwigzania stosunku
pracy referent jest zobowigzany zamkna¢ sprawy prowadzone w ramach systemu EOD, celem
przeniesienia ich przez przelozonego na innego referenta, oraz uporzadkowac i przekazacd
bezposredniemu przetozonemu teczki spraw prowadzone w formie tradycyjnej.

2. Dotychczasowy przetozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika

z posiadanych akt przed podpisaniem karty obiegowe;j.
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Rozdziat 9
Postepowanie z przesylkami podczas awarii systemu EOD

§ 55. 1. Komorka organizacyjna MSZ wiasciwa w sprawach teleinformatyki powiadamia

uzytkownikoéw systemu EOD o dluzszej awarii badz planowanym przestoju systemu oraz

0 planowanym terminie dostepnosci systemu.

2. W przypadku awarii systemu EOD wszystkie przesytki przychodzace, w tym faksy

odbierane w sekretariatach cztonkow kierownictwa MSZ i komorek organizacyjnych MSZ

podlegaja rejestracji wytacznie w kancelarii. W takim przypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przesylki rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym w formie tradycyjnej, zachowujac
cigglos¢ numeracji w danym roku i stosujac oznaczenie literowe pozwalajace uniknaé
podwadjnej rejestracji:

a) dla przesylek przychodzacych: Ap, np. MSZ. Ap.1.2015,

b) dla przesytek wychodzacych: Aw, np. MSZ. Aw. 1.2015;

przesytka przychodzaca jest skanowana, a odwzorowanie cyfrowe jest wysytane za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres instytucjonalny komorki organizacyjnej
MSZ albo sekretariatow czionkow kierownictwa MSZ;

przesytki okreslone w § 16 ust. 4 po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do wiasciwych
komorek organizacyjnych MSZ albo sekretariatow czlonkow kierownictwa MSZ;

osoba obstugujaca konto instytucjonalne przesyta odwzorowanie cyfrowe cztonkom
kierownictwa MSZ lub dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ w celu dokonania
dekretaciji;

referent sprawy oznacza pismo wychodzace sporzadzone w formie elektronicznej
znakiem sprawy z adnotacjg Aw;

w przypadku kiedy pracownik nie moze odtworzy¢ znaku sprawy, pismo nalezy oznaczy¢
odpowiednim symbolem klasyfikacyjnym z JRWA: np. ABC.0230.Aw.1.2015;

3. Wzor rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych stosowany w czasie awarii

stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukcji.

4. W trakcie trwania awarii systemu EOD nie wypozycza si¢ oryginatow przesylek ze

sktadu chronologicznego.
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5. Pracownikowi, ktory zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z oryginalng dokumentacja,
znajdujaca si¢ w skladzie chronologicznym, wydaje si¢ kopi¢ dokumentacji na podstawie
wypelnionego wniosku o wypozyczenie, ktory zawiera:

1) date;

2) numer kodu kreskowego dokumentu;

3) imig, nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej do wypozyczenia dokumentu;

4)  podpis wlasciwego cztonka kierownictwa MSZ albo dyrektora komorki organizacyjnej

MSZ, w ktorej zatrudniony jest pracownik upowazniony do wypozyczenia dokumentu;
5) podpis pracownika sktadu chronologicznego.

6. Podczas awarii systemu EOD komunikacja z placowka zagraniczng odbywa si¢ za
pomoca poczty elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Dziale 1V Instrukcji.
Odwzorowania cyfrowe pism papierowych przysyla si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej.

7.Po usunieciu awarii systemu EOD komorki okreslone w § 7 pkt 1-3 rejestruja
przechowywane oryginaly przesytek, odnotowujac w polu ,,Adnotacje” nadany numer z literg
Ap lub Aw. Wykonane odwzorowania cyfrowe przesylek przychodzacych przesyla sig
w systemie EOD zgodnie z kompetencja do dekretacji.

8. Referenci spraw zobowigzani sa do uzupetienia metadanych przesytki w systemie

EOD, wpisujac w polu ,,Adnotacje” znak sprawy nadany podczas awarii.
DZIAL 111
Placowki zagraniczne
Rozdziat 1
Czynnosci kancelaryjne, przyjmowanie przesylek

§ 56. Szczegotowy podziat prac kancelaryjnych w placowce zagranicznej ustala

kierownik placowki zagranicznej, zachowujac zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

§ 57. 1. W placéwkach zagranicznych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:
1) spisy spraw umieszcza si¢ we wilasciwych teczkach aktowych (dla kazdego symbolu
JRWA prowadzi si¢ odrebng teczke aktows);
2)  dekretacji, parafowania i akceptacji dokonuje si¢ bezposrednio na pismach;

3) cato$¢ dokumentacji dotyczacg danych spraw gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach
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aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie dostepnych narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) udostgpniania i rozpowszechniania pism;
3) przesylania pism;
4) dokonania dekretacji i jej przeniesienia na dokument w postaci papierowe;j.
3. Wzér spisu spraw stosowanego w placowkach zagranicznych stanowi zalacznik

nr 5 do Instrukcji.

§ 58. 1. Przesytki przyjmuje i rejestruje punkt kancelaryjny.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesylk¢ potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek:
1)  znapisem ,,do rak wlasnych”;
2) znapisem ,,nie otwiera¢ do dnia...”;

3) zastrzezonych do wgladu wylgcznie kierownika placowki.

§ 59. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ adresu wskazanego na przesylce oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 6 do Instrukcji.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

5. Zasady przyjmowania przesylek po godzinach urz¢dowania okresla kierownik

placowki.

§ 60. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej

albo przesyla si¢ bezposrednio na wlasciwy adres, jesli mozliwe jest jego ustalenie.

§ 61. 1. Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma, jesli dopuszczalne jest otwarcie koperty i zapoznanie

si¢ z trescig pisma;
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2) danych na kopercie, w przypadkach okre§lonych w § 58 ust. 3.
2. Rejestrowanie  przesylek przychodzacych w systemie tradycyjnym polega na
umieszczeniu w rejestrze prowadzonym w formie papierowej lub elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesylki;
3) tytutu, odnoszacego sie do tresci przesyiki;
4)  nazwy podmiotu, od ktoérego pochodzi przesyika;
5) daty widniejacej na przesylkce;
6) znaku sprawy wystepujacego na przesyice;
7)  wskazania do kogo przekazano przesyike;
8) liczby zalacznikow, jesli nie zachodza okoliczno$ci wskazane w § 58 ust. 3.
3. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
| wypelnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie pisma albo, w przypadkach okreslonych

w § 58 ust. 3, na kopercie.

§ 62. 1. Przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynke instytucjonalng placowki wiasciwg do kontaktu

z podmiotem;
2)  przesylki adresowane na stuzbowe adresy imienne pracownikow:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw przez placowke,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez placowke,

C) pozostate.

2. Przesytki, o ktorych mowa wust. 1 pktl oraz ust. 1 pkt2 lit. asg rejestrowane
I drukowane. Piecze¢ wplywu nanosi si¢ i wypelnia na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie
wydruk wlacza si¢ do akt sprawy.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza do akt sprawy bez
rejestracji i dekretacji.

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

sprawy.

§ 63. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
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2. Przesytki, o ktorych mowa wust. 1 pkt 1, sa rejestrowane i drukowane. Pieczeé
wplywu nanosi si¢ i wypelnia na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie wydruk wigcza do akt
sprawy.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie
z § 61, odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zalgczniku zapisanym

na informatycznym nosniku danych.

§ 64. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesyltki

W postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego

lub objetos¢ dokumentu elektronicznego, nalezy:

1)  wydrukowac tylko czes¢ przesyiki,

2) sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce oraz nanie$¢ i wypetnic¢ pieczeé
wpltywu na pierwszej stronie wydruku, jesli wydrukowanie czg$ci przesytki nie jest
mozliwe;

3) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

2. Informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje
si¢ w rejestrze przesytek przychodzacych.

3. Placowki zagraniczne prowadza rejestr otrzymanych informatycznych no$nikow
danych, zawierajacy:

1)  liczbe porzadkowa;

2) datg wptywu;

3)  typ nosnika;

4)  nazwe podmiotu, ktory przekazat nosnik;

5) oznaczenia naniesione przez nadawce;

6) imie¢ i nazwisko uzytkownika;

7)  date usunigcia danych lub zniszczenia nosnika.

§ 65. Po zarejestrowaniu przesytek, punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do

wlasciwych wewnetrznych komorek organizacyjnych lub 0so6b celem dekretacji.
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Rozdziat 2
Rejestracja i znakowanie spraw

§ 66. 1. Dokumentacja nadsylana iskladana w placowce zagranicznej oraz w niej
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

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

3. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéora nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do symbolu gtéwnego klasyfikacyjnego z JRWA.

§ 67. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw w kolejnosci wynikajacej
z tego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie.
Kolejnych pism w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do

akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 68. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przedstawicielstw dyplomatycznych, urzgdow konsularnych oraz
instytutow polskich w znaku sprawy stosuje si¢ oznaczenie placowki wraz z lokalizacja,
W nastepujacy sposob: AMB.MOSK.302.8.2015, gdzie:

1) AMB —to oznaczenie placowki, przy czym stosuje si¢ nastepujace skroty nazw placowek
zagranicznych:

a) AMB - ambasada,

b) KG - konsulat generalny,

c) Kon - konsulat,

d) WHKon - wicekonsulat,

e) AK -—agencja konsularna,

f)  IP —instytut polski;

2) MOSK - to oznaczenie siedziby placowki, utworzone z pierwszych czterech liter polskiej
wersji jezykowe] nazwy miasta siedziby placowki;

3) 302 - to symbol Kklasyfikacyjny z JRWA,

4) 8 — to liczba okreslajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2015 roku w jednostce

organizacyjnej oznaczonej AMB.MOSK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 302;

5) 2015 - to oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczela.
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3. Stale przedstawicielstwa przy organizacjach miedzynarodowych stosuja w znaku
sprawy oznaczenie przedstawicielstwa wraz znazwg organizacji mig¢dzynarodowej
I lokalizacja siedziby przedstawicielstwa W nastepujacy sposob:
SP.NATO.BRUK.2530.3.2015, gdzie:

1) SP -to oznaczenie przedstawicielstwa;

2) NATO - to oficjalny skrot nazwy organizacji miedzynarodowe;j;

3) BRUK - to oznaczenie siedziby przedstawicielstwa, utworzone z pierwszych czterech
liter polskiej wersji j¢zykowej nazwy miasta siedziby;

4) 2530 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

5 3 - to liczba okreslajaca kolejng sprawg rozpoczeta w 2015 roku w jednostce

organizacyjnej oznaczonej SP.NATO.BRUK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 2530;
6) 2015 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4.Inne jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych
i zlokalizowane za granica, zobowigzane sa umieszcza¢ W znaku sprawy skrot nazwy jednostki
I pierwsze cztery litery polskiej wersji jezykowej miasta siedziby jednostki, rozdzielone
kropka.

5. W sytuacji wystapienia dwucztonowej nazwy miasta siedziby placowki, stalego
przedstawicielstwa lub innej jednostki podlegtej, skrot nazwy siedziby tworzy si¢ z pierwszej
litery pierwszego cztonu i czterech kolejnych liter drugiego cztonu polskiej wersji jezykowe;j
nazwy miasta siedziby.

6. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu placowki zagranicznej
wraz zlokalizacja, dodatkowych symboli identyfikujacych wewnegtrzne komorki
organizacyjne w placowce, np. AMB.MOSK-WK.302.8.2015, gdzie ,, AMB.MOSK-WK” jest
oznaczeniem placoéwki zagranicznej.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol referenta
sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy  sposob:
AMB.MO0S.302.8.2015.JK, gdzie ,,JK” jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku

sprawy.
Rozdziat 3
Obieg korespondencji

§ 69. Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odrecznym umieszczeniu

odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce, wraz z data i podpisem dekretujgcego.
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§ 70. 1. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej
skierowano je celem dokonania dekretacji.

2. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez wewnetrzne komorki organizacyjne
moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub dalej
dekretowane w celu wskazania referenta sprawy.

3. Dalsza dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia
sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy, stosujac
odpowiednio § 69.

5. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki lub osoby wtasciwe do

zatatwienia poszczego6lnych spraw.

§ 71. 1. Jezeli przesylka przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji dotyczy
sprawy juz wszczetej, referent dotacza przesyltke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji rozpoczyna nowa
sprawe referent traktuje przesytke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie
dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

3. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

4. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i1 odpowiadajace tym

spisom teczki spraw, zalozone dla koncowych symboli klasyfikacyjnych w JRWA.
Rozdzial 4
Prowadzenie spraw

§ 72. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do referenta konczy sprawe i nie
jest wymagane w sprawie kolejne pismo albo sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy,
wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

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

3. Kazda sprawe, ktora nie zostata zatatwiona ustnie, zatatwia si¢ oddzielnym pismem
opatrzonym datg i1 znakiem sprawy, ktorej dotyczy.

4.Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory iformularze
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przewidziane odregbnymi przepisami.

§ 73. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, referent sprawy:
1)  sporzadza notatke opisujacg sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 74. W trakcie zalatwiania sprawy dolfacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek przychodzacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe zrozméw przeprowadzonych z interesantami oraz protokoty albo
notatki stuzbowe z czynno$ci dokonanych poza siedzibg placowki;

3) pisma przestane za pomoca faksu;

4)  wydruki wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 84 ust. 2 pkt 11 2;

5)  projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych lub kierownika placowki zagranicznej oraz uwagi iadnotacje tych
kierownikow, odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej

sprawie.

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

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona i przekazana do skladnicy akt jest
wznawiana lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka organizacyjna lub nastgpca prawny.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawg¢ wpisuje sie w nOWym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do
znaku sprawy ...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian

W znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.
Rozdziat 5
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 76. 1. Projekty pism nalezy przekaza¢ do akceptacji w postaci papierowej albo
w postaci elektronicznej.

2. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla kierownik placowki
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zagranicznej.

3. W przypadku przekazania do akceptacji pisma w postaci papierowej na drugim
egzemplarzu projektu pisma referent sprawy umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu)
I datg jego zlozenia.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest do wysylki,
a drugi do wiaczenia do akt sprawy, o ile nie jest wymagana wicksza liczba egzemplarzy.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela referentowi sprawy wskazdéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

6. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci

elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio

niezbednych poprawek i sporzadzi¢ odpowiednig liczbe egzemplarzy pisma.

§ 77. 1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg s$rodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wylgcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej do MSZ
podpisujacy:
1) podpisuje pismo elektronicznie;
2) podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz pisma, ktory jest nastepnie wigczany do

akt sprawy (egzemplarz aktowy).

3. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej do adresatow
zewnetrznych wysytce podlega odwzorowanie cyfrowe podpisanego odrecznie egzemplarza

aktowego pisma albo pismo podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym.

§ 78. 1. Pisma na nos$niku papierowym s3 wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po ich podpisaniu podpisem
elektronicznym, moga by¢ wysylane przez referenta sprawy lub kierownika placowki z ich
imiennych kont poczty elektronicznej lub konta instytucjonalnego placowki.

3. Na egzemplarzu aktowym pisma zamieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysytki
oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego dorgczenia.

4. Referent sprawy wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz aktowy pisma.

§ 79. 1. Rejestr przesytek wychodzacych, prowadzony w postaci papierowej albo
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elektronicznej zawiera:
1)  liczbe porzadkowa;
2) date przekazania do wysyiki;
3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano przesytke;
4)  znak sprawy wysylanego pisma;
5)  sposob przekazania przesytki.
2. Wysytane informatyczne no$niki danych podlegaja ewidencji w osobnym rejestrze
zawierajacym:
1)  liczbe porzadkowa;
2) date wysyiki;
3) typ nosnika;
4)  numer ewidencyjny lub znak sprawy;
5) nazwe podmiotu, do ktérego nosnik zostal wystany;

6) imig¢ i nazwisko uzytkownika.
Rozdziat 6
Postepowanie z dokumentacja spraw zakonczonych

§ 80. 1. Teczki aktowe spraw zakonczonych przechowuja referenci spraw przez okres
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym zamknigto
sprawe. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ i przechowuje w wydzielonym
miejscu lub pomieszczeniu (sktadnicy akt), oddzielnie od teczek spraw biezacych.

2. Prowadzone spisy spraw nalezy dotaczy¢ do odpowiedniej teczki aktowej.

3. Akta spraw wewnatrz teczki aktowej powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a W obrgbie spraw chronologicznie.

4. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
z informacja nazwy komorki organizacyjnej lub osoby wypozyczajacej akta, nazwe i adres
instytucji do ktorej akta spraw wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt.

5. Teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie z § 51 ust. 2.

6. Z informatycznymi no$nikami danych, przeznaczonymi do zniszczenia, placowka

zagraniczna postgpuje zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrgbnych.

§ 81. Teczki spraw zakonczonych prowadzonych w formie tradycyjnej przekazuje si¢

koordynatorowi do spraw kancelaryjno-archiwalnych w placowce zagraniczne;.
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Rozdziat 7

Postepowanie z dokumentacja spraw w przypadku zmiany stanowiska pracy,

reorganizacji lub likwidacji placowki zagranicznej

§ 82. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska,
dotychczasowy przetozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych

akt przed podpisaniem karty obiegowej.

§ 83. 1. Likwidator placowki zagranicznej powotuje komisje, ktorej zadaniem jest
wydzielenie dokumentéow 1 dokumentacji spraw prowadzonych w formie tradycyjnej
| przekazanie ich na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) do wiasciwych komorek organizacyjnych MSZ, nadzorujacych dane sprawy, w tym
teczki osobowe pracownikow krajowych imiejscowych oraz dokumentacje
finansowo-administracyjng - w przypadku spraw zakonczonych;

2) nastgpcy prawnemu - W przypadku spraw niezakonczonych.

2. Nastepca prawny, ktory przejat dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 75 ust. 21 3.

3. Likwidator placowki przekazuje nastepcy prawemu dokumentacje zasobu aktowego
likwidowanej placowki, w tym:

1)  protokoty brakowania;

2)  spisy zdawczo-odbiorcze teczek aktowych przekazanych do MSZ.

DZIAL IV
Prowadzenie korespondencji w domenie msz.gov.pl

§ 84. 1. Prowadzenie korespondencji stuzbowej za pomocg systemu poczty elektronicznej
powinno odbywac si¢ bezposrednio pomigdzy stuzbowymi adresami imiennymi pracownikow
zajmujacych si¢ okreslong sprawg, zgodnie z ich zakresem obowigzkow.

2. Autor pisma, przekazywanego za pomocg wiadomosci poczty elektronicznej
w domenie msz.gov.pl, obowigzany jest podpisa¢ je resortowym podpisem elektronicznym
| oznaczy¢ znakiem sprawy:

1) jezeli pismo zawiera wigzace rozstrzygnigcie badz ostateczne stanowisko w okreslone;j
sprawie;
2) jezeli pismo wysylane jest wramach procedury prawnej, ktorej nadawca jest

uczestnikiem, ajego charakter wskazuje na potrzebe¢ jednoznacznej identyfikacji
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nadawcy;

3) ilekro¢ zazada tego adresat pisma.

§85. 1. Jezeli nadawca wiadomosci w domenie msz.gov.pl nie moze dokonaé
identyfikacji wilasciwego odbiorcy wysyta wiadomo$¢ na wilasciwy adres instytucjonalny
komorki organizacyjnej MSZ lub placowki zagraniczne;.

2. Wiadomos¢ powinna by¢ skierowana na wtasciwy adres instytucjonalny lub imienny
osoby zastepujacej w przypadku, gdy adresat korespondencji przebywa na urlopie
wypoczynkowym lub zwolnieniu lekarskim, 0czym w miar¢ mozliwo$ci powinien

powiadomi¢ nadawce.

§ 86. Przetozony pracownika moze zastrzec, aby okreslony rodzaj korespondencji
stuzbowej otrzymywanej przez pracownika na jego imienny adres sluzbowy w domenie
msz.gov.pl pracownik przekazywal mu do wiadomosci. Zastrzezenie takie moze zostaé
przekazane takze w odniesieniu do wiadomosci otrzymywanych od adresatow zewngtrznych

spoza domeny msz.gov.pl.

§ 87. 1. Odbiorca korespondencji, przestanej omytkowo na imienny adres stuzbowy,
obowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie nadawce¢ korespondencji.

2. Jesli adres wlasciwego adresata korespondencji jest znany odbiorcy okre§lonemu
w ust. 1 albo mozliwy do ustalenia, odbiorca przesyta mylnie otrzymang korespondencje do

wlasciwego adresata.

§ 88. Wiadomosci poczty elektronicznej, ktore majg istotne znaczenie merytoryczne
i dokumentuja proces podejmowania decyzji lub formutowania stanowisk oraz wszystkie
wiadomosci wysytane do adresatow zewngtrznych opatruje si¢ w polu temat znakiem sprawy
oraz precyzyjng 1zwigzla informacjg czego dotyczy sprawa. Wiadomos¢, po wystaniu do
adresatow, nalezy dotaczy¢ do akt sprawy w systemie EOD lub wydrukowa¢ 1 dotaczy¢ do

teczki aktowej prowadzonej w formie tradycyjne;j.

§ 89. 1. Nazwa pliku dotaczonego do wiadomosci poczty elektronicznej powinna:

1) by¢ precyzyjna i odpowiadaé tresci zawartego w nim pisma;

2) zawiera¢ stowa kluczowe, uzyte w mianowniku, zwigzane z treScig zawartego w nim
pisma;

3) zawiera¢ datg¢ wytworzenia danej wersji dokumentu w formacie rrrrmmdd, np.
20150903 plan.ABC.2015;

4)  sktada¢ si¢ z nie wigcej niz 20 znakow.
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2. Z zatacznikéw tworzonych w aplikacji MS Office, wysylanych do adresatow
zewngtrznych, nalezy usung¢ zestaw metadanych zapisywanych automatycznie przez ta
aplikacje.

3.Jesli ostateczna wersja pisma wysytana jako =zalacznik za pomoca poczty
elektronicznej do adresatow zewnetrznych nie zostata podpisana bezpiecznym podpisem
elektronicznym nalezy jg zapisa¢ i przesta¢ w formacie PDF, chyba ze pismo lub zawarte

w nim dane maja podlega¢ dalszemu przetwarzaniu przez adresata.

§ 90. 1. Nadawca pisma o0 istotnym znaczeniu merytorycznym, wysytanego do adresatow
zewnetrznych, dokumentujgc proces podejmowania decyzji lub formulowania stanowisk,
kazdorazowo wysyla to pismo w trybie ,,do wiadomos$ci” na wlasciwy adres instytucjonalny
sekretariatow cztonkow kierownictwa MSZ, komorki organizacyjnej MSZ albo placowki
zagranicznej.

2. Referent sprawy nie usuwa ze swojego konta imiennego plikow elektronicznych, ktore
majg istotne znaczenie merytoryczne oraz dokumentuja proces podejmowania decyzji lub
formulowania stanowisk, w szczegélnosci wiadomosci poczty elektronicznej wraz

z zalacznikami.

§ 91. W uzasadnionych przypadkach, mozna odstagpi¢ od wykonania obowigzku
okreslonego w § 90 ust. 1, w szczegolnosci jezeli:
1)  konieczne jest ograniczenie dostepu do tresci wiadomosci poczty elektronicznej ze strony
innych os6b niz adresat;

2) pismo wysylane jest z systemu EOD do adresata e-mail.

§ 92. W systemie poczty elektronicznej stosuje si¢ klauzule pilnosci zgodnie z § 35 ust. 1.
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Zalacznik nr 1 do
Instrukcji Kancelaryjnej

(pieczatka sekretariatu/nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

PROTOKOL
z otwarcia przesylki

SPISAIY Wittt entete et eite et eteaneeneenseeeeieeseesseesreeeseeeseesneennenns ANIAL L. L. 20....... r.

0 godzinie .......... w obecnoséci nastepujagcych osob (imig, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU

Stanowi: ... 1) G ,MASA L kg ...... g,

Zadeklarowana wartos¢ ........zt ............ gr. (stownie .........ooooiiiiiii /100),

nadanadnia................ W oo NAJAWCE ...

...................................................... AAreSAt ..o

1. Srodki pieniezne:
1) WaIULA .o
2) WartoSC (STOWNIE) ..ot

Podpisy 0s6b sporzadzajacych protokot:
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

Czes¢€ A - struktura metadanych opisujacych przesylke przychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*

1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki w tym:

la Nazwa pomiotu niebgdacego Tekst Wymagana, jezeli nie okreslono w 1b
osobg fizyczna
1b Imig¢ i nazwisko osoby fizycznej Wymagane, jezeli nie okreslono la
2. Adres podmiotu, o ktorym
mowa w pkt 1, a w tym:
2a Kod pocztowy Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2b Miejscowosé Tekst Wymagane
2¢C Ulica Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2d Budynek Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2e Lokal Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2f Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagana, jezeli jest na przesyltce
pocztowej w urzedzie
pocztowym)
29 Kraj Tekst Wymagany
2h e-mail (adres poczty Tekst Wymagany, jesli jest mozliwy do
elektronicznej) ustalenia
2i Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagany, jesli jest mozliwy do
ustalenia
3. Dane identyfikacyjne podmiotu
3a NIP Wymagany, jezeli jest podany
4. Data widniejaca na pismie - Data w formacie Wymagana
Data pisma DD-MM-RRRR, gdzie RRRR

to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana

5. Data nadania przesytki - Data | Data w formacie Wymagana, jezeli jest na przesylce
stempla pocztowego DD-MM-RRRR, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana

6. Data wplywu przesytki - Data | Data w formacie Wymagana
wplywu DD-MM-RRRR, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia

7. Data i czas wykonania Data i czas w formacie Wymagana
rejestracji dokumentu w DD-MM-RRRR, hh:mm:ss,
systemie EOD (zapisana gdzie RRRR to cztery cyfry
automatycznie) - Data roku,
wprowadzenia MM to dwie cyfry arabskie
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miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,

8 Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (.).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
9. Tytut (Opis) - zwiezte Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie ...., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoOz nieczystosci)
10. Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagany
publiczny - dostepny w
catosci,
publiczny - dostepny
czgéciowo, niepubliczny
11. Format Tekst - nazwa formatu danych | Wymagany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
12, Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagany
informacje dotyczace
rejestrowane przesytki
wplywajacej (na przyktad:
zataczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
13. Sposo6b dostarczenia na Tekst Wymagany
podstawie zdefiniowanego
stownika (na przyktad list, fax,
mail, osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawca)
14. Znak nadany przesylce Tekst Wymagany, jezeli jest nadany
(Sygnatura nadawcy) przez
podmiot odpowiedzialny za jej
tresc
15. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na | Wymagany
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika gtdéwnego
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy
Cze$¢ B - struktura metadanych opisujacych sprawe
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
la Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
zaktadajgcego sprawe podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujacego czynnoéci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w la | systemie EOD uzytkownika
2. Data i czas zatozenia sprawy w | Data i czas w formacie Wymagane
systemie EOD (zapisana DD-MM-RRRR, hh:mm:ss,
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automatycznie) - Data wpr.
sprawy

gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia,
hh to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund,

3. Data i czas ostatniego elementu | Data i czas w formacie Wymagane w momencie eksportu
akt sprawy (zapisana DD-MM-RRRR, hh:mm:ss, danych do paczki archiwalnej, o
automatycznie najpozniejsza z | gdzie RRRR to cztery cyfry ktorych mowa w przepisach
dat sposrod dat wymienionych | roku, MM to dwie cyfry arabskie | wydanych na podstawie art. 5 ust. 2¢
w czgéciach A, B lub C miesiaca, DD to dwie cyfry dnia | ustawy
zalgcznika na przyktad 2012-08-04

4, Znak sprawy (zapisany Zgodnie z zapisami okreslonymi | Wymagany
automatycznie po wybraniu w Instrukcji Kancelaryjnej
wlasciwej pozycji wykazu akt)

5. Tytut (Temat sprawy) - zwiczte | Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci sprawy

6. Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagany

publiczny - dostepny w calosci,

publiczny - dostepny czgsciowo,

niepubliczny

7. Format Ustalona warto$¢ Wymagane w momencie eksportu

"Multipart/Head-Set" danych do paczki archiwalnej o ktorej
mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

8. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika glownego
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Czesé C - struktura metadanych opisujacych przesyltke wychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é

1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki w tym:

la Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD tj. systemie EOD uzytkownika
przygotowanie projektu pisma,
akceptacja pisma

1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w la | systemie EOD uzytkownika

2. Oznaczenie adresata, w tym:

2a Nazwa podmiotu niebedgcego | Tekst Wymagane, je$li nie okreslono w 2b
osoba fizyczng

2b Nazwisko i imi¢ osoby Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono w 2a
fizycznej

3. Adres podmiotu, o ktorym
mowa w pkt 1, a w tym:

3a. Kod pocztowy Tekst Wymagany, jezeli jest podany
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3b. Miejscowosé Tekst Wymagana
3c Ulica Tekst Wymagana, jezeli jest podana
3d Budynek Tekst Wymagany, jezeli jest podany
3e Lokal Tekst Wymagany, jezeli jest podany
3f Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagana, jezeli jest podana
pocztowej w urzedzie
pocztowym)
39 Kraj Tekst Wymagane
3h e-mail (adres poczty Tekst Wymagany - jesli jest mozliwy do
elektronicznej) ustalenia
3i Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagany - jesli jest mozliwy do
ustalenia
4, Dane identyfikacyjne podmiotu
4a NIP Wymagany, jezeli jest podany
5. Data widniejaca na pismie - Data w formacie Wymagana
Data pisma DD-MM-RRRR, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia.
6. Data nadania przesylki Data w formacie Wymagana, jezeli jest podana
DD-MM-RRRR, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia; dopuszcza si¢
podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
7. Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (.).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
8. Tytut (Opis) - zwigzle Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie ...., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywoOz nieczystosci)
9. Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: publiczny - | Wymagany
dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10. Format Tekst - nazwa formatu danych | Wymagany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
11. Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli sa podane
informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki
wplywajacej (na przyktad:
zataczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
12. Sposob wysytki na podstawie | Tekst Wymagany
zdefiniowanego stownika (na
przyktad list, fax, mail,
osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawcza)
13. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany
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Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

podstawie zatacznika gtéwnego

Cze$¢ D - struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre$¢
la Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD tj. systemie EOD uzytkownika
przygotowanie projektu pisma,
akceptacja pisma
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujacego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w la | systemie EOD uzytkownika
2. Data i czas wykonania Data i czas w formacie Wymagane
rejestracji dokumentu w DD-MM-RRRR hh:mm:ss, gdzie
systemie EOD (zapisana RRRR to cztery cyfry roku, MM
automatycznie) - Data to dwie cyfry arabskie miesiaca,
wprowadzenia DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund,
3. Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (-).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
4, Tytut (Opis) - zwigzle Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z ..., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wywoz nieczystosci)
5. Dostgp - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagany
publiczny - dostepny w calosci,
publiczny - dostgpny czgsciowo,
niepubliczny
6. Format Tekst - nazwa formatu danych Wymagany, jezeli jest znany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
7. Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli sg podstawy do ich
informacje dotyczace wpisu
rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyklad:
zataczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
8. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany

Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a

podstawie zatacznika gtéwnego
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ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia.
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Rozdzielczos$¢ Tloé¢ bitdw na piksel Format Kompresja
dokumentu
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, w TIFF, bezstratna
ktorych kolor nie ma wielostronicowy
znaczenia* format A4 do PDF
A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy LZW lub inna
TIFF, bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografie czarno-biate 1600 pikseli na 8-bitowa skala szarosci JPG >50%
(jezeli zatgczone osobno) | dluzszym boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate, mniejsze niz | dhuzszym boku lub TIFF, bezstratna
A4 200 dpi (wybor tego, wielostronicowy
co da wigksza jakos¢) PDF
rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy LZW lub inna
dtuzszym boku lub TIFF, bezstratna
200 dpi (wybor tego, wielostronicowy
co da wigksza jakos¢) PDF
materiaty 200 dpi dobor w zaleznosci od JPG DJVU >50%
wielkoformatowe znaczenia koloru lub
wigksze od A3 odcieni szaro$ci
Teksty drukowane w 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub inna
ktorych kolor ma TIFF, bezstratna
znaczenie ** wielostronicowy
PDF
Fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%

dtuzszym boku

51




Poz. 22

Zalacznik nr 4

do Instrukcji Kancelaryjnej

Rejestr przesylek przychodzacych/wychodzacych®

L.P Data Adresat/ Nadawca Dotyczy/znak sprawy Uwagi
(z literg wplywu/data
»AP/AW”) wyslania
1.Ap/Aw

2.
3.
4.

! Kancelarie prowadzg osobne rejestry dla przesytek przychodzacych i wychodzacych.
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji Kancelaryjnej
WZOR
spis spraw
) 2] e
Oznaczenie komorki organizacyjnej......ccoceevevveineinennnnnne.
Symbol Kklasyfikacyjny Zz JRWA......cccevviiiiiiiiiiiiiiiniiniennnnee
I3 BT (U0 1 BT T 11 1 | T
LP | Tytul Nazwa nadawcy Data Data Uwagi
sprawy wszczecia | ostatecznego
Znak pisma | Data pisma | sprawy zalatwienia
Wszczynajgcego Wszczynajgcego sprawy
sprawe sprawe
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Zalacznik nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej

(pieczatka sekretariatu/nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

PROTOKOL
0 doreczeniu przesylki uszkodzonej
SPISAIY Wittt eiteeteeeteeteeeerteeneeneennereenieenseessseesseessseesseessseenseeens QNI Lot 20....... r.
0 godzinie .......... w obecno$ci nastgpujagcych oséb (imig¢, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU
Stanowi: ... 1) ,MASA o kg ...... g,
Zadeklarowana wartos¢ .........zt............ gr(stownie..............ooo /100),
nadanadnia................ W oo NAdAWCA. ...t
T4 (T |

OPIS STANU RZECZY

1. Opis uszkodzenia:

Podpisy 0s6b sporzadzajacych protokot:
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA SPRAW
ZAGRANICZNYCH | PLACOWEK
ZAGRANICZNYCH



Poz. 22

Zasady ogolne

§ 1. 1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,MSZ”, i placowkach
zagranicznych wprowadza si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej ,,JRWA”.

2. Dokumentacja powstajaca 1 naptywajaca do MSZ 1 placéwek zagranicznych jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie JRWA przez oznaczenie, rejestracj¢ i laczenie
dokumentacji w akta spraw albo jest grupowana jako dokumentacja nietworzaca akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw

i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 2. 1. Konstrukcja JRWA opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w JRWA.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezalezno$ci od struktury
organizacyjnej MSZ i placowek zagranicznych oraz od podzialu kompetencji komorek
organizacyjnych MSZ.

3. JRWA opiera si¢ na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej i polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ MSZ 1 placowki zagraniczne, a tym samym i catosci
wytwarzanej 1 gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu,
zwanych dalej ,.klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na
klasy drugiego rzgdu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy
kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalne;j:

1) materialy archiwalne, posiadajace warto$¢ historyczng oznacza si¢ kategorig archiwalng

A;

2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajgca czasowg warto$¢ uzytkowa oznacza si¢

kategorig archiwalng B.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje¢ cyft:

1) dlaklas pierwszego rzgdu - symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dlaklas drugiego rzedu - symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dlaKklas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4)  dlaklas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.
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§ 3. 1. Jezeli w dziatalnosci MSZ i placowek zagranicznych pojawig si¢ nowe zadania,
klasy w JRWA, odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan.

2. JRWA zaktualizowane o hasta, wynikajace z nowych zadan komoérek organizacyjnych
wprowadza si¢ z dniem 1 lipca lub 1 stycznia, chyba ze ustawodawca okreslit obligatoryjnie
date wejScia w zycie przepisow, z ktorych wynikaja zadania dla MSZ lub placowek
zagranicznych.

4. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w § 2 ust. 5;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;
3)  w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w § 2 ust. 4.

5. W razie potrzeby na opis klasy moze sklada¢ si¢ uszczegodtowienie hasta
klasyfikacyjnego poprzez wyjasnienia 1 szczegdtowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okres$lenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

6. Podane w JRWA kategorie archiwalne i oznaczone okresy przechowywania stosuje si¢
do catosci dokumentacji niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

7. Symbole wprowadzone w JRWA w rubryce 8 dotycza postepowania z dokumentacja
na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa lub wojny, odnosza si¢ do akt spraw
przechowywanych w formie papierowej oraz elektronicznej w MSZ i placowkach
zagranicznych 1 oznaczaja:

1) E - akta spraw podlegaja ewakuacji;
2) Z - akta spraw podlegaja fizycznemu zniszczeniu,

3) P —akta spraw moga pozosta¢ w miejscu przechowywania.
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Wykaz hasel klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

Spis klas
pierwszego i drugiego rzedu

0 | Zarzadzanie

00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja i zarzgdzanie

02 | Legislacja. Opinie i porady prawne

03 | Planowanie i sprawozdawczo$¢é. Statystyka

04 | Informatyka/Informatyzacja. Bezpieczenstwo teleinformatyczne
05 | Obstuga prasowa. Zarzadzanie informacja

06 | Wydawnictwa. Prace naukowo-badawcze

07 | Skargi i wnioski

08 | Kontrola

09 | Audyt

1 | Protokél dyplomatyczny

10 | Akredytowanie i odwotanie przedstawicieli dyplomatycznych i konsularnych

11 | Uroczystosci, przyjecia, imprezy

12 | Ordery i odznaczenia

13 | Przywileje i immunitety dyplomatyczne i konsularne

14 | Utatwienia dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych

15 | Nieruchomosci zagranicznych przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych
w Rzeczypospolitej Polskiej

16 | Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych
i konsularnych

17 | Sprawy policyjne

18 | Legitymacje pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych

2 | Polityka zagraniczna Rzeczypospolitej Polskiej

20 | Zalozenia polityki zagranicznej

21 | Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

22 | Stosunki dyplomatyczne Polski

23 | Koordynacja wspotpracy zagranicznej jednostek samorzadu terytorialnego - wspotpraca transgraniczna
1 migdzyregionalna

24 | Stosunki gospodarcze Rzeczypospolitej Polskiej z zagranica

25 | Polityka bezpieczenstwa

26 | Sprawy Polonii i Polakoéw za granica

27 | Prawo traktatow

28 | Prawo mig¢dzynarodowe — zagadnienia ogoélne

29 | Prawo mig¢dzynarodowe — zagadnienia dot. bezpieczenstwa i sporéw, roszczenia

3 | Sluzba Konsularna

30 | Organizacja stuzby konsularnej

31 | Pomoc prawna obywatelom polskim za granica

32 | Obywatelstwo polskie. Dokumenty paszportowe. Dowody osobiste

33 | Ruch osobowy

34 | Repatriacje

35 | Aresztowania, wydalenia, deportacje. Nieszczgsliwe wypadki i zgony

36 | Sprawy komunikacyjne i celne

37 | Opieka nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami

38 | Opieka spoleczna i zdrowotna obywateli polskich

39 | Posrednictwo w przekazywaniu informacji o charakterze prywatnym. Depozyty

4 | Udzial Polski w pracach instytucji i organizacji miedzynarodowych

40 | Organizacje i instytucje mi¢dzynarodowe
41 | Organizacje i instytucje wyznaniowe

42 | Organizacja Narodow Zjednoczonych

43 | Prawa czlowieka
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44 | Pomoc humanitarna i rozwojowa

45 | Organizacje i stowarzyszenia dla popierania rozwoju stosunkow miedzy Rzeczypospolitej Polskiej a
innymi krajami

46 | Migdzynarodowe kongresy, sympozja, konferencje, imprezy

Dyplomacja publiczna i kulturalna

50 | Organizacja dyplomacji publicznej i kulturalnej
51 | Wspolpraca kulturalna i naukowa

52 | Posrednictwo naukowe

53 | Promocja

54 | Dzialalno$¢ promocyjna wlasna

55 | Obchody, uroczystosci

56 | Wydawnictwa

57 | Sporti turystyka

Kadry

60 | Zasady pracy i ptacy

61 | Zatrudnienie i wynagradzanie pracownikow
62 | Szkolenie i rozwdj zawodowy

63 | Wykorzystanie czasu pracy

64 | Sprawy socjalno-bytowe

65 | Emerytury, renty, ubezpieczenia

66 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

67 | Ochrona danych osobowych

Finanse

70 | Podstawowe zasady gospodarki finansowej
71 | Budzet, realizacja dochodow i wydatkoéw
72 | Swiadczenia

73 | Inwentaryzacja

74 | Zamdwienia publiczne

75 | Dyscyplina finansow publicznych

Administracja

80 | Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami

81 | Administrowanie nieruchomosci

82 | Utrzymanie lokali i pomieszczen

83 | Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona obiektow i mienia

84 | Transport i tacznosé

85 | Zaopatrzenie

86 | Inwestycje i remonty

87 | Ewidencja majatku

88 | Ubezpieczenia majatku

89 | Intendentura

Unia Europejska

90 | Programowanie i koordynacja polityki integracyjnej

91 | Dokumentowanie procesu integracyjnego

92 | Wykonywanie prawa Unii Europejskiej

93 | Koordynacja wspélpracy z instytucjami i organami Unii Europejskiej

94 | Polityki Unii Europejskiej

95 | Relacje z panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, inicjatywy europejskie o charakterze
wewnetrznym

96 | Sprawy zagraniczne Unii Europejskiej

97 | Wdrazanie programéw i wykorzystanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej

98 | Dzialalnos¢ informacyjno-edukacyjna dotyczaca Unii Europejskiej

99 | Wspolpraca z Fundacja Fundusz Wspolpracy
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Symbole Oéntacze”,! Status
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne ;rc?]is\?;ﬂé Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego zagrozenia
I
11 111 [\
> 3 2 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne E- w centrali
000 Posiedzenia kierownictwa MSZ Materiaty na posiedzenia, porzadek obrad, listy obecnosci,
A wystgpienia, uchwaty, protokoty z posiedzen, sprawozdania E
kat. A; korespondencja ws. organizacji, przebiegu
i zamknigcia posiedzen Kat. B5.
001 Posiedzenia Zarzadu MSZ A Jak w klasie 000.
002 Zespoly koordynacyjne MSZ A Jak przy Kklasie 000. Dokumentacj¢ kazdego spotkania E
i zespotu gromadzi si¢ w osobnych teczkach spraw.
003 Komisje i Zespoly wlasne (stale lub dorazne) Jak przy klasie 000. Zarzadzenia, decyzje, sklad, protokoty E
posiedzen, opracowania, sprawozdania, wnioski, postulaty.
0030 | Powolywanie komisji, zespolow A Zarzadzenia, decyzje, uchwaty. E
0031 | Ewidencja komisji, zespotow A Rejestry, wykazy. E
0032 | Ewidencja prowadzonych postepowan A m.in. stenogramy, protokoty, uchwaty. E
0033 | Komisja egzaminacyjna do oceny umiejetnosci
praktycznego stosowania wiedzy zdobytej podczas , . _ L ,
shuzb rzvootowawezei  oraz  ocenv  wnioskow BES Kopia zarzadzenia ws. powotania Komisji, imienna lista 7
y .p ,yg . d . y . cztonkdéw, protokoly posiedzen, wnioski.
0 zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej
w stuzbie cywilnej
0034 | Komisja egzaminacyjna do oceny umiejetnosci
praktycznego stosowania wiedzy zdobytej podczas BE5 Dokumentacja jak w klasie 0033. z
shuzby przygotowawczej w stuzbie zagranicznej
004 Pelnomocnicy, Specjalni Wyslannicy i specjalni Dla kazdej instytucji pelnomocnika zaklada si¢ odrgbne
doradcy Ministra Spraw Zagranicznych teczki.
0040 | Plany pracy pelnomocnikéw A z
0041 | Programy realizacji przedsigwzig¢ podejmowanych A .
przez pelnomocnikdéw
0042 | Koordynacja prac dotyczacych realizacji BES -
przedsiewzig¢ podejmowanych przez pelnomocnikéw
0043 | Sprawozdania 1 analizy realizacji przedsiewzieé A E
podejmowanych przez pelnomocnikdéw
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0044 | Dziatania podejmowane przez Pelnomocnikow, BES Dotyczy materialow, ktore nie kwalifikujg si¢ do innych 7
Specjalnych Wystannikéw i specjalnych doradcow klas klasyfikacyjnych.
005 Komisje miedzyresortowe, rady, zespoly A Do Kat. A kwalifikuje si¢ materiaty jesli sekretariat danej
i komitety dzialajace przy ministerstwach komisji dziala przy MSZ. W innym wypadku tylko wiasne
.. opracowania, teksty wystapien na posiedzeniach oraz Z
i innych organach P Y P
Yy 9 sprawozdania i relacje z przebiegu obrad. Pozostata
dokumentacja z prac zespotow Kat. B5.
006 Narady, konferencje
0060 | Wiasne zjazdy, konferencje, sympozja, fora A Programy, stenogramy obrad, notatki, referaty, protokoty,
sprawozdania, lista uczestnikow. Obsluga z
organizacyjno-techniczna Kat. B2.
0061 | Narady (zebrania) pracownikow A Protokoly, sprawozdania, notatki, wnioski. z
0062 | Udziat w krajowych naradach i konferencjach BE10 Do Kat. A kwalifikuje si¢ wlasne wystgpienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe, sprawozdania. Pozostata z
dokumentacja Kat. B10.
01 Organizacja i zarzadzanie
010 Organizacja organ6w nadrzednych B5 Ustawy, statuty, zakresy dzialania, wykazy imienne obsady 2
i wspéldzialaj acych stanowisk kierowniczych.
011 Organizacja resortu spraw zagranicznych E — w centrali
Z — w placéwkach
0110 | Podstawy prawne dzialania A Akty normatywne, dokumenty rejestracyjne MSZ tj. NIP, E
REGON.
— - - - - A
0111 Strulftura M1n¥sters‘Fwa i ogdlny zakres dzialania Statut. Regulamin organizacyjny MSZ. E
komorek organizacyjnych
0112 | Struktura komorek organizacyjnych i placowek A Wewnetrzne regulaminy organizacyjne. Statuty placéwek E
zagranicznych oraz szczegdtowy zakres ich dziatania zagranicznych. Korespondencja w sprawie Kat. B10.
0113 | Reorganizacja ministerstwa powotanie lub likwidacja A Decyzja i korespondencja dot.  przeprowadzenia £
komorek organizacyjnych i placowek zagranicznych reorganizacji lub likwidacji.
0114 | Organizacja jednostek nadzorowanych przez Ministra . o
. A Regulaminy organizacyjne. E
Spraw Zagranicznych
0115 | Reorganizacja lub o likwidacja je_dnostek A Jak w Klasie 0113, E
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
0116 | Petnomocnictwa i upowaznienia Ministra, wzory Pelnomocnictwa w sprawach krajowych. Petnomocnictwa
odpisow, podpisy elektroniczne ws. umow, traktatdow miedzynarodowych, negocjacji klas_a
podp podpisy BEL0 274. Upowaznienia dla konsuli klasa 300. Korespondencja E
w sprawie Kat. B5.
0117 | Pelnomocnictwa i upowaznienia  Dyrektora W tym, rejestr upowaznien i petmomocnictw. Okres
BE10 przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia E

Generalnego, Pelnomocnikow, dyrektorow komorek

petnomocnictwa lub upowaznienia.
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kierownikow
wzory podpisow,

organizacyjnych,
zagranicznych,
elektroniczne

placowek
podpisy

Korespondencja w sprawie Kat. B5.

012 Organizacja biurowosci
0120 | Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu obstugi Instrukeja. kancelaryina: jednolity rzeczowy wykaz okt
k{’ln(}e'aryjngj’. _adm'mStr_aCyjne_J', . ?rc,hlvv,al.nej' A instrukcja archiwalna; rejestry spraw. z
bibliotecznej, ich interpretacje, wyjasnienia i opinie
0121 | Dokumentacja nietworzaca akt sprawy Pisma wewnetrzne wysylane w  sprawach, ktore sg
realizowane przez inne komorki organizacyjne; zaproszenia,
B2 . . . . . . . . VA
zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia
czesci akt sprawy.
0122 | Formularze i druki B10 Gospodarka formularzami Kat. B3. z
0123 | Ewidencja pieczgci, pieczatek oraz ich odciskow A Rejestry pieczgci, pieczatek Kat. A. Zamawianie pieczeci,
pieczatek i stempli oraz ich likwidacja Kat. B5.
0124 | Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych
mi¢dzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w A Protokoty przekazania spraw. E
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi
0125 Urzqdzemg .do rejestracji i monitorowania obiegu B5 Dotyczy obiegu przesylek jawnych, 2
przesyltek i pism
0126 | Obstuga poczty dyplomatycznej Korespondencja w sprawie przesylek przekazywanych
B10 poczta dyplomatyczng. Wykazy przesytek. z
Notyfikacje kurierow Kat. B2.
013 Zarzadzanie Archiwum MSZ
0130 | Organizacja zarzadzania A Regulaminy, instrukcje, wytyczne itp. archiwum. Z
0131 | Gromadzenie zasobu aktowego Do Kat. A nalezg wykazy spisow zdawczo-odbiorczych
A L o , E
ksiegi nabytkow i ubytkow.
0132 | Ewidencja i opracowywanie zasobu aktowego Spisy zdawczo-odbiorcze akt i pamigtek historycznych
A przekazywanych do archiwum/sktadnicy akt. Karty E
zespotdw, inwentarze analogowe/cyfrowe; wstepy do
inwentarzy.
0133 | Brakowanie akt/informatycznych no$nikéw danych A Dokumentacj¢ brakowania wykonuje si¢ w 2 egz.; 1 egz. E
przechowuje archiwum MSZ.
0134 Ewidencja udostqpniania i Wypojyczenia Decyzje, zezwolenia. Karty udostepniania dokumentéw
B5 i . A
niejawnych w Archiwum MSZ Kat. B20.
0135 | Kwerendy BE5 P
0136 | Konserwacja zbiorow archiwum B25 P
0137 | Zagubienie badz utrata akt A Protokoly, wyjasnienia. P
0138 | Wspotpraca z innymi archiwami 1 instytucjami B5 Korespondencja. z
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gromadzacymi materiaty Zrodlowe

0139

Upowszechnianie wiedzy o historii polskiej polityki
zagranicznej i dyplomacji

BE10

014

Biblioteka/Mediateka

0140

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

Ksiggi  inwentarzowe, katalogi analogowe/cyfrowe,
protokoty skontrum, ksiggi ubytkéw/protokotly zniszczenia,
protokoty przekazania.

0141

Gromadzenie zbioru bibliotecznego dla MSZ

BES5

Korespondencja, zakupy, wymiana, dary, komputerowe
programy biblioteczne.

0142

Gromadzenie zbioru bibliotecznego dla placowek
zagranicznych

BES5

Korespondencja, zakupy, wymiana, dary, komputerowe
programy biblioteczne.

0143

Udostgpnianie zasobu biblioteki/mediateki

B5

Rejestr korzystajacych.

0144

Wypozyczenia migdzybiblioteczne

B2

Korespondencja.

015

Ochrona informacji niejawnych

0150

Regulacje z zakresu ochrony informacji niejawnych

Kat. A Przepisy wewnetrzne dot. przetwarzania, informacji
niejawnych, instrukcje, wytyczne, zalecenia, wyjasnienia,
interpretacje, opinie.

Kat. B20 Plany ochrony informacji niejawnych.
Dokumentacja dot. oceny zagrozen, szacowania ryzyka oraz
zarzadzania  ryzykiem  bezpieczenstwa  informacji
niejawnych.

Kat. B10 Dokumentacja w sprawie realizacji umow
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych.

0151

Postepowania sprawdzajace

BE20

Postgpowanie sprawdzajace zwykle prowadzone przez
Pelnomocnika  OIN. Wnioski o  przeprowadzenie
poszerzonego postepowania sprawdzajacego, kierowane do
ABW/SKW oraz wnioski o rozszerzenie dostgpu do
informacji niejawnych migdzynarodowych Kat. B2.
Umorzone postepowania sprawdzajace Kat. BE5. Zgoda na
dostep do informacji niejawnych do czasu zakonczenia
postepowania sprawdzajacego Kat. BE5. Upowaznienia do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
Kat. BES.

0152

Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow w tym zakresie

B10

Protokoty  kontroli  przeprowadzanych przez pion
Pelnomocnika OIN. Korespondencja w sprawach dot.
stosowania ~ wymaganych  $rodkéw  bezpieczenstwa
fizycznego informacji niejawnych. Opinie w sprawie
zatozen funkcjonalno-uzytkowych obiektow, placowek
zagranicznych, wytyczne dla organizacji stref ochronnych.
Korespondencja w sprawach naruszenia przepisow,
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Dokumentacja postepowan wyjasniajacych.

0153 | Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych B10 Oswiadczenia o odbyciu szkolenia w zakresie OIN oraz
specjalistycznego szkolenia kancelaryjnego
0154 | Organizacja i funkcjonowanie kancelarii A Decyzje o utworzeniu/likwidacji KT/PODN. Protokoty
tajnych/PODN zdawczo-odbiorcze.
0155 | Dzienniki ewidencji Rejestry dziennikoéw ewidencji i teczek — Kat. B25.
Kat. B5 — Dzienniki ewidencyjne, rejestry wydanych
przedmiotéw (okres przechowywania liczy si¢ od momentu
B25 rozliczenia wszystkich pozycji); ksiazki dorgczen przesylek
miejscowych, inne urzadzenia uzywane do ewidencji i
obiegu materialow niejawnych (okres przechowywania
liczy si¢ od daty ostatniego wpisu).
0156 | Decyzje ws zmian/zniesienia klauzul tajno$ci oraz A Decyzje w sprawie zmian/zniesienia klauzul tajnosci;
okreséw ochronnych z innych jednostek organizacyjnych Kat. B10.
0157 | Zwolnienie od obowigzku zachowania w tajemnicy B10
informacji niejawnych
0158 | Przeglad materiatléw niejawnych A Decyzje dot. powotania Komisji do przegladu materiatow
niejawnych, protokoly z przegladu materiatdéw niejawnych.
016 Ochrona innych tajemnic ustawowo chronionych A Bez ochrony danych osobowych.
017 Zintegrowane Systemy Zarzgadzania
0170 Systerp . Zar.zqdzanla' . Jakoscia .1 System A Dokumentacja i korespondencja zwigzana z SZJ i SPZK.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
0171 | Zarzadzanie Projektami i Zadaniami Projektowymi BE1o | Dokumentacja i korespondencja zwigzana z zarzadzaniem
projektowym i funkcjonowaniem systemu EPM.
0172 | Zarzadzanie procesami Dokumentacja i korespondencja zwiazana z zarzadzaniem
procesowym, w tym z identyfikacja, mapowaniem
BE10 i usprawnianiem procesow; zarzadzaniem modelem
procesowym resortu oraz pracami zwigzanymi
z wdrazaniem procesoOw dedykowanych w systemach
elektronicznych do zarzadzania dokumentacja.
0173 | Pozostate systemy zarzadzania BE10 Dokumentacja i korespondencja dotyczaca pozostatych
systemOw zarzadzania.
018 Kontrola zarzadcza
0180 | Dokumentacja kontroli zarzadczej A Regulacje wewnetrzne, opinie, opracowania.
0181 | Samoocena kontroli zarzagdczej B10 Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej, bazy
danych.
0182 | Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Os$wiadczenia,  korespondencja  z  kierownictwem,
A

komitetem Audytu oraz komorka organizacyjng wiasciwa

10
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do spraw kontroli i audytu.

0183

Dziatania zaradcze i usprawniajace

Plany dziatan, dokumentacja monitorujaca, sprawozdania

B10 dla Dyrektora Generalnego SZ, bazy danych. z
0184 | Sprawozdania nt. kontroli zarzadczej Sprawozdania, ~ korespondencja  z  kierownictwem,
A Komitetem Audytu oraz komorka organizacyjng wiasciwa E
w sprawach kontroli i audytu.
019 Zarzadzanie ryzykiem
0190 | Dokumentacja zarzadzania ryzykiem A Regulacje wewngtrzne, opinie, wyjasnienia, opracowania. E
0191 | Prace zespotu ds. zarzadzania ryzykiem B10 Korespondencja zespotu. z
0192 Wykaz ryzyk A Wykazy, monitoring dziatan usprawniajacych. E
0193 | Sprawozdania nt. zarzadzania ryzykiem A Sprawozdania, korespondencja. E
0194 | Dziatania ograniczajgce ryzyka BE10 z
02 Legislacja. Opinie i porady prawne
020 Zbior zewnetrznych aktow normatywnych z
0200 | Przepisy prawne Rady Ministrow (niepublikowane) BE10 Uchwaty dot. resortu kwalifikuje si¢ do Kat. A. z
0201 | Inne zewngtrzne akty normatywne B10 Przekazuje si¢ do archiwum z chwilg zniesienia danego aktu 7
prawnego.
021 Zewnetrzne akty normatywne opracowywane Projekty przygotowywane w MSZ wraz z korespondencjg
w MSZ prowadzona w ramach uzgodnien mi¢dzyresortowych oraz z
Sejmem, Senatem i Kancelarig Prezydenta.
0210 | Projekty ustaw A E
0211 | Projekty zalozen projektow ustaw A E
0212 | Projekty rozporzadzen Rady Ministrow A E
0213 | Projekty rozporzadzen Prezesa RM A E
0214 | Projekty zarzadzen Prezesa RM A E
022 Akty prawne Ministra Spraw Zagranicznych Zachowuje si¢ komplet oryginaléw podpisanych aktéw
prawnych. Akty prawne przekazuje do archiwum
komorka organizacyjna wlasciwa ds. legislacji w MSZ
A po ich zniesieniu. Kazdy rodzaj aktéw grupuje sie E —w centrali
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy. Zaloienie i | Z—w placowce
prowadzenie sprawy w wigzku 7 przygotowaniem danego
aktu nastgpuje we wilasciwych klasach z JRWA
odpowiadajgcych merytorycznie zakresowi danego aktu.
0220 | Rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych A E
0221 | Zarzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych A E
0222 | Decyzje Ministra Spraw Zagranicznych A E
0223 | Instrukcje i pozostale akty prawne Ministra Spraw A E

11
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Zagranicznych

0224 | Obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych A E
023 Akty prawne Dyrektora Generalnego SZ, Akty prawne Dyrektora Generalnego SZ - jak w klasie 022.
pelnomocnikéw, dyrektorow komoérek Akty ~prawne —pelnomocnikow, dyrektorw komrek
. . h ki iké lacowek organizacyjnych, kierownikow placowek zagranicznych
organizacyjnych, lerownikow placowe przekazuja do archiwum odpowiednie
zagranicznych biura/departamenty/placowki zagraniczne po zniesieniu E — w centrali
aktow. Kazdy rodzaj aktéow grupuje sie oddzielnie na | Z— w placéwce
kazdy rok kalendarzowy. ZaloZenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowaniem danego aktu nastgpuje we
wlasciwych  klasach 7  JRWA  odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu.

0230 | Zarzadzenia A E

0231 | Decyzje A E

0232 | Instrukcje A E

0233 | Wytyczne A z

0234 | Pozostate akty prawne A z

024 Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow
normatywnych, dokumentéw rzadowych

0240 | Uzgodnienia migdzyresortowe dotyczace projektow Nie dotyczy uzgodnien i opinii w zakresie zgodno$ci
aktow normatywnych 1 innych dokumentow A z prawem UE. Inne materialy Zroédlowe niezbedne E
rzagdowych do opracowania opinii Kat. B5.

0241 | Opinie i stanowiska w zakresie aktow normatywnych i Bez opinii w zakresie zgodnosci z prawem UE. Inne
dokumentéow rzadowych oraz ich projektow, poza A materialy Zrédlowe niezbedne do opracowania opinii E
procesem uzgodnien miedzyresortowych. Kat. BS.

025 Opinie i porady prawne

0250 | Opinie ~w  sprawie  stosowania  przepisow A 2
wewngtrznych MSZ

0251 | Opinie w sprawie stosowania aktow normatywnych A z

0252 | Opiniowanie projektow uméw zawieranych przez BE10 .
Ministerstwo i placowki zagraniczne

0253 | Opinie i porady prawne w pozostatych sprawach BE5 Bez kwestii procesowych - klasa 027. z

0254 | Analizy i ekspertyzy dotyczace systemu prawnego A Wrtasne lub na zlecenie MSZ Kat. A; zewngtrzne analizy, E

ekspertyzy Kat. B5.
026 Rejestry aktow prawnych MSZ. Dziennik A E
Urzedowy MSZ
027 Sprawy sadowe, w tym przed sadami BE10 Wyroki, apelacje, ugody, postanowienia, zaZalenia oraz E

12
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administracyjnymi

korespondencja z tym zwigzana. Dla kazdej sprawy
prowadzi si¢ odrebna teczke. Okres przechowywania liczy
si¢ od uprawomocnienia si¢ wyroku. Pelnomocnictwa
procesowe, pisma procesowe.

03 Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka
030 Zasady planowania i sprawozdawczosci A Wiasne ustalenia Kat. A; zewngtrzne Kat. B5. Z
031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczno- Strategie i wieloletnie programy dziatania MSZ; programy
strategiczne dzialagia kierownikow placowek zagranicznych;
strategia ppz klasa 200.
0310 | Projekty wstgpne, opracowania robocze B5 z
0311 | Wersje ostateczne A E
0312 | Opracowania jednostek organizacyjnych podlegtych E
lub nadzorowanych
0313 | Opracowania innych resortow B5 z
032 Plany i sp rawozdania roczne Wersje ostateczne planéw i zmiany ustalen oraz sprawozdan
rocznych Kat. A. Wersje robocze, materiaty pomocnicze,
plany i sprawozdania dekadowe, potroczne i inne Kat. BES.
0320 | Ministerstwa A M.in. plan dziatalnosci ministerstwa na nastepny rok. E
0321 | Komorek organizacyjnych ministerstwa A Plany dziatania i sprawozdania z ich realizacji. z
0322 | Placowek zagranicznych A M.in. zadania i sprawozdania z ich realizacji, oceny
placowek.
0323 | Jednostek organizacyjnych podlegtych
lub nadzorowanych (z wylaczeniem placowek A E
zagranicznych) przez Ministra Spraw Zagranicznych
0324 | Zbiorcze resortu A E
033 Statystyka
0330 | Zrédtowe materiaty statystyczne BE5 Ankiety, karty i inne formularze statystyczne. z
0331 | Statystyczne opracowania czastkowe B5 z
0332 | Statystyczne opracowania koncowe A E — w centrali
Z— w placowce
034 Analizy kompleksowe i problemowe E —w centrali
Z — w placowce
0340 | Wtasne E
0341 | Jednostek  organizacyjnych  podlegtych  lub A E
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych
035 Anali zy Wycinkowe Analizy wycinkowe kwalifikuje si¢ do Kat. A jesli nie
Bc mieszczg si¢ w opracowaniu kompleksowym lub E

problemowym. Pozostate Kat. Bc.
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04 Informatyka/Informatyzacja. Bezpieczenstwo
teleinformatyczne
040 Pro;ektowanle,. . homolorgaqe i wdrazanie BEL0 | Opracowania i akty wykonawcze. E
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja systemow Kat. A dokumentacja projektowa, instrukcje eksploatacji
teleinformatycznych i oprogramowania systemow, ewidencjonowania informacji, no$nikow i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania
i zbiorow danych, dokumentacja bezpieczenstwa dla
systemow.
0410 | Systemy biurowe A jw. E
0411 | Systemy zarzadzania zasobami A jw. E
0412 | Systemy konsularne A jw. E
0413 | Systemy do przetwarzania informacji niejawnych A jw. E
0414 | Wdrazanie i uzytkowanie systemow oraz programow BE5 Protokoly, oceny. Z
0415 | Licencje na  oprogramowanie i systemy Ewidencja licencji i dokumentacja systeméw zakupionych
teleinformatyczne B10 na potrzeby Ministerstwa. Okres przechowywania liczymy E
od daty wygasnigcia licencji.
0416 | Serwis techniczny, przeglad sprzetu B2 P
042 Koordynacja dzialalnoSci sieci
teleinformatycznych i informatycznych w resorcie B5
i na placowkach
0420 | Dane teleadresowe B5 pa
043 Zakup sprzetu komputerowego, programow oraz BES 7
ustug informatycznych
044 Administrowanie oprogramowaniem oraz BS p
sprz¢tem komputerowym
045 Ochrona i bezpieczenstwo systemow i sieci Dotyczy incydentow IT  (np. notatki, protokoty
teleinformatycznych korespondencja, decyzje o blokadzie dostgpu do systemu).
Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia
eksploatacji systemu lub daty wprowadzenia nowej wersji.
0450 | Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych w  warunkach normalnych BE10 E
funkcjonowania panstwa
0451 | Bezpieczenstwo systemow i sieci
teleinformatycznych w  warunkach  zagrozenia BE10 E
panstwa
0452 | Zasady przetwarzania informacji niejawnych w A E
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sieciach i systemach teleinformatycznych

0453 | Dokumentacja dotyczaca kont i o0sob. Ustalanie BE10 7
uprawnien dostepu do danych i systemow
0454 | Certyfikaty kwalifikacyjne dla systemoéw 1 sieci BE20 2
teleinformatycznych
0455 | Kontrola systemow teleinformatycznych BE5 z
0456 | Polityka Bezpieczenstwa Informacji MSZ B10 E
046 Elektroniczne nos$niki danych BE5 EOD - Kat. B10. ‘ _ 7
Nosniki z danymi osobowymi pracownikéw kat. B50.
05 Obsluga prasowa. Zarzadzanie informacja
050 Zalozenia polityki informacyjnej w resorcie spraw A 2
zagranicznych
051 Informacje w s$rodkach masowego przekazu. Organizacja i obstuga spotkan i wystapien, oraz konferencji
Udostepnianie informacji publicznej prasowych, zaproszenia, harmonogramy Kat. B2.
0510 | Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji A P
0511 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu Przeglady i analiza doniesiefi medialnych wykonywanych
A wewngtrznie 1 zlecanych na zewnatrz. P
Wycinki prasowe, kronika, informatory.
0512 | Konferencje prasowe i wywiady A Komunikaty —prasowe, relacje z konferencji, ~kKarty b
wystapien.
0513 | Odpowiedzi na krytyke prasowa A P
0514 | Wspotpraca z rzecznikami prasowymi innych BES -
urzedow
0515 | Konferencje prasowe Ministra 1 wystapienia
kierownictwa w tym na uczelniach, w instytucjach A z
typu think-tank itp.
0516 | Artykuty Ministra lub czlonkéw kierownictwa A 2
publikowane w prasie krajowej i zagranicznej
0517 | Obstuga techniczna 1 merytoryczna Biuletynu A b
Informacji Publicznej
0518 | Udostgpnianie informacji publicznej w ramach BE5 Wnhioski i odpowiedzi w sprawie udostgpnienia informacji 7
ustawy o dostepie do informacji publicznej publicznej.
0519 | Bezpieczenstwo publiczne — potwierdzanie profilu
B20 z
zaufanego ePUAP
052 Wspolpraca w dziedzinie zarzadzania informacja Wiasne ustalenia, materialy analityczne Kat. A; pozostate
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materialy Kat. B5.

0520 | Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi agencjami A .
informacyjnymi
0521 | Wspotpraca i kontakty z departamentami A .
i biurami informacji w innych krajach
0522 | Akredytacja zagranicznych dziennikarzy B10 E
w Polsce
0523 | Akredytacja polskich dziennikarzy za granicg Bc E
053 Serwisy informacyjne MSZ
0530 | Dziatania internetowe BE10 P
0531 | Dzialania internetowe stuzace promocji RP/MSZ BE10 P
0532 | Koordynacja dziatan internetowych B3 P
0533 | Przeglady informacyjne B5 z
0534 | Zewnetrzne bazy wiedzy Korespondencja z firmami dostawcami ustug.
B5 Umowy licencyjne Kat. B10. Okres przechowywania liczy E
si¢ od daty wygasni¢cia umowy.
054 Raporty i oceny dzialalno$ci informacyjnej
0540 | Raporty i oceny dziatalno$ci informacyjnej placowek A -
zagranicznych RP
0541 | Zbiorcze oceny i raporty z  dziatalnosci
informacyjno-prasowej w resorcie Spraw A z
Zagranicznych
055 Zarzadzanie informacja wewnetrzna
0550 | Intranet BE3 z
0551 | Biuletyny wewngtrzne A Wewnetrzne biuletyny pracownicze, m.in. Flesz MSZ. z
056 Zarzadzanie informacja krytyczna (Centrum
Operacyjne)
0560 | Zewnetrzna wspoélpraca instytucjonalna CO A z
0561 | Dziatalno$¢ operacyjna CO A E
06 Wydawnictwa. Prace naukowo - badawcze
060 Wydawnictwa wlasne oraz udzial w obcych Kazdy tytut (w tym glosariusze) stanowi odrebng sprawe,
wydawnictwach (teki wydawnicze) w obrebie ktérej gromadzi si¢: karty wydawnicze, umowy,
A opracowania autorskie i redakcyjne opinie, recenzje, 4

projekty graficzne, opinie o wydanym tytule oraz 1 egz.
wydawniczy.
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061
062 Prace naukowo-badawcze
0620 | Kierunki rozwoju dziatalno$ci naukowo-badawczej
;i . Wiasne wytyczne.
resortu (polityka badawczo-rozwojowa)
0621 | Programy badawcze
0622 | Prace naukowo-badawcze A Ansalizy, prace studialne, ekspertyzy wlasne lub na zlecenie
MSZ.
0623 | Wykonanie  poligraficzne  wydawnictw i ich B2
upowszechnienie
0624 | Rejestry uméw licencyjnych, przeniesienia praw autorskich A Do rejestrow dotacza si¢ w postaci elektronicznej przedmiot
pozyskanych praw autorskich.
07 Skargi i wnioski
070 Procedury zalatwiania skarg i wnioskow A Kat. A zarzadzenia; Kat. B2 inne dokumenty dotyczace
procedury skargowo-wnioskowe;j.
071 Skargi dotyczace dzialalno$ci Ministerstwa Kat. Bc w przypadku dokumentacji skarg rozpatrywanych
i polskich placéwek zagranicznych (zalatwiane przez placowki zagraniczne, otrzymanych z Ministerstwa,
b sredni B25 ktore sa zarejestrowane w centralnym rejestrze skarg
ezposrednio) i wnioskow prowadzonym w komorce organizacyjnej
wlasciwej ds. koordynacji zatatwiania skarg i wnioskow.
072 Whioski dotyczace dzialalno$ci Ministerstwa Kat. Bc w przypadku —dokumentacji ~wnioskow
i polskich placéwek zagranicznych (zalatwiane rozpatrywanych przez placowki zagraniczne, otrzymanych z
b sredni B25 Ministerstwa, ktore sa zarejestrowane w centralnym
ezposrednio) rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w komorce
organizacyjnej wlasciwej ds. koordynacji zatatwiania skarg
i wnioskow.
073 Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci innych Skargi przekazywane do organow wlasciwych zgodnie
polskich organéw (przekazywane B2 z art. 231 KPA lub § 10 rozporzadzenia Rady Ministrow
d 1 .. dt lasciwosci z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
o zalatwienia wedlug wlasciwosci) i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
074 Inne sygnaly obywateli Pisma, ktore na podstawie treSci nie zostaly
zakwalifikowane jako skargi i wnioski, ani nie zostaly
B2 przekazane wedtug kompetencji do innej komorki MSZ oraz
do innego organu RP, wskutek czego osoba wnoszaca
zostala poinformowana o ewentualnej mozliwosci
whiesienia skargi lub wniosku do MSZ.
075 Ewidencja skarg i wnioskéw A grzowadzi si¢ w sposOb okreslony Zarzadzeniem Ministra
076 Sprawozdania roczne, analiza skarg Przygotowuje si¢ w sposob okreslony Zarzadzeniem
i wnioskéw A Ministra SZ; Kat. B¢ w przypadku sprawozdan rocznych

placowek zagranicznych przesytanych do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw koordynacji zatatwiania
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skarg i wnioskow.

08 Kontrola
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B10 Opracowania, — procedury i instrukcje — dotyczace E
przeprowadzania kontroli.
081 Kontrole przeprowadzane w MSZ i placowkach Protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne, sprawozdania
zagranicznych przez inne uprawnione organy z Kkontroli, umotywowane zasqzeZenia co do ustalef'l
.. . . zawartych w protokotach kontroli lub co do ocen, uwag i
i instytucje kontroli A wnioskow w wystapieniach pokontrolnych, informacje o E
podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjgcia tych
dziatan. Kazda kontrola stanowi odrgbng sprawe.
082 Roczne plany kontroli. Roczne i okresowe
sprawozdania oraz informacje o wynikach B10 z
kontroli
083 Kontrole  przeprowadzane w  komdrkach BES 2
organizacyjnych
084 Kontrole przeprowadzane w  placowkach
zagranicznych, jednostkach nadzorowanych przez
Ministra SZ oraz podmiotach, ktére otrzymaly B10 z
srodki budzetowe z czeSci budzetu panstwa,
ktérego dysponentem jest Minister SZ
085 Postepowania wyjasniajace B5 Plany, czyr_mos’ci, wyjasnienia, notatki stuzbowe oraz
sprawozdania.
086 Monitoring wykonywania zalecen pokontrolnych B5
087 Dzialania modernizacyjne i usprawniajace B10 Inne niz podejmowane w ramach SZJ, SPZK, procesow
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.
09 Audyt
090 Audyt wewnetrzny
0900 | Zasady i tryb przeprowadzania audytu B5 Opracowania i ustalenia wlasne, procedury, instrukcje 7
przeprowadzania audytu.
0901 | Komitet Audytu Zarzadzenia, przygotowanie posiedzen oraz dokumentacja
B5 prac komitetu Audytu, powotywanie, odwolywanie oraz z
korespondencja z cztonkami komitetu.
0902 | Akta biezgce prowadzone w ramach audytu Programy zadania audytowego, testy, kwestionariusze,
B10 protokoty, dokumenty i dowody z przeprowadzonego 4
zadania audytowego, sprawozdania, audyt sprawdzajacy.
0903 | Czynno$ci doradcze audytu B5 Z
0904 | Analizy B5 z
0906 | Plany roczne audytu B5 Z
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0907 | Plany strategiczne audytu B5
0908 | Sprawozdania z  wykonania planu  audytu B10
Wewnqtrznego
091 Audyt zewnetrzny B10 Sprawozdanie z audytu, wnioski, zalecenia.
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Oznaczeni
Symbole e kategorii Okres
. . Hasto klasyfikacyjne ; Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego ..
klasyfikacyjne y Y archiwalne g y yjneg zagrozenia
J
1 10 v
> 3 2 5 6 7 8
PROTOKOL DYPLOMATYCZNY
10 Akredytowanie i odwolanie przedstawicieli
dyplomatycznych i konsularnych
100 Akredytowanie i odwolanie przedstawicieli Sprawy  udzielenia  agrément;  skladanie  listow
dyplomatycznych i konsularnych A uwierzytelniajacych; udzielanie exequatur; przyjmowanie E
listbw komisyjnych; odwotywanie, uznanie za persona non
grata, itp.
101 Obsada pe rsonalna zag ranicznych _Zmiany biezace dot. przedstawicielstw dyplomatycznych
przedstawicielstw dyplomatycznych i i konsularnych w Polsce; nicobecno$¢ szefow misji; adresy
K | hw Pol B3 i telefony przedstawicielstw w Polsce; dane personalne E
onsularnych w Folsce i teleadresowe do listy korpusu przedstawicielstw
zagranicznych w Polsce.
102 Zatrudnienie polskich pracownikéw
w zagranicznych przedstawicielstwach BE10 E
dyplomatycznych i konsularnych w Polsce
103 Umowy o zatrudnienie czlonkow pracownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych i A E
konsularnych
1030 | Sprawy zatrudnienia cztonka rodziny pracownika BES Podjecie pracy 7
dyplomatycznego i konsularnego w Polsce ) '
104 Lista korpusu dyplomatycznego A E
105 Sklad rzadow panstw obcych B2 z
106 Ksiega Cech A E
11 Uroczystos$ci, przyjecia, imprezy Przyjecia oficjalne, $wieta narodowe, sktadanie wiencow itp.
110 Zyczenia, gratulacje, kondolencje A Do Kat. A zalicza si¢ ksiggi kondolencyjne. Pozostata 7
dokumentacja Kat. B5.
11 fl)b;::flztpgolfggslarnlz dWll?l;t czlonkéw Korpusu B3 Korespondencja organizacyjno-techniczna. 4
y ycz u wladz
112 Organizacja  kontaktéw czlonkéw  korpusu . . .
dvplomatvezneso z  terenow administraci B3 Kores_pond_enqa (_10t. _ przygotowania  oraz obstugi 7
yp y g L. 4 . 12 organizacyjno-technicznej.
rzadow3 i instytucjami samorzadowymi
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113

Organizacja przyjeé, uroczystosci i innych imprez

Obstuga konsultacji, uroczystosci i innych imprez dla gosci

dla korpusu dyplomatycznego B3 i delegacji krajowych i zagranicznych.
1130 | Thumaczenia B2
114 Nazwy panstw, hymny, godla, flagi i inne symbole A
panstw obcych
12 Ordery i odznaczenia
120 Ordery i odznaczenia polskie nadawane Dokumentacj¢ w sprawie gromadzi i przekazuje
obywatelom paristw obcych A do archiwum komoérka organizacyjna wilasciwa w sprawie
protokotu.
121 Ordery i odznaczenia panstw obcych nadawane Dokumentacj¢ w sprawie gromadzi i przekazuje
obywatelom polskim A do archiwum komorka organizacyjna witasciwa w sprawie
protokotu.
13 Przywileje i immunitety dyplomatyczne
i konsularne
130 Status i zakres przywilejow i immunitetow A
dyplomatycznych i konsularnych
131 Status instytutow kultury panstw obcych A
w Polsce
14 Ulatwienia dla zagranicznych i polskich
przedstawicielstw dyplomatycznych
140 Uzytkowanie samochodéw przez zagraniczne
i polskie przedstawicielstwa dyplomatyczne
1400 | Porozumienia i uzgodnienia dotyczace utatwien A Placowki przechowujg przez okres 5 lat od daty wygaséniecia
w uzytkowaniu samochodow lub zmiany aktéw prawnych.
1401 | Utatwienia w uzytkowaniu samochodéw BS U1atwienia w zakupie i_ sprzedazy samochodow, zwolnienia od
cla, rejestracja, prawa jazdy.
141 Ulatwienia celne dla zagranicznych
i polskich przedstawicielstw dyplomatycznych
1410 | Porozumienia i uzgodnienia w sprawach ulatwien A Jak w Klasie 1400.
celnych
1411 | Utatwienia celne B3 Sprawy wywozow i przywozow mienia przesiedlenczego.
142 Ulatwienia dotyczace podatkow i oplat
dla zagranicznych i polskich przedstawicielstw
dyplomatycznych
1420 | Porozumienia i uzgodnienia w sprawach podatkow A Jak w Klasie 1400.

i oplat
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1421 | Utatwienia w sprawach podatkowych BS
1 oplatach
143 Ulatwienia dotyczace spraw lotniskowych
i broni
1430 | Ustalenia w sprawach przepustek na lotnisko, N
pozwolen na bron
1431 | Utatwienia w sprawach przepustek na lotnisko BS
i pozwolenia na bron
154 ;1:‘121: d:tgl\/tv‘;‘gleg;;zt‘wl d)Z/:)V;)Ol rlrl]lae:l;(?zn(;lgh f’;lgl:\l)‘;nlcznyCh B5 Telefony, parkingi, sprawy porzadkowe, posiadanie broni, itp.
15 NieruchomoS$ci zagranicznych przedstawicielstw
dyplomatycznych i konsularnych w
Rzeczypospolitej Polskiej
150 Ewidencja nieruchomosci zagranicznych
przedstawicielstw dyplomatycznych A
i konsularnych w Polsce
151 Ulatwienia w nabywaniu i uzytkowaniu
nieruchomos$ci przez obce przedstawicielstwa A
dyplomatyczne i konsularne w Polsce
16 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych
i konsularnych
160 Porozumienia i uzgodnienia w sprawach opieki
zdrowotnej i ubezpieczen pracownikow A
przedstawicielstw dyplomatycznych i
konsularnych
161 Opieka lekarska i ubezpieczenia pracownikow
przedstawicielstw dyplomatycznych BS
i konsularnych
17 Sprawy policyjne
170 Ochrona przedstawicielstw dyplomatycznych B10
i konsularnych
171 Sprawy wykroczen i przestepstw B5 Sprawy \x{ypadéw i kolizji drogowych, napady, wlamania,
kradzieze i rozboje.
172 Ochrona policyjna wydarzen B3 Demonstracje, przyjecia.
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18

Legitymacje  pracownikow  przedstawicielstw
dyplomatycznych
i konsularnych

180 Porozumienia i uzgodnienia w sprawie legitymacji
pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych A
i konsularnych

181 Woystawianie, notyfikacja, zwroty legitymacji
pracownikow przedstawicielstw dyplomatycznych B5

i konsularnych
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Oznaczeni
klai;/][? kt;c():ljjne Haslo klasyfikacyjne ;rﬁti?;ﬁé Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego zag‘tgiiia
T ; ° ' i
2 POLITYKA ZAGRANICZNA
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
20 Zalozenia polityki zagranicznej
200 Strategia i planowanie polskiej polityki Whasne opracowania, strategie ppz, analizy, pozostata £
zagranicznej (ppz) dokumentacja Kat. B5.
201 Opracowanie dokumentu zalozen ppz z
21 Wspélpraca z  krajowymi  jednostkami
organizacyjnymi
210 Kancelaria Prezydenta RP A E
211 Sejm i Senat RP
2110 | Exposé ministra spraw zagranicznych A E
2111 | Dokumentacja posiedzen Sejmu i Senatu B5 z
2112 Uchwa1y Sej mu i1 Senatu RP B2 Do Kat. A kwalifikuje si¢ uchwatly niepublikowane dot. MSZ 7
i resortu; pozostate Kat. Bc.
2113 | Interpelacje, zapytania postow i senatorow A Materiaty whasne, odpowiedzi na zapytania i interpelacje na E
nie Kat. A; pozostate materiaty Kat. B5.
2114 | Wystgpienia poselskie 1 wystgpienia senatorow
dotyczace spraw zagranicznych 1 dziatalno$ci A z
resortu
2115 | Udziat cztonkow kierownictwa MSZ -
w posiedzeniach Komisji SZ Sejmu i Senatu
2116 | Dezyderaty komisji sejmowych Jak w klasie 2113. z
2117 | Opracowania i informacje resortu dla Sejmu RP, Opracowania wiasne przygotowane na potrzeby komisji,
Senatu RP i ich komisji A zénsalizy, raporty, wystapienia Kat. A; pozostale materiaty Kat. E
212 Wspélpraca z Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw, Rada Ministrow oraz Komitetami
RM
2120 | Przygotowanie i obstuga organizacyjno—techniczna B2 Korespondencja, pisma przekazujace informacje porzadkowe, 7
posiedzen Rady Ministrow oraz Komitetow Rady uzupeniajgce itp.
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Ministrow
2121 | Karty informacyjne zadan przewidzianych dla
ministra spraw zagranicznych i resortu zgodnie A E
zZ protokotami ustalen Rady Ministrow
2122 | Opracowania i informacje MSZ dla Rady Ministrow A e
dot. ppz
2123 | Opracowania i informacje innych resortow dla Rady
Ministrow i Prezesa Rady Ministrow, ktore dotycza BE5 z
MSZ
2124 | Porzadek posiedzen Rady Ministrow
. . N Bc z
i Komitetow Rady Ministrow
213 Wspolpraca z ministerstwami i urzedami Do Kat. A zaliczamy opracowania dot. salozef 7
Cent,ralnyml’ w tYm ,Opmlowame straEteg.u BE5 i porozu'miezniei nzliiif;d);yrzgort(\),:ve.lDl;) I;azig(ll;z;nstl;lt)jcji zaklada E
wspolpracy zagranicznej oraz porozumienia si¢ oddzielng teczke. Korespondencja Kat. B5. -porozumienia
miedzyresortowe
214 Kontakty z partiami politycznymi, BES Do Kat. A zaliczamy odpowiedzi na memoriaty i wnioski. 7
organizacjami spolecznymi i gospodarczymi Korespondencja Kat. B5.
215 Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,
innymi jednostkami organizacyjnymi BE5 z
i obywatelami
216 Wspélpraca ze spolecznymi cialami doradczymi A 2
przy ministrze SZ
217 Wspélpraca z instytucjami nadzorowanym BE10 | Korespondencja min. z PID, PISM, PLSZ, IESW. z
przez ministra SZ
218 Wspélpraca z  jednostkami  samorzadu BES 2
terytorialnego i ich stowarzyszeniami
219 WS p_(’)lpraca z fundacjami nadzorowanymi przez Korespondencja w sprawach sprawozdan fundacji, rejestracji
MmIStra_SZ na mocy ustawy BE20 fundacji (w tym korespondencja z sadem rejestrow;m) itp. z
o fundacjach
22 Stosunki dyplomatyczne Polski
220 Stosunki bilateralne
2200 | Nawigzywanie stosunkow dyplomatycznych Korespondencja dyplomatyczna, notatki informacyjne. E
2201 | Spotkania i rozmowy z przedstawicielami korpusu 2
dyplomatycznego
221 Reprezentowanie panstw przez inne panstwa i jw. E
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wspolne placowki

222 Wizyty Wizyty panstwowe, rzadowe, ministerialne, parlamentarne,
partii politycznych, zwigzkow zawodowych, konsultacje
polityczne. Kazda wizyta stanowi odregbng sprawe, w ramach
ktorej gromadzi si¢ catos¢ dokumentacji.
2220 | Materiaty na wizyty Tezy do rozméw, program wizyty, notatki z rozmow,
A wystgpienia, oS$wiadczenia  oficjalne 1  komunikaty, E
korespondencja dyplomatyczna.
2221 | Przygotowanie i organizacja wizyt B5 Korespondencja  organizacyjno-techniczna,  sugestie  do 2
TrOZmow.
2222 KonsultaCJe3 s_potkqma i r’osz\’/vy A Notatki 7 rozméw. .
z przedstawicielami rzadow panstw obcych
223 Sytuacja par'lstw obcych Notatki, analizy opracowane w centrali i przez placowki | E —w centrali
zagraniczne. Z —w placoéwcee
2230 | Informacje o migdzynarodowej sytuacji politycznej A E
2231 | Sytuacja wewnetrzna panstw obcych BE10 E
2232 | Sytuacja gospodarcza panstw obcych BE10 E
2233 | Stosunki zewngtrzne panstw obcych A Opracowania opisujgce stosunki polityczne, ekonomiczne £
poszczegodlnych panstw z Polska Kat. A.
23 Koordynacja wspélpracy zagranicznej jednostek
samorzadu terytorialnego — wspélpraca
transgraniczna i miedzyregionalna
230 Wspolpraca podmiotow samorzadowych Opracowania wiasne analityczne, notatki problemowe Kat. A.
z partnerami panstw sasiedzkich Materiaty niemerytoryczne Kat. B10.
2300 | Republika Biatoru$ A E
2301 | Republika Czeska A E
2302 | Republika Litewska A E
2303 | Republika Federalna Niemiec A E
2304 | Federacja Rosyjska A E
2305 | Republika Stowacka A E
2306 | Ukraina A W tym pomoc techniczna dla Ukrainy i przygotowanie E
projektow uméw miedzynarodowych z Ukraing Kat. B10.
231 Wspolpraca podmiotéw samorzadowych A £
z partnerami innych panstw
232 Komisje i Rady Miedzyrzadowe do spraw A 7
Wspolpracy Regionalnej i Przygranicznej
233 Jednostki samorzadu terytorialnego z
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w miedzynarodowych zrzeszeniach spolecznosci
lokalnych i regionalnych

234 |nicjatywy wielostronne Opracowania wilasne, analizy, notatki, raporty Kat. A;
pozostate materiaty Kat. BS.
2340 | Grupa Wyszehradzka A E
2341 | Tréjkat Weimarski A E
2342 | Inicjatywa Srodkowo-Europejska — ISE A E
2343 | Wspotpraca panstw baltyckich - RPMB A E
2344 | Euro-Arktyczna Rada Morza Barentsa - BEAR A E
2345 | Organizacja Wspolpracy Gospodarczej Panstw A E
Morza Czarnego - BSEC
2346 | Konwencja Karpacka A E
2347 | Inne inicjatywy i formy wspotpracy wielostronnej A Np. Nordycka Rada Ministréw (NRM), Arktyka. E
2348 | Wspotpraca Panstw Europy Srodkowo Wschodniej A E
z ChRL (formuta 16+1)
235 Euroregiony A Poszczegdlny Euroregion stanowi odrebng sprawe. E
236 fél;;(t)gl?asll:]l:j ) EU\l/lvg_Il:upowanle wspolpracy A Poszczegolne EUWT stanowig odrebne sprawy. E
237 Strategie makroregionalne A E
238 Wzajemne roszczenia i odszkodowania Protesty polityczne, polemiki w sprawach politycznych,
konflikty regionalne. Akty terrorystyczne.
A Odszkodowania z tytulu nacjonalizacji, sprawy o zajgte E
obiekty, ruchomodci, itp. naleza do spraw konsularnych —
klasa 315 i 316.
24 Stosunki gospodarcze Rzeczypospolitej Polskiej
Z zagranica
240 Uzgodnienia dokumentéw rzadowych w sprawie WYﬁCZHie VﬁastneAOPTaQOWatlia}, analizy, ln?tatki, m?teriaiy
H H 1 anall ZNn . ; mnice 1 mne m T1 TZ N
polityki gospodarczej RP Famach usgodnich KatB5.
2400 | Wspotpraca naukowo-techniczna BE5 z
2401 | Prywatyzacja sektora publicznego BE5 Z
2402 | Restrukturyzacja sektora publicznego BE5 z
2403 Wspc')lpraca z przedsigbiorstwami o0 znaczeniu BES 2
strategicznym
2404 | Przemyst BE5 z
2405 | Infrastruktura i transport BE5 Z
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2406 | Turystyka BE5 Z
2407 | Konkurencyjnos$¢ gospodarki polskiej A z
2408 | Korporacja Ubezpieczen Kredytow BE10 2
Eksportowych - KUKE
241 Wspélpraca gospodarcza z zagranica Analizy makroekonomiczne, notatki, raporty wiasne
i przestane przez placowki Kat. A; pozostale materialy Kat.
B5.
2410 | Wspolpraca z krajami Europy i UE A Dokumentacja jw. E
2411 Wspoip’raca z krajami WNP, w tym z Unig Celna A Dokumentaca jw. E
Biatorus-Kazachstan-Rosja
2412 | Wspoltpraca z krajami Azji i Oceanii A Dokumentacja jw. E
2413 | Wspolpraca z krajami Afryki i Bliskiego Wschodu A Dokumentacja jw. E
2414 Wspélprgca z krajami Ameryki Pétnocne;j A Dokumentacja jw. E
i Potudniowej
2415 | Organizacja na rzecz rozwoju i demokracji —
GUUAM (Gruzja, Ukraina, Uzbekistan, A Dokumentacja jw. E
Azerbejdzan, Motdawia)
2416 | Pomoc w nawigzywaniu kontaktow gospodarczych B10 -
Z zagranicg
242 Wspélpraca z organami i komisjami organizacji
miedzynarodowych w zakresie spraw A Raporty, analizy dot. sytuacji i stanu gospodarki Polski. E
gospodarczych
243 Energetyka Wiasne opracowania, analizy Kat. A; pozostale materialty
Kat. B5.
2430 | Polska polityka energetyczna A E
2431 | Europejska polityka energetyczna BE10 z
2432 | Energetyka nuklearna BE10 z
2433 | Odnawialne zrédla energii BE5 z
2434 | Ropa i gaz BE10 z
2435 | Czarnobyl B10 z
244 Ochrona srodowiska Wiasne, opracowania, raporty, analizy Kat. A; pozostale
materialy Kat. B5.
2440 | Zmiana klimatu i europejska polityka klimatyczna A E
2441 | Realizacja postanowien konwencji klimatycznych B5 E
2442 | Programy ochrony srodowiska i ich realizacja BE5 z
245 Sprawy weterynaryjne i fitosanitarne
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2450 | Bezpieczenstwo zywnosci BE5 z
2451 | Aspekty weterynaryjne i fitosanitarne BES -
w produkcji zywno$ci
2452 | Rosliny zmodyfikowane genetycznie -GMO BE5 z
246 Ryn ki pracy Wrlasne opracowania, analizy, prognozy, raporty Kat. A;
korespondencja niemerytoryczna Kat. B5.
2460 | Migracja zarobkowa Polakéw do krajéw UE A E
2461 | Powroty migrantow zarobkowych do kraju A E
247 Miedzynarodowa wspolpraca finansowa
2470 | Migdzynarodowe rynki finansowe B10 z
2471 | Zadluzenie RP A E
2472 | Zobowiazania finansowe wobec RP A E
248 Inwestycje zagraniczne w Polsce B10 Jf“egﬁ'ggeki informacje opracowywane na potrzeby innych 2
249 Inwestycje RP za granica B10 Sgilci)ztye ki informacje opracowywane na potrzeby innych 7
25 Polityka bezpieczenstwa
250 Uzgodnienia dokumentéw rzadowych
w sprawie polityki bezpieczenstwa
2500 | Spotkania uzgodnieniowe BE10 | Notatki, sprawozdania z
2501 | Udziat w posiedzeniach komitetow 1 komisji A Wtasne sprawozdania, referaty, materialy przygotowane na 7
rzadowych dot. polityki bezpieczenstwa panstwa posiedzenia. Pozostale materiaty — Kat. B5.
2502 | Opiniowanie projektéw dokumentéw rzadowych
Lo . , BE5 E
dotyczacych polityki bezpieczenstwa
251 Zagrozenia dla bezpieczenstwa
miedzynarodowego i konflikty miedzynarodowe
2510 | Spory i konflikty miedzynarodowe A E
2511 | Naruszenia bezpieczenstwa cybernetycznego A E
2512 | Inne zagrozenia dla bezpieczenstwa BE10 -
miedzynarodowego, w tym piractwo
2513 | Ekstremizm, radykalizm, terroryzm — sprawy BE10 .
ogo6lnopolityczne
2514 | Dziatalno$¢ instytucji krajowych RP
w  zakresie przeciwdziatania 1 zwalczania A Wtasne opracowania, opinie. Pozostate materiaty Kat. B10. E

terroryzmu
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2515 | Wspotpraca bilateralna RP w dziedzinie zwalczania A
terroryzmu

2516 | Walka z terroryzmem w ramach ONZ, UE, NATO,
OBWE, Rady Europy oraz koalicji A
antyterrorystycznych i udziat RP

2517 | Pozaeuropejskie  organizacje i inicjatywy
regionalne: Organizacja Panstw Amerykanskich
(OAS), Stowarzyszenie Panstw Azji
Potudniowo-Wschodniej (ASEAN), Forum N
Regionalne = Stowarzyszenia  Narodow  Azji
Potudniowo-Wschodniej (ARF), Forum
Wspotpracy Gospodarczej Azji Pacyfiku (APEC),
Unia Afrykanska itp.

2518 | Wymiar regionalny polityki bezpieczenstwa (M. A
Battyckie, Arktyka/Daleka Potnoc, region b. ZSRR)

252 NATO Wiasne opracowania, analizy, opinie, strategie, programy
Kat. A; materiaty Zrodtowe dostgpne elektronicznie Kat. B10.

2520 | Rada Potnocnoatlantycka A

2521 | Planowanie strategiczne, operacyjne, dokumenty A
strategiczne

2522 | Zgromadzenie Parlamentarne NATO A

2523 | Rada Partnerstwa Euroatlantyckiego, Partnerstwo A
dla Pokoju

2524 | Rozszerzenie NATO, Plan Dzialah na Rzecz A
Czlonkostwa — MAP

2525 | Stosunki NATO - Rosja; Stosunki NATO - A
Ukraina; Stosunki NATO — Gruzja

2526 | Stosunki NATO z panstwami pozaeuropejskimi, w
tym Dialog Srédziemnomorski; —Stambulska A
Inicjatywa Wspotpracy

2527 | Aspekty obronne i wojskowe transformacji NATO B5

2528 | Sprawy administracyjno-finansowe, sprawy BS5
promocji i nauki

253 Operacje i éwiczenia NATO i UE
2530 | Operacje NATO BE5
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2531 | Operacje UE BE5 z
2532 | Zarzadzanie kryzysowe i planowanie cywilne BS 7
NATO
2533 | Zarzadzanie kryzysowe i planowanie cywilne UE B5 z
2534 | Cwiczenia NATO B5 z
2535 | Cwiczenia UE B5 z
254 Wspélna Polityka Bezpieczenstwa
i Obrony
2540 | Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa z
2541 | Rozwoj cywilnych zdolno$ci w zakresie zarzadzania E
kryzysowego UE
2542 | Rozw6j wojskowych zdolnosci w  zakresie
. A E
zarzadzania kryzysowego UE
2543 | Usprawnienie mechanizmow planowania
i prowadzenia operacji zarzadzania kryzysowego B5 E
UE
2544 | Polityka szkoleniowa, programy szkoleniowe,
Europejskie Kolegium ds. Bezpieczenstwa B5 z
i Obrony - ESDC
2545 | Wspoipraca UE z partnerami w zakresie WPBiO B5 E
2546 | Finansowe aspekty cywilnych operacji zarzadzania
kryzysowego UE. B5 E
Budzet Wspolnej Polityki Zagranicznej
i Bezpieczenstwa — CFSP
2547 | Finansowe  aspekty  wojskowych  operacji B5 E
zarzadzania kryzysowego — mechanizm ATHENA
2548 | Instytut Studiow nad Bezpieczenstwem UE 2
w Paryzu
2549 | Kontrola parlamentarna nad WPBIiO z
255 Wymiar bezpieczenstwa Narodow
Zjednoczonych
2550 | Rada Bezpieczenstwa A E
2551 Operacje pokojowe ONZ A Dokl_Jmentacja _ dot. o_peracji pokojo_\{vych na forum IV E
komitetu, Komitet specjalny ds. operacji pokojowych C-34.
2552 | Komisja budowania pokoju A E
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2553

Bezpieczenstwo humanitarne

Odpowiedzialno$¢ za ochrong; ochrona ludnosci cywilnej;

A bezpieczenstwo ludzkie. E
256 OBWE
2560 | Sprawy ogolnopolityczne, reforma organizacji B10 z
2561 | Wymiar ekonomiczny OBWE A E
2562 | Biuro Instytucji Demokratycznych i Praw
. . A E
Cztowieka w Warszawie
2563 | Przewodnictwo OBWE. Stata Rada A E
2564 | Forum Bezpieczenstwa OBWE — FSC A E
2565 | Misje OBWE w terenie A E
2566 | Konflikty regionalne A E
2567 | Obserwacje wybordéw A z
257 Kontrola zbrojen konwencjonalnych
2570 | Traktat o konwencjonalnych sitach zbrojnych w
. E
Europie — CFE
2571 | Traktat o otwartych przestworzach — Open Skies E
2572 | Srodki Budowy Zaufania i Bezpieczefistwa —
CSBMs: Dokument Wiedenski 1999 r., Kodeks
. . . A E
Postgpowania w sferze Polityczno-Wojskowych
Aspektow Bezpieczenstwa
258 Nieproliferacja i rozbrojenie globalne
2580 | Nieproliferacja  $rodkéw  przenoszenia  broni
masowego razenia: Rezim Kontrolny Technologii
Rakietowych (MTCR), Haski Kodeks Postepowania A E
przeciw proliferacji rakiet balistycznych (HCOC),
bezpieczenstwo w przestrzeni kosmicznej
2581 | Nieproliferacja i rozbrojenie globalne na forum
ONZ - (I Komitet, Konferencja Rozbrojeniowa) A E
UE, globalne Partnerstwo G8 przeciw proliferacji
broni masowego razenia
2582 | Obrona przeciwrakietowa (MD). Wspotpraca A E
strategiczna z USA. Umowa SOFA Supplemental,
2583 | Inicjatywa Krakowska (PSI), Miedzyresortowy
Zespot ds. zapobiegania proliferacji A E

i implementacji PSI
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2584

Bron biologiczna i chemiczna - BTWC, CWC,

OPCW, Grupa Australijska A 3
2585 | Bron jadrowa — NPT, MAEA, CTBT, grupa
Dostawcow  Jadrowych, Globalna Inicjatywa
Zwalczania Terroryzmu Jadrowego, kwestie A .
regionalne
2586 | Wspdlpraca w dziedzinie nieproliferacji
i rozbrojenia na forum UE, OBWE, NATO A E
i inne
2587 | Kontrola zbrojen i rozbrojenie dwustronne USA
. .. L. A E
i Federacji Rosyjskiej
259 Rozbrojenie konwencjonalne i obrét dobrami o
znaczeniu strategicznym
2590 | Kontrola eksportu uzbrojenia A E
2591 | Miny przeciwpiechotne, Konwencja Ottawska, A E
Amunicja Kasetowa, CCW
2592 | Porozumienie z Wassenaar A E
2593 | Kontrola eksportu — outreach A E
2594 | Bron strzelecka i lekka (ATT, PoA) B5 z
2595 | Wspdtpraca przemystéw obronnych A E
2596 | Rezolucje ws. natozenia sankcji A E
2597 | Europejska Agencja Obrony —  wspdlpraca B10 .
przemystowa
2598 | Offset B10 z
26 Sprawy Polonii i Polakow za granica
260 Prawo i dokumenty dotyczace spraw Polonii i B10
Polakéw za granica
261 Wspélpraca z wurzedami i organizacjami i
. . . . E — w centrali
spolecznymi zaangazowanymi w sprawy Polonii i Z— w placowee
Polakéw za granica
2610 | Instytucje panstwowe B10 Z
2611 | Administracja rzadowa B10 z
2612 | Organizacje pozarzadowe B10 z
262 Wspolpraca z Polonig i Polakami za granica

33




Poz. 22

2620 | Sytuacja Polonii i Polakow za granica w A e
poszczegblnych krajach
2621 | Edukacja polonijna A E
2622 | Media polonijne i dla Polski A E
2623 | Ochrona praw mniejszosci polskich za granicg i A E
0s0b polskiego pochodzenia
2624 | Problematyka stowarzyszen polonijnych A E
2625 | Aktywnos$¢ kulturalna i promocyjna Polonii i A 2
Polakow za granica
2626 | Polonijne imprezy okoliczno$ciowe B5 z
2627 | Aktywnos¢ gospodarcza Polonii B5 z
2628 | Infrastruktura polonijna A E
263 Kreowanie pozytywnego wizerunku Polski i
Polakéw w Swiecie: reakcja na wystapienia A E
antypolskie
264 Analizy, sprawozdania i opinie dotyczace A £
Srodowisk polonijnych i polskich za granicg
265 Dialog polsko-zydowski. Diaspora zydowska A £
polskiego pochodzenia. Holokaust
266 Dotacje celowe przyznawane w ramach
konkursu na realizacje zadania ,,Wspolpraca z B10 E
Polonia i Polakami za granica”
27 Prawo traktatow
270 Umowy mie¢dzynarodowe Cata dokumentacja dotyczaca procedury traktatowej oraz
opinie prawne, w szczeg6lnosci w zakresie obowigzywania
i wykonywania uméw miedzynarodowych.
2700 | Umowy polityczne Traktaty o pokoju, przyjazni i sojuszu; nawigzanie stosunkow

A dyplomatycznych; deklaracje i o$wiadczenia o wzajemnych E
stosunkach ogtaszane podczas wizyt oficjalnych.

2701 | Umowy ekonomiczne Umowy podatkowe; umowy finansowe; umowy celne;
umowy kredytowe; umowy odszkodowawcze; umowy dot.

A wspotpracy gospodarczej i handlowej; umowy dot. inwestycji; E
umowy w ramach UNDP i UNIDO; umowy w ramach
miedzynarodowych instytucji finansowych.

2702 | Umowy dot. pracy i zabezpieczenia spotecznego. Umowy o  zabezpieczeniu  spolecznym;  umowy
Umowy dot. ochrony zdrowia A emerytalno-rentowe; umowy w sprawie wzajemnego E
' ' zatrudnienia; konwencje Miedzynarodowej Organizacji
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Umowy dot. praw czlowieka

Pracy; umowy dot. ochrony zdrowia; umowy dot. ochrony
praw cztowieka; umowy dot. mniejszo$ci narodowych.

2703 | Umowy w sprawach prawnych Umowy o pomocy prawnej; umowy o ekstradycji, readmisji,
ikonsularnych umowy o zwalczaniu przestgpczosci, terroryzmu, handlu,
narkotykami; umowy dot. ochrony informacji niejawnych;
umowy dot. ochrony danych osobowych; umowy dot.
A przywilejéw i immunitetow, konwencje konsularne; umowy E
dot. ruchu osobowego i wspolpracy transgranicznej; umowy
dot. ochrony grobéw; umowy dot. sytuacji prawnej
nieruchomosci, konwencje Haskiej Konferencji Prawa
Prywatnego.
2704 | Umowy graniczne Umowy o wytyczeniu demarkacji i delimitacji granic; umowy
A o oznaczeniu i ochronie granic; umowy dot. porzadku E
prawnego na granicach; umowy dot. przej$¢ granicznych;
umowy dot. stykéw granic.
2705 | Umowy dot. rolnictwa i wyzywienia, rybotowstwa, Umowy weterynaryjne; umowy o ochronie roslin i zwierzat;
ochrony srodowiska. A umowy o przeciwdzialaniu  klgskom  Zywiolowym; E
Umowy dot. wspolpracy w dziedzinie energii Spitsbergen/Arktyka; Antarktyda; Konwencje zawarte
jadrowej w ramach MAEA.
2706 | Umowy dot. transportu, komunikacji Umowy kolejowe; umowy morskie i dot. Zeglugi; umowy
i facznosci A lotnicze; umowy drogowe; umowy pocztowe i w sprawach E
telekomunikacji.
2707 | Umowy w sprawach wojskowych i w dziedzinie Umowy o wspélpracy wojskowej; umowy o ochronie
obronnosci. Umowy dot. likwidacji skutkow |nforn:1aq| niejawnych w sprawach WOJskowyc_:h; umowy dot.
konflikts broinvch A uzbrojenia; umowy zawarte w ramach NATO i UZE; umowy E
ontliktow zbrojny w sprawach wojskowych zawarte w ramach ONZ; konwencje
genewskie; konwencja ottawska; konwencja w sprawie
amunicji kasetowej.
2708 | Umowy w sprawie nauki, edukacji, kultury, Umowy naukowo-techniczne; umowy o wspoipracy naukowej
tu rystyki i sportu i kulturalnej; umowy dot. edukacji; umowy dot. uznawalnosci
wyksztalcenia; umowy dot. szkolnictwa wyzszego; umowy
A dot. wspolpracy w dziedzinie sportu; umowy dot. wymiany E
mlodziezy, umowy dot. instytutow kultury oraz osrodkéw
naukowo-badawczych; umowy dot. ochrony doébr kultury;
umowy w ramach UNESCO i WIPO.
2709 | Umowy zawarte w ramach UE A E
271 Przeglad stosunkow traktatowych A E
272 Sukcesja A E
273 Sprzeciwy do zastrzezen i deklaracje A E
274 Pelnomocnictwa A Pelnomocnictwa do prowadzenia negocjacji, przyjecia E

tekstu umowy, podpisania umowy oraz uczestnictwa

35




Poz. 22

w konferencjach.

275 Depozytariat RP A E
276 Rejestracja umow miedzynarodowych w ONZ A E
277 Sprawy ogélne dot. uméw miedzynarodowych B10 Pisma, notatki, opinie dot. spraw zwigzanych z problematyka 7
uméw migdzynarodowych i procedury traktatowej
278 Analizy i prace studialne dot. stosunkow A Wlasne opracowania lub wykonane na zlecenie MSZ. Inne E
traktatowych RP z zagranica opracowania Kat. B10.
279 Doradczy Komitet Prawny przy Ministrze SZ B10 Z
28 Prawo miedzynarodowe — zagadnienia ogélne z
280 Prawno-miedzynarodowe aspekty dot.
terytorium
2800 | Granica panstwa i stosunki prawne na granicy A E
2801 | Prawo lotnicze i kosmiczne B10 P
2802 | Prawno-migdzynarodowe aspekty zwigzane 820 5
z Arktyka i Antarktyka
2803 | Opinie prawne z zakresu prawa dyplomatycznego i A .
konsularnego
281 Prawo morza
2810 | Zalew Wislany A E
2811 | Zatoka Pomorska A E
2812 | Grupa robocza UE ds. Prawa Morza (COMAR) B10 P
2813 | Prawo morza — zagadnienia ogdlne A P
2814 | Piractwo morskie A P
2815 | Delimitacja obszarow morskich A P
282 Prawno-miedzynarodowe  aspekty  ochrony
srodowiska
2820 | Zmiany klimatu, handel emisjami, Protoko6t
. B10 P
z Kioto
2821 | Ochrona  $rodowiska —  ogo6lne  kwestie B10 b
prawno-mi¢dzynarodowe
2822 | Transgraniczne oceny oddziatywania na srodowisko B10 P
283 Prawno-miedzynarodowe aspekty atomistyki;
wspolpraca z Miedzynarodowa Agencja Energii B10 P
Atomowej
284 Prawo organizacji miedzynarodowych B20 P
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285 Problematyka instytucjonalno-prawna ONZ B10
2850 | Komisja Prawa Miedzynarodowego P
2851 | VI Komitet Zgromadzenia Ogdlnego NZ P
286 Problematyka instytucjonalno-prawna UE B10 P
287 Prawo miedzynarodowe handlowe B10 WTO, UNCITRAL, OECD itp. P
288 Grupa robocza ds. Prawa Miedzynarodowego B10 P
Publicznego (COJUR)
29 Prawo miedzynarodowe — zagadnienia dot.
bezpieczenstwa i spordw, roszczenia
290 Prawno-miedzynarodowe aspekty zwalczania B10 p
terroryzmu miedzynarodowego
291 Prawno-miedzynarodowe aspekty pokoju B10 p
i bezpieczenstwa miedzynarodowego
292 Pokojowe rozwiazywanie sporow
miedzynarodowych
2920 | Prawne aspekty sankcji migdzynarodowych B10 o
293 Sadownictwo miedzynarodowe
2930 | Migdzynarodowy Trybunat Sprawiedliwosci B10 z
2931 | Miedzynarodowy Trybunat Karny B10 z
2932 | Migdzynarodowy Trybunat Karny dla bylej B10 7
Jugostawii
2933 | Miegdzynarodowy Trybunat Karny dla Rwandy B10 z
2934 | Staly Trybunat Arbitrazowy B10 z
2935 | Pozostate trybunaty ad hoc B10 z
2936 | Grupa robocza Rady UE COJUR ICC B10 Z
294 Wspélpraca miedzynarodowa w  zakresie BS5 2
wymiaru sprawiedliwosci
295 Prawo konfliktow zbrojnych (prawo
humanitarne)
2950 | Miedzyresortowy Zespot do spraw Prawa B5 .
Humanitarnego
2951 | Migdzynarodowa Komisja do spraw BS 2

Migdzynarodowej Shuzby Poszukiwan
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2952 | Migdzynarodowe prawo humanitarne — opinie, BS
analizy, notatki
296 Prawo miedzynarodowe prywatne B10
297 Roszczenia Roszczenia reparacyjne i humanitarne.
2970 | Roszczenia obywateli polskich B10
2971 | Roszczenia obce wynikajace 2z uregulowan B10
powojennych
2972 | Problematyka uméw indemnizacyjnych B10
2973 | Restytucja dobr kultury A
298 Nieruchomosci dyplomatyczne
2981 | Sprawy dot. nieruchomosci dyplomatycznych A
w stosunkach RP-FR
2982 | Opiniowanie spraw dot. nieruchomosci
dyplomatycznych w stosunkach RP B10
z innymi panstwami
299 Zezwolenia
2990 | Zezwolenie na przeloty samolotow
. . : . . B5
Z materiatami niebezpiecznymi na pokladzie
2991 | Zezwolenie na przeloty i ladowanie na terytorium
. . B5
RP samolotow wojskowych
2992 | Zezwolenie na rejsy statkow polskich BS

i rejsy statkdw obcych
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Oznaczeni

Symbole e kategorii OKkres
. . Hasto klasyfikacyjne ; Uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego ..
klasyfikacyjne y Y archiwalne g y yjneg zagrozenia
J
1 1 v
5 3 2 5 6 7 8
SEUZBA KONSULARNA
30 Organizacja stuzby konsularnej
300 Upowaznienia
3000 | Upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych i A Upowaznienia do wydawania wiz i paszportow; wykonywania £
Ministra Sprawiedliwo$ci czynnosci notarialnych; legalizacji dokumentow i thumaczen.
3001 | Upowaznienia konsula dla urzgdnikéw Po zakoficzeniu przez upowaznionego pracy w placowce
konsularnych do wykonywania czynnosci A przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej do E
spraw konsularnych.
301 Ewidencja czynno$ci konsularnych Rejestr, w ktorym odnotowywane sa wszystkie dokonane
zgodnie z prawem czynno$ci konsularne m.in. przyjecie
A o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, przyjecie E
wniosku o nadanie polskiego obywatelstwa, a takze ewidencja
pobranych optat konsularnych itp.
302 Raporty konsularne i sprawozdania Raporty konsularne przesylane przez Konsulaty Generalne
A otrzymujag w MSZ komorce do spraw. konsularnych Kat. A, E
pozostale Kat. B10.
303 Oplaty konsularne B5 4
304 Wykaz urzedow konsularnych A Dla kazdego urzedu prowadzi si¢ odrebng teczke i sprawy dot. E
konsuléw honorowych.
305 Funkcje konsularne B20 E
31 Pomoc prawna obywatelom polskim
Za granica
310 Rekwizycje sadowe i administracyjne
3100 | Informacje 0 ustawodawstwie panstwa B5 p
przyjmujacego
3101 | Przestuchania B5 z
3102 | Doreczenia B5 z
3103 | Inne B5 z
311 Pomoc prawna obywatelom polskim za granica B5 z
312 Sprawy wojskowe obywateli polskich B10 M.in. sprawy kombatanckie. E
313 Wydobycia dokumentéw i ich legalizacja
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3130

Wydobycie dokumentdéw z Polski

*QOkres przechowywania liczy sie¢ od momentu zakofczenia

B*2 z
sprawy.
3131 | Wydobycie dokumentdw z zagranicy B*2 *Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zakonczenia 7
sprawy.
3132 | Legalizacja B2 Tylko korespondencja, ksiegi Kat. A. z
314 Sprawy stanu cywilnego zZ
*za wyjatkiem
3140
3140 | Zawarcie zwigzku matzenskiego przed konsulem *Okres przechowywania liczy si¢ od przestania dokumentow
B*50 do Urzgdu Stanu Cywilnego, od stycznia nastepnego roku. E
Po 50 latach przekazuje si¢ do przechowywania do
archiwum panstwowego wlasciwego dla USC Warszawy.
3141 | Uznanie ojcostwa B10 Okres przechowywania liczy sie od zakonczenia sprawy, od 7
stycznia nastgpnego roku.
3142 | Przyjecie o$wiadczenia, zapewnienia, wydanie Okres przechowywania liczy si¢ od przestania dokumentow do
za$wiadczenia z zakresu stanu cywilnego Ur;qdu Stanq Cywilnego, od stycznia nastepnego .roku. .
B10 Zaswiadczenia wydawane obywatelom polskim informujace, Z
ze zgodnie z prawem polskim mogg zawrze¢ malzenstwo za
granica Kat. B5.
3143 | Zmiana imienia i nazwiska B10 Okres przechowywania liczy si¢ od przestania dokumentéw do Z
Urzedu Stanu Cywilnego, od stycznia nastgpnego roku.
3144 | Uznanie osob za zaginione lub zmarle B10 z
3145 | Narodziny, zgony, malzenstwa za granica B10 Okres przechowywania liczy si¢ od przeslania dokumentow do 7
Urzedu Stanu Cywilnego, od stycznia nastgpnego roku.
3146 | Transkrypcja aktu stanu cywilnego w Polsce B10 Z
315 Sprawy spadkowe i inne sprawy majatkowe A E
316 Sprawy morskie B5 z
317 Zaswiadczenia
3170 | Przewoz broni do Polski B5 z
3171 | Wywdz broni z Polski B5 z
3172 | Inne zaswiadczenia B5 z
318 Sprawy notarialne
3180 | Akty notarialne *Po 10 latach od sporzadzenia przekazuje si¢ do dalszego
B*10 przechowywania do archiwum ksiag wieczystych Sadu E
Rejonowego m.st. Warszawy
3181 | Inne czynno$ci notarialne B2 E
319 Sporzadzenie tlumaczenia dokumentu, B5 2

poswiadczenie thumaczenia

32

Obywatelstwo polskie. Dokumenty paszportowe.
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Dowody osobiste

320 Obywatelstwo polskie
3200 | Ustalanie, stwierdzanie obywatelstwa polskiego BEgs | KKorespondencja z organami i instytucjami, udzielanie E
informacji Kat. B5.
3201 | Nabywanie, nadanie, wybor i przywrocenie Korespondencja z organami opiniujagcymi, udzielanie
obywatelstwa polskiego BE25 informacji, zapytania w sprawach o nadanie obywatelstwa E
polskiego Kat. B5.
3202 | Utrata obywatelstwa polskiego BE25 | Jak w klasie 3200. E
3203 | Obywatelstwo innych panstw B25 z
3204 | Korespondencja z organami zewn¢trznymi
. B5 Z
w sprawach obywatelskich
321 Dokumenty paszportowe
3210 | Przepisy, podstawowe zasady polityki paszportowej B10 Okres przechowywania liczy si¢ od zniesienia aktu prawnego. z
3211 | Wydanie paszportu grgo | Okres przechowywania liczy sig od momentu zlozenia
whniosku.
3212 | Wydanie paszportu tymczasowego
B60 E
(akta spraw, kartoteka)
3213 | Korespondencja w sprawach paszportowych B10 -
z urzedami i interesantami
3214 | Paszporty dyplomatyczne i stuzbowe B5 z
3215 | Dokumenty paszportowe odnalezione, dostarczone B10 .
przez podmioty kraju urzedowania, itp.
3216 | Odmowa wydania i uniewaznienie dokumentu B10 Decyzje wydane przez konsula w tym zakresie. 2
paszportowego
322 Inne sprawy paszportowe
3220 | Utrata, zniszczenie dokumentu paszportowego B10 z
3221 | Ksiazeczki paszportowe B10 Asygnaty, korespondencja. z
3222 | Remanent paszportow i paszportdw tymczasowych B5 z
3223 | Protokot zniszczenia dokumentoéw paszportowych A z
3224 | Wydanie ETD obywatelowi panstwa
. B10 z
cztonkowskiego UE
3225 | Zezwolenie konsula RP na wydanie obywatelowi
polskiemu ETD przez konsula panstwa B10 z
cztonkowskiego UE, potwierdzenie danych
3226 | Wydanie tymczasowego polskiego dokumentu B10 .

podrézy dla cudzoziemca
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3227

Paszporty, dokumenty podrozy, dokumenty innych

, B10 z
panstw
3228 | Uznawanie dokumentow podrdzy panstw obcych B10 z
323 Dowody osobiste
3230 | Utrata, zniszczenie dowodu osobistego B10 z
3231 | Dowody osobiste odnalezione, przekazane do B10 .
urzedu przez podmioty kraju urzedowania
324 Wybory za granica B5 z
33 Ruch osobowy
330 Wizy
3300 | Wizy jednolite Schengen B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje si¢ przez dwa lata liczac 2
od dnia wydania decyzji.
3301 | Outsourcing i umowy o reprezentacji wizowej A Po 10 latach od zawarcia umowy przekazuje si¢ do komorki £
MSZ wtasciwej w sprawach konsularnych.
3302 | Statystyki wizowe B5 Z
3303 | Wi zy kraj owe B*2 *Akta_ kaidego_ wniosky_ przechowuje si¢ przez dwa lata liczac 7
od dnia wydania decyzji.
3304 | Wizy repatriacyjne B10 z
3305 | Remanenty wizowe B5 Z
3306 | Ponowne rozpatrzenie wniosku o wiz¢ Schengen B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje sig przez dwa lata liczac 7
od dnia wydania decyzji.
3307 | Ponowne rozpatrzenie wniosku o wizg krajowa B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje si¢ przez dwa lata liczac 7
od dnia wydania decyzji.
3308 | Korespondencja w sprawach wizowych z urzedami i B5
interesantami
331 Ruch osobowy: Polska-kraj urzedowania B5 z
332 Maly ruch graniczny (MRG)
3320 | Zezwolenia MRG B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje sig przez dwa lata liczac 7
od dnia wydania decyzji.
3321 | Ponowne rozpatrzenie wniosku MRG B*2 *Akta kazdego wniosku przechowuje si¢ przez dwa lata liczac 7
od dnia wydania decyzji.
3322 K_orespondenc_ja w sprawach MRG z urzedami BS 2
I Interesantami
333 Cudzoziemcy
3330 | Polityka migracyjna panstw obcych i Polski B10 W przypadku przepisow prawnych okres przechowywania 7
liczy si¢ od zniesienia aktu prawnego.
3331 | Wniosek o wpisanie do wykazu 0sob niepozadanych B5 E
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3332 | Uchodzcy i azylanci B5 E
3333 | Imprezy masowe w Polsce B5 Z
3334 | Handel ludzmi B5 Z
334 Sprawy europejskie
3340 | Umowy o utatwieniach wizowych (UE).
. f . . B5 Z
Liberalizacja wizowa (UE)
3341 | Ocena wdrazania przepisow Schengen (Scheval). BS 2
Lokalna Wspotpraca Schengen
3342 | Wizowy System Informacyjny (VIS) i System BS .
Informacyjny Schengen (SIS)
3343 | Swoboda przeptywu 0séb B5 z
34 Repatriacje Obejmuje problematyke repatriacji os6b narodowosci
i pochodzenia polskiego z Kazachstanu i innych panstw
b. ZSRR.
340 Repatriacja obywateli polskich Dokumentacja osobowa i postegpowanie w sprawie wydania
wizy repatriacyjnej.
B25 Udzielanie informacji, zapytania, zgtoszenia Kat. B5. E
Skargi i wnioski z zakresu repatriacji rejestrujemy
w odpowiedniej klasie 07.
341 Przesiedlency B10 Wykaz mienia przesiedlenczego. E
Udzielanie informacji, zapytania, zgloszenia Kat. B5.
342 Karta Polaka
3420 | Korespondencja z  petentami,  jednostkami B5 W tym, korespondencja w sprawach biezacych z Rada do
organizacyjnymi w kraju i w kraju urzedowania ws. spraw Polak6w na Wschodzie. z
Karty Polaka
3421 | Przyznawanie Karty Polaka B10 E
3422 | Uniewaznianie Karty Polaka B10 E
3423 | Zgloszenia utraty, zniszczenia, odnalezienia Karty B2 2
Polaka
3424 | Rejestr Kart Polaka BE10 Sposob prowadzenia okreslony przez rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 21 marca 2008 r. w sprawie Rejestrow Kart E
Polaka (Dz. U. z 2008 r. Nr 53, poz. 314).
35 Aresztowania, wydalenia, deportacje.
Nieszczesliwe wypadki i zgony
350 Aresztowania
3500 | Aresztowania obywateli polskich za granicg B5 z
3501 | Aresztowania obywateli panstw obcych w Polsce B5 z
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351 Wydalenia i deportacje
3510 | Wydalenia i deportacje obywateli polskich B5 z
3511 I\)V};d;_lenia 1 deportacje obywateli panstw obcych z BS ~
olski
352 Ekstradycja i Europejski Nakaz Aresztowania B5 z
353 Nielegalne przekraczanie granicy B5 z
354 Nieszczesliwe wypadki B5 z
355 Zgony, przewoz zwlok, ekshumacje B5 z
356 Pomoc konsularna
3560 | Lokalna Wspoélpraca Konsularna B5 Z
3561 | Pomoc udzielona obywatelowi RP/UE B5 z
36 Sprawy komunikacyjne i celne z
360 Sprawy komunikacyjne
3600 | Sprawy lotnicze, kolejowe i morskie B2 z
3601 | Statki i porty morskie B2 z
3602 | Opieka nad marynarzami B2 z
361 Sprawy celne B10 z
37 Opieka nad miejscami pamieci narodowej,
cmentarzami
370 Groby polskie za granicg A Wykazy. E
371 Groby cudzoziemcow w Polsce B10 z
372 Miej.sca pamigci narodowej, pomniki i1 tablice A Wykazy. E
pamigtkowe
38 Opieka spoleczna i zdrowotna obywateli polskich
380 Emerytury i renty B5 z
381 Leczenie obywateli polskich za granica B5 z
382 Pomoc finansowa B10 z
39 Posrednictwo w przekazywaniu informacji
0 charakterze prywatnym. Depozyty
390 Poszukiwanie 0sob i instytucji, ustalanie adresow BS5 2
0s0b 1 instytucji
391 Przestanie korespondencji zgodnie Be .
z kompetencjg
392 Poszukiwanie 0sob w Polsce B5 z
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| 393

| Depozyty. Rzeczy odnalezione

M.in. inne dokumenty niz wymienione w klasie 3231.
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Oznaczeni

kIai;kat;?:I;j ne Haslo klasyfikacyjne szﬁfy%glrr': Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego Za;';;i;ia
€]
2 'é' 'Z/ 5 6 7 8
UDZIAL POLSKI W PRACACH INSTYTUCJI
I ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWYCH
40 Organizacje i instytucje miedzynarodowe
400 Wspolpraca z przedstawicielami organizacji Wihasne raporty i analizy, opracowania przygotowane dla
instytuci migdzynarodowych w Polce e oy T |
401 Rada Europy Z - w placowcee
4010 | Komitet Ministrow A E
4011 | Zgromadzenie Parlamentarne A E
4012 | Sekretarz Generalny Rady Europy A E
4013 | Kongres Wtadz Lokalnych i Regionalnych Europy A E
4014 | Komisarz Praw Czlowieka Rady Europy A E
4015 | Instytucje dziatajace w ramach Rady Europy BE10 Z
4016 | Zatrudnienie obywateli polskich w instytucjach RE A E
oraz delegowanie ekspertow narodowych
402 Organizacja Wspolpracy Gospodarczej i \
Rogwoju N OECIIZ)) PO : £~ wplacowce
4020 | Rozszerzenie OECD BE10 E
4021 | Komitet Stosunkow Zewnetrznych OECD B5 E
4022 | Sesje Komitetu Wykonawczego/ECSS BS .
i Ministerialne Rady/MCM
4023 | Finansowanie i budzet OECD B3 z
403 Swiatowa Organizacja Handlu - WTO BE10 E - w centrali
Z - w placoéwce
404 Miedzynarodowe organizacje finansowe Z — w placéwee
4040 | Grupa Banku Swiatowego A z
4041 | Migdzynarodowy Fundusz Walutowy - MFW A E
4042 | Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju - EBOR A E
4043 | Inne migdzynarodowe organizacje finansowe BE5 Dot. organizacji dziatajacych poza ONZ. z
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405 Organizacje panstw Afrykanskich, Arabskich A E — w centrali
i niezaangaZzowanych Z — w placowee
406 Inne organizacje miedzynarodowe, w tym A E — w centrali
regionalne Z — w placowce
407 Zatrudnienie obywateli polskich w organizacjach A E — w centrali
miedzynarodowych Z — w placowcee
41 Organizacje i instytucje wyznaniowe Z — w placowee
410 Kosciol katolicki A E
411 Koscioly innych wyznan A E
412 Organizacje wyznaniowe A E
42 Organizacja Narodow Zjednoczonych Z — w placowee
420 Zgromadzenie Ogélne ONZ A
4200 | Rada Praw Czlowieka A E
4201 | Reforma systemu NZ A Zagadnienia. dot. Systemu Wide Coherence, reforma: RB, £
problematyki praw czlowieka, ECOSOC.
421 Wspélpraca z organizacjami i grupami A Wspolpraca z UA, UE, OPA, G77, NAM, CARICOM, £
miedzynarodowymi i regionalnymi JUNSCANZ, etc
422 Rada Gospodarcza i Spoleczna ONZ ECOSOC B10 E
423 ECOSOC - Komisje Funkcjonalne Wtasne notatki, analizy, sprawozdania — Kat. A. Opracowania
z zewnatrz, korespondencja Kat. B10.
4230 | Komisja ds. Narkotykow A E
4231 | Komisja ds. Zapobiegania Przestepczo$ci A E
4232 | Komisja ds. Nauki i technologii na rzecz Rozwoju A E
4233 | Komisja ds. Zréwnowazonego Rozwoju A E
4234 | Komisja ds. Statusu Kobiet A E
4235 | Komisja ds. Ludnosci i Rozwoju A E
4236 | Komisja ds. Spolecznego Rozwoju A E
4237 | Komisja ds. StatystyKi A E
424 ECOSOC — Komisje Regionalne A M.in. EKG. E
425 Agendy wyspecjalizowane ONZ Dla kazdej organizacji zaktada si¢ odrebng teczke.
4250 | Agendy spoteczne B10 ILO, UNWTO, IMO. E
4251 | Agendy kulturalne, naukowe, oswiatowe B10 UNESCO, WIPO, WMO, CERN, COPUOS, UNSCEAR. E
4252 | Agendy w zakresie transportu i telekomunikacji B10 ICAO, ITU, UPU. E
4253 | Agendy rozwojowe B10 FAO, IFAP, UNIDO, UNCTAD. E
426 Programy i fundusze ONZ Programy, w ktorych Polska bierze udzial, zaloZenia,
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sprawozdania oraz rozliczenia Kat. A. Korespondencja
niemerytoryczna Kat. B10.

4260 | UNEP A E
4261 | UNICEF A E
4262 | UNDP A E
4263 | UNFPA A E
4264 | UNHCR A E
4265 | WFP A E
4266 | UN - Habitat A E
427 Naukowe instytuty ONZ BE10 | UNITAR, UNIDIR, Uniwersytet Pokoju. z
428 Wybory do wszystkich organizacji B10 Uzyskiwanie i udzielanie poparé. E
43 Prawa czlowieka Z — w placowee
430 Programy na rzecz rozwoju demokracji A Wiasne  opracowania, —analizy, instrukcje Kat. A E
Korespondencja niemerytoryczna Kat. B5.
431 Sprawy ogoélne zwigzane z funkcjonowaniem
mi¢dzynarodowych organéw ochrony praw A M.in. wybér kandydatow na sedziego w ETPCz. z
czlowieka
432 Postepowania przed mi¢dzynarodowymi Postgpowania skargowe przed Europejskim Trybunatem Praw
organami ochrony praw czlowieka, w tym A Czlowieka oraz innymi organami, wykonywanie orzeczen E
wykonywanie orzeczen organéw, w tym dokonywanie zasagdzonych platnosci.
433 Rozwijanie standardéw w dziedzinie praw A Udziat w grupach roboczych m.in. Rady Europy (np. CDDH, E
czlowieka DH-DEV, DH-PR), reforma ETPCz.
434 OBWE — wymiar ludzki
4340 | Wysoki Komisarz ds. Mniegjszosci Narodowych A E
i Przedstawiciel OBWE ds. Wolnych Mediow
4341 | Biuro Instytucji  Demokratycznych i Praw A E
Czlowieka — ODHIR
435 Grupa Robocza ds. Praw Czlowieka UE - A E
COHOM
436 Wspolnota Demokracji B10 E
437 Promowanie przestrzegania praw czlowieka A E
44 Pomoc humanitarna i rozwojowa Z — w placowee
440 Sprawy ogélne
4400 | Przepisy prawne krajowe A z
4401 | Przepisy prawne panstw obcych B10 z
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4402 Informgqa i prqmoqa w ;akre.5|e pomocy A Wiashe programy, materialy. 7
humanitarnej i wspoipracy rozwojowej
4403 | Sprawy budzetowo-finansowe. Srodki z rezerwy BS E
budzetowej
4404 | Edukacja globalna B10 Z
4405 | Ewaluacja pomocy rozwojowej B10 Z
441 Projekty dwustronne pomocy rozwojowej z
4410 | Ogdlna pomoc budzetowa BE10 z
4411 | Pomoc sektorowa BE10 z
442 Pomoc rozwojowa kanalami wielostronnymi
4420 | Pomoc wudzielana za posrednictwem instytucji
BE10 z
Systemu NZ
4421 | Pomoc za po$rednictwem wielostronnych bankow
.. BE10 4
rozwoju i funduszy globalnych
4422 | Pomoc zywnosciowa B10 z
443 Systemy pomocowe organizacji 2
miedzynarodowych, UE i panstw czlonkowskich
4430 | Komitet pomocy rozwojowej — DAC/OECD BE10 Z
4431 | Systemy pomocowe UE BE10 z
4432 | Sprawy komitetow wspolpracujacych B10 2
z Komisja Europejska
4433 | Grupa Robocza ds. Wspotpracy Rozwojowe] - B10 -
CODEV
4434 | Grypa Panstw Afryki, Karaibow i Pacyfiku — B10 2
AKP-UE
4435 | Systemy pomocowe panstw czlonkowskich A z
444 Pomoc bilateralna i pomoc organizacji
miedzynarodowych
4440 | Podstawy prawne przyznawania pomocy A Umowy i memoranda migdzynarodowe. z
4441 | Komisje. Porozumienia dwustronne Regulaminy prac, protokoty z posiedzen, porozumienia Kat.
A Korespondencja ws. ustalen dot. komisji, projekty E
regulamindw ws. pomocy, porozumien Kat. B5.
4442 | Opinie dotyczace charakteru pomocy oraz B10 Korespondencja, opinie. 2

poszczegolnych projektow
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4443

Koordynacja projektow z réznych zrodet pomocy

bilateralnej B5 Korespondencja. Z
4444 | Kontakty z jednostkami rzadowymi B*10 *Umowy, korespondencja. Okres przechowywania liczy sie 7
i organizacjami pozarzagdowymi od daty wygasniecia umowy.
4445 | Pozyskiwanie dofinansowania z budzetu B5 Korespondencja. z
4446 | Zaangazowanie sektora prywatnego BS -
W pomoc rozwojowa
445 Wolontariat B10 z
446 Pomoc humanitarna
4460 | Migdzynarodowe organizacje humanitarne A z
4461 | Pomoc udzielana za posrednictwem instytucji
BE10 z
Systemu NZ
4462 | Pomoc wudzielana za posrednictwem polskich A .
organizacji pozarzadowych
45 Organizacje i stowarzyszenia dla popierania
rozwoju stosunkéw miedzy Rzeczypospolitej z
Polskiej a innymi krajami
450 Stowarzyszenia zagraniczne B5 Biezaca  korespondencja. Umowy o  wspolpracy,
sprawozdania — Kat. A.
451 Stowarzyszenia z siedziba w Polsce
46 Miedzynarodowe kongresy, sympozja, Wiasne sprawozdania, notatki, wystapienia. Zewnetrzne 7

konferencje, imprezy

materiaty — Kat. B5.
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Oznaczenie
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2 ';' ';{ 5 6 7 8
DYPLOMACJA PUBLICZNA I
KULTURALNA
50 Organizacja dyplomacji publicznej
i kulturalnej
500 Przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji
W sprawie negocjacji oraz podpisania
miedzyrzagdowych uméw i programéw B5 E —w centrali
wykonawczych w dziedzinie nauki, kultury i
edukacji
501 Umowy miedzyrzadowe (w tym umowy
o instytutach kultury), programy wykonawcze do
umow oraz przygotowywanie posiedzen Komisji A K;?:E;;ﬁf{ laBlg" wytyezne, umowy — Kat. A, pozostale Zlfagfgctglvlce
Mieszanych
502
503 Rozwoj polskiej dyplomacii publicznej Analizy, notatki, wlasne opracowania — Kat. A, pozostate
i kulturalnej na tle organizacji zagranicznej A materi;/}’y Kat. B, P M P E
polityki kulturalnej innych panstw
504 Dotacje celowe przyznawane w ramach B10 E
konkursow otwartych
ol Wspélpraca kulturalna i naukowa
510 Instytuty Programy, wlasne opracowania dotyczace dziatalnosci — Kat.
A. Korespondencja niemerytoryczna Kat. B5.
5100 | Polskie za granica A E
5101 | Panstw obcych w Polsce A E
511 Wspolpraca i stosunki z krajowymi
i zagranicznymi instytucjami
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kulturalno-naukowymi

5110 | Wspdlpraca z instytucjami krajowymi
. . . . B10 Z
w zakresie dyplomacji publicznej
5111 | Wspdlpraca z instytucjami zagranicznymi B10 2
w zakresie dyplomacji publicznej
512 Konkursy, nagrody oraz patronaty Ministra SZ A Wykazy nagrodzonych, programy konkursow, nagrodzone 7
prace.
513 Ochrona débr kultury narodowej, w tym
rewindykacja, dary dla instytucji kulturalnych B5 Korespondencja ws. Posrednictwa. E
i naukowych
514 Analizy i raporty dotycz.z;c’e s.tosunk()w E - w centrali
I;:glil;;&;lczo—naukowych i oSwiatowych z A Z - w placowce
52 Posrednictwo naukowe
520 Wymiana migdzypanstwowa zbioréw
bibliotecznych, naukowych, muzealiow, B10 z
archiwaliow
521 Stypendia
5210 | RP dla cudzoziemcoéw B10 z
5211 | Panstw obcych dla obywateli polskich B10 z
5212 | RP dla Polakéw z zagranicy B10 z
522 Wymiana naukowa B10 z
523 Nagrody i odznaczenia obywateli panstw obcych BS 2
za zashugi dla kultury i nauki polskiej
53 Promocja
530 Organizacja dzialan promocyjnych
5300 | Analiza i wybor kierunkéw, form i kanalow oraz ) ) )
opracowanie programu dziatan A W’fasnet opracowarlua, pro]%}gr;yt, lit.rategle lub opracowania | g\ contraj
W ZakreSIe dyplomaCJ| pub||cznej | kulturalnej przygotowane€ na zlecenie , takz€ wtasn€ uwagi 1 opinie.
5301 | Koordynacja migdzyresortowej promocji RP za B5 .
granicg
5302 | Informacje na temat systemdéw promocyjnych BS p
innych panstw
5303 | Rada Promocji Polski A E
531 Wspolpraca i finansowanie projektéow TV i B5 z
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Radia
54 Dzialalnos¢ promocyjna wlasna
540 Wizyty studyjne B5 z
541 Materialy promocyjne B2 7
542 Promocja kultury
5420 | Promocja w dziedzinie nauki i techniki B5 z
5421 | Promocja nauki jez. polskiego 1 wspierania BS ~
polonistyk
5422 | Promocja w dziedzinie literatury i teatru B5 z
5423 | Promocja w dziedzinie muzyKi B5 z
5424 | Promocja w dziedzinie filmu, fotografii
. . B5 z
i sztuk wizualnych
5425 | Promocja w dziedzinie historii i wiedzy BS .
0 Polsce
5426 | Spotkania z wybitnymi osobistosciami
. B5 z
z Polski
543 Wystawy/Targi w Kkraju i zagranicg Wlasne scenariusze wystaw i ich realizacja, dokumentacja
A wystaw  (zdjecia, wycinki prasowe, itp.) Kat. A. Z
Posrednictwo, korespondencja Kat. B5.
55 Obchody, uroczystosci B10 z
56 Wydawnictwa
560 Polskie o zagranicy B5 z
561 Zagraniczne o Polsce B5 z
57 Sport i turystyka
570 Programy wspotpracy w dziedzinie sportu A Wtasne  opracowania,  wytyczne.  Korespondencja 7
i turystyki niemerytoryczna Kat. B5.
571 Raporty 1 analizy ze wspolpracy A 7

w dziedzinie sportu i turystyki
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Oznaczeni
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6 KADRY
60 Zasady pracy i placy
600 W]asne - regu-la-cje oraz Wyjaénienia’ A ia“CZa Si;; Z\E}asne Hit:}enia w tym zakresie. Dotyczy takze £ wcentral
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych Z‘;rva’l‘llsgzsn‘; KZIEYE‘;”El 0{-
6000 | Wykazy etatow E
601 izgizr?])gov\\/lv)g:]aig_radzama, nagradzania Wrhasne; zewnetrzne Kat. BS. Z
602 Ewidencja osobowa
6020 | Akta osobowe pracownikow BE5S0 Prowadzi si¢ w sposob okreslany w rozporzadzeniu MPiPS. E
6021 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 W tym programy i systemy informatyczne. E
6022 | Kadra kierownicza MSZ A Komunikaty o zmianach personalnych. z
6023 | Za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 z
6024 | O$wiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o B*6 *Czas przechowywania wynika z odrebnych przepisow 2
osobach zatrudnionych i cztonkéw ich rodzin prawa.
6025 | Oswiadczenia lustracyjne BE50 z
6026 | Legitymacje stuzbowe 1 karty identyfikacyjne BS5 2
pracownikow wlasnej jednostki
61 Zatrudnienie i wynagradzanie pracownikéw
610 Zatrudnienie
6100 | Normy zatrudnienia i obsady stanowisk A Wiasne ustalenia Kat. A; wytyczne zewngtrzne Kat. B10. E
6101 | Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy w B*5 *QOkres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych, tryb 7
MSZ ich niszczenia wynika z odrgbnych przepisow
6102 | Rozmieszczenie i przeniesienia pracownikow B5 z
6103 | Protokoty przekazania stanowiska pracy B10 z
6104 | Konkurs na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsularng B*5 *Okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych, tryb 7
ich niszczenia wynika z odrgbnych przepisow.
6105 | Klasyfikacja i opis stanowisk pracy, warto§ciowanie A E
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stanowisk pracy

6106 | Przeglady i oceny kadrowe BE5 z
6107 | Wspolpraca z Krajowa Szkota Administracji BS 2
Publicznej ws. zatrudnienia absolwentéw szkoty
6108 | Urzednicy stuzby cywilnej BE5 z
6109 | Analizy i oceny dotyczace zatrudnienia A E
1 wynagrodzen pracownikow
611 Wynagradzanie, nagradzanie, awansowanie
6110 | Wynagradzanie B5 z
6111 | Nagradzanie pracownikow z funduszu nagrod B5 I(f%%ig dzﬁ}’Zji o przyznaniu nagrod odklada si¢ do akt 7
S wych.
6112 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne B5 z
6113 | Awanse, podwyzki, dodatki za wyshuge lat B10 z
6114 | Nagrody jubileuszowe B10 z
612 Prace zlecone B10 Umowy, zezwolenia.
6120 | Ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50 E
6121 | Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10 z
6122 | Umowy o dzieto B10 z
613 Nagrody, kary, odznaczenia
6130 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10 Akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sig do akt
osobowych danego pracownika
6131 | Odznaczenia BE10 | Jw.
6132 | Karanie B *Okrgs Przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
Pprzepisow prawa
6133 | Postepowanie dyscyplinarne *QOkres przechowywania akt z postepowania dyscyplinarnego
wynosi 10 lat.
B* Uchwaiy Komisji Dyscyplinarnej MSZ oraz protokoty z 7
posiedzeh KDMSZ - kat. A.
Odpis prawomocnego orzeczenia KDMSZ o ukaraniu dotgcza
si¢ do akt osobowych cztonka korpusu stuzby cywilne;.
614 Sprawy wojskowe BE10 E
62 Szkolenie i rozwoj zawodowy
620 Organizacja szkolenia i rozwoju zawodowego Do Kat. A kwalifikuje si¢ wlasne programy i plany, formy i
metody; inne do Kat. B5.
6200 | Akty wewnetrzne dotyczace szkolenia 2
i rozwoju zawodowego
6201 | Plany, programy szkolen i innych form rozwoju z
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zawodowego
6202 | Analizy i oceny szkolen i innych form rozwoju A -
zawodowego
621 Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego
(IPRZ)
6210 | Formularze IPRZ B10 W tym sprzeciw od IPRZ. z
6211 | Rozw¢j zawodowy w ramach IPRZ B10 z
622 Wspolpraca zagraniczna w zakresie szkolenia
i rozwoju zawodowego
6220 Wspélpraca zagraniczna w zakresie szkolen B10 -
1 stazy
6221 | Programy wymiany dyplomatow B10 z
6222 | Koordynacja naboru do Kolegium Europejskiego B10 z
623 Szkolenia i egzaminy
6230 | Szkolenia powszechne, centralne, specjalistyczne BE10 Z
6231 | Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy B5 z
6232 | Egzamin resortowy z jezykow obcych B5 z
6233 | Egzamin dyplomatyczno-konsularny B5 z
6234 | Ewidencja uczestnikow, protokoty egzaminacyjne , . ) .
i zaswiadczenia dotyczace szkolen, egzaminow B50 I(fs%%lgwyzﬁrtyﬁkatOW/ZaSWIadczen odklada si¢ doakt z
i innych form rozwoju zawodowego '
6235 | Doksztalcanie pracownikow Studia, specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne
B5 instytucje dla os6b zatrudnionych: kopie dokumentow z
ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych.
6236 | Wydanie duplikatu certyfikatu, zaswiadczenia lub : .
. . . ., B5 Korespondencja w sprawie. Z
potwierdzenia zdania egzaminow
624 Praktyki studenckie, zawodowe i absolwenckie; BE10 .
staze z urzedu pracy; wolontariat
63 Wykorzystanie czasu pracy
630 Dokumentacja obecno$ci w pracy B3 Listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ w godzinach pracy.
6300 | Rozliczenie czasu pracy B5 z
6301 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 z
631 Absencje w pracy B3 Z
632 Urlopy pracownicze
6320 | Plany urlopéw wypoczynkowych B5 z
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6321

Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych

i okoliczno$ciowych BS z
6322 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze BS .
itp.
6323 | Urlopy bezptatne B5 z
6324 | Urlopy zdrowotne B5 Z
633 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Rejestr delegacji krajowych i zagranicznych. Rachunki 7
kosztow podrozy naleza do dowodow ksiggowych Kat. BS.
634 Dodatkowe zatrudnienie os6b zatrudnionych BS 7
oraz umowy o zakazie konkurencji
64 Sprawy socjalno-bytowe
640 Przepisy prawne dotyczace spraw Regulamin ZFSS.
R BE10 - z
socjalno-bytowych Jak w klasie 600.
641 Pozyczki mieszkaniowe B5 Whioski, umowy. z
642 Sprawy ogélne ZFSS B5 z
643 Dofinansowanie do opieki nad dzieémi BS 2
w wieku przedszkolnym
644 Opieka zdrowotna
6440 | Osrodek Medyczny Podstawowe zasady funkcjonowania w resorcie stuzby
A zdrowia. Dokumentacja dotyczaca np.: gospodarki lekami, z
sprzetem Kat. B10.
6441 | Sanatoria, wczasy lecznicze B3 Decyzj; 0 doﬁnanspwaniu, kopie faktur. Oryginaty faktur 7
stanowia dowody ksiegowe.
6442 | Zasitki chorobowe B5 Dokumentacja stanowigca podstawe przyznania. z
6443 | Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe i inne B3 Jak w klasie 641. z
6444 | Opieka nad inwalidami BE5 z
6445 | Opieka nad emerytami i rencistami BE5 Z
645 Dofinansowanie  wypoczynku oraz imprez
pracownikow i ich rodzin
6450 | Wczasy, wycieczki B5 Jak w klasie 6441. z
6451 | Obozy, kolonie dla dzieci i mlodziezy B5 Jak w klasie 6441. z
6452 | Imprezy sportowe, o§wiatowe i kulturalne B5 z
65 Emerytury, renty, ubezpieczenia
650 !DrZEpIS.y prawne emerytalno-rentowe B5 Przepisy ZUS i instytucji ubezpieczeniowych. z
| ubezpleczenlowe
651 Emerytury i renty
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6510 | Ewidencja emerytow i rencistow B10 E
6511 | Whnioski o emerytury i renty B3 z
6512 | Whnioski o renty inwalidzkie i specjalne B3 z
6513 | Dodatki do rent i emerytur B3 z
652 Ubezpieczenia spoleczne
6520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B10 Podstawy ~ wymiaru  skfadek  ubezpieczeniowych, E
korespondencja, deklaracje rozliczeniowe dla ZUS.
6521 Ubezpieczenia grupowe B10 Okres przech(_)wywe_inia _Iiczy si¢ od daty uptywu terminu
umowy ubezpieczeniowej.
6522 | Dowody uprawnien do zasitkéw B5 Chorobowych, pogrzebowych, rodzinnych. z
66 Bezpieczenstwo i higiena pracy
660 Prz'episy prawne dotyczace bezpieczenstwa BES Wiasne przepisy Kat. A, .
i higieny pracy
661 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy Wiasne opracowania i analizy Kat. A.
6610 | Przeglad i kontrola stanu bezpieczenstwa A 2
i higieny pracy
6611 | Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, ryzyka A -
W pracy
6612 | Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa A .
i higieny pracy
662 Srodki ochronne
6620 | Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B3 z
6621 | Urzadzenia ochronne i sanitarne B3 z
6622 | Srodki utrzymania czystosci B3 z
663 Wypadki przy pracy, zdrowie
6630 | Wypadki zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie A z
6631 | Inne wypadki BE10 z
6632 | Analizy 1 oceny wypadkowosci 1 chorob A 2
zawodowych
6633 | Badania okresowe pracownikow B* * Okres przechowywania zgodny z wymaganiami na danym 7
stanowisku pracy.
67 Ochrona danych osobowych
A Kat. A przepisy wtasne, wykazy zbioréw danych osobowych. E

Korespondencja niemerytoryczna Kat. B5.
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> 3 2 5 6 7 8
FINANSE
70 Podstawowe zasady gospodarki finansowej B10 Z
71 Budzet, realizacja dochodéw i wydatkéw
710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu planowania B10 z
i realizacji budzetu
711 Budzet
7110 | Opracowanie i materialy dotyczace projektowania B15 2
budzetu
7111 | Budzet zmiany i realizacja Realizacja w zakresie m.in.. przygotowania zbiorczego
B15 zestawien_ia dochodow i \.vada.tkéw czesei 45, informacji dla E - w centrali
komorek/jednostek organizacyjnych o kwotach dochodow Z — w placdéwcee
i wydatkow, w tym wynagrodzen.
7112 | Plany finansowe A E
712 Przekazywanie Srodkow, realizacja wydatkow
i dochodow
7120 | Opracowania i materialy dotyczace wykonania Dokumentacja dotyczaca przekazania $rodkéw budzetowych,
budzetu, przekazywania srodkoéw i realizacji B5 realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz $rodkow i z
pozostatych wydatkow wydatkow pozabudzetowych.
7121 Inwentaryzacja Kontrola kasy, protokoty zdawczo-odbiorcze kasy, grzbiety
B5 ksigzeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy, blankiety z
czekoéw anulowanych, KP, KW.
7122 | Deklaracje i rozliczenie podatku VAT B5 E
7123 | Zaswiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia B5 .
z tytutu umow cywilno-prawnych
7124 | Rozliczenie podatku dochodowego od o0sob : ,
. B5 Pisma w sprawie. E
fizycznych
7125 | Ustalenie i odprowadzenie sktadek ZUS B5 Pisma w sprawie. E
7126 | Rozliczenie delegacji stuzbowych B5 Z
7127 | Dowody ksiggowe B*10 *lub dtuzszy jezeli wymogt taki wynika z zawartych przez 4
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MSZ umoéw.
Raporty kasowe, wyciagi bankowe, faktury/rachunki,
polecenia  ksiggowania, listy = wyplat  wynagrodzen
bezosobowych.
7128 Inwestycje B5 Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia inwestycji. 4
7129 | Umowy cywilno-prawne, umowy dotacji *B50 dla méw cywilnoprawnych.
B*10 Pozyczki z ZFSS, umowy zlecenia/o dzieto, umowy E
z kontrahentami.
Okres przechowywania liczy si¢ od zakonczenia umowy.
713 Sprawozdawczo$¢
7130 | Roczne sprawozdania finansowe, w tym bilans A E
7131 | Sprawozdania budzetowe B10 z
7132 | Sprawozdania statystyczne B5 z
7133 | Pozostale sprawozdania dotyczace realizacji
wydatkow 1 dochodow, w tym sprawozdania B5 E
komorek organizacyjnych oraz opisowe
sprawozdania dot. wykonania budzetu cz. 45
714 Rachunkowo$¢
7140 | Plan kont A E
7141 | Potwierdzenia sald, weryfikacja sald B5 E
715 Windykacja konsularnej pomocy finansowej
7150 | Opracowania i materialy dotyczace konsularnej BS 2
pomocy finansowej
7151 | Windykacja konsularnej pomocy finansowej B5 Okres przechowywania liczy sig od stycznia nastgpnego roku E
od zakonczenia sprawy.
716 Dotacje
7160 | Opracowania i materiaty dotyczace dotacji B5 z
7161 | Rozliczenie dotacji B5 Okres przechowywania liczy si¢ od stycznia nastgpnego roku
od zakonczenia sprawy.
717 Ogolne
7170 | Korespondencja z bankami Karty wzoru podpiséw, upowaznienia  finansowe,
B5 upowaznienia, regulaminy bankowe. 7
Okres przechowywania liczy si¢ od stycznia nastgpnego roku
od zakonczenia obowigzywania.
718 Rozliczenie plac i wynagrodzen
7180 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 z
7181 | Listy ptac z osobowego funduszu ptac pracownikow B*50 *dla pracownikéw miejscowych placowek zgodnie z prawem

miejscowym - jezeli wymogi okreslaja >B50.
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Na placowkach rowniez listy wyptat dodatkow zagranicznych
i walutowych oraz listy pracownikoéw miejscowych.

7182 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50 £
funduszu ptac
7183 | Karty wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych B50 E
7184 | Deklaracje podatkowe B5 z
7185 | Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50 E
7186 | Zaswiadczenia o ptacach B5 Druki Rp7 — zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. z
7187 | Korespondencja dotyczaca VAT od bezzwrotnej BS Np. wnioski o rejestracjec umowy, wnioski o wydanie 7
pomocy zagranicznej za$wiadczenia.
72 Swiadczenia
720 Listy platnicze z tytulu §wiadczen B10 2
z ubezpieczenia spolecznego
721 Deklaracje rozliczeniowe z tytulu Swiadczen B10 2
z ubezpieczenia spolecznego
722 Dokumentacja Srodkéw specjalnych B10 z
73 Inwentaryzacja
730 Inwentaryzacja w centrali
7300 | Komisje inwentaryzacyjne B5 z
7301 | Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5 z
7302 | Dokumentacja inwentaryzacyjna Arkusze spisowe, protokoly, sprawozdania, w tym
dokumentacja dot. przeprowadzonych inwentaryzacji
B5 w jednostkach uzytkujacych sktadniki mienia bedace E
wlasnoscia MSZ. W tym arkusze spisowe majatku
uzyczonego.
731 Inwentaryzacja w jednostkach podleglych lub
nadzorowanych
7310 | Komisje inwentaryzacyjne Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych inwentaryzacji
B5 w jednostkach uzytkujacych sktadniki mienia bedace z
wlasnoscig MSZ.
7311 | Realizacja zalecen poinwentaryzacyjnych B5 Z
7312 Dokumentacja inwentaryzacyjna Arkusze spisowe, protokoly, sprawozdania, w tym
dokumentacja dot. przeprowadzonych inwentaryzacji
B5 w jednostkach wuzytkujacych sktadniki mienia bedace E
wlasnoscia MSZ. W tym arkusze spisowe majatku
uzyczonego.
732 Uzgodnienia stanéw ewidencyjnych rzeczowych B5 z
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skladnikow mienia

733 Wycena i przecena, amortyzacja B10
74 Zaméwienia publiczne
740 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien 2z zakresu zamoéwien A Wlasne opracowania i ustalenia.
publicznych
741 Dokumentacja postegpowan w sprawie udzielenia BS5
zamoOwien publicznych
42 Umqu Za’WZill‘te w .wynlku postepowania w B10 W tym dokumentacja z realizacji tych uméw — kat. B5.
trybie zaméwien publicznych
743 Rejestr zamoéwien publicznych A
744 Dokumentacja postepowan oraz zawarte umowy
w sprawie zamoéwien publicznych realizowanych B5 W tym oryginaty uméw i dokumentacja z ich realizacji.
poza ustawa
745 Sprawozdania BE10 Dot. funkcjono_wania systemu zamowien publicznych i dla
potrzeb kontroli.
75 Dyscyplina finanséw publicznych BE10
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Oznaczeni
kla?//frin kt;%I)(/ajne Haslo klasyfikacyjne ;:éﬁ?;;'é Uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego zag‘tgiiia
||2 |||3 |\/4 s 5 ; 8
ADMINISTRACJA
80 Podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomosciami
800 Przepisy wlasne A
801 Przepisy zewnetrzne BS Okres. przechowywania liczy si¢ od daty zniesienia danego 7
przepisu.
81 Administrowanie nieruchomosci
810 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Ela keltitdego ot}iel;fu prgwlfdzi sig o.f.lrelbréa tliC'Zki zawli)t?rijtqca
: Lot omplet oryginalow dokumentacji lu sigzki obiektow
nieruchomosci MSZ BES0 nierLlljchomosyc% bedacych Wlasnos'cii} Iub we ledaniu resortu. E
Dokumentacja  obiektow  zabytkowych, dokumentacja
projektowa biura projektow Kat. A.
811 Ewidencja nieruchomosci, lokali A
i pomieszczen uzytkowanych przez ministerstwo
8110 Przyd_zial _ lokali 1 pomieszczen komorkom BE 7
organizacyjnym
812 Ewidencja nieruchomosci, lokali
i pomieszczen uzytkowanych przez placowki A E
zagraniczne
813 Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lt?okumgntagja Frﬁthfla; tEChT(iCZHQ- Of?skglfzigTOVl\;y\{\?nia
s : 4 1Czy S1€¢ od ufra u rZ€Kazania 0OD1€ . a Kazdego
lokali i pomieszczen obieyktu f;ak%ada sie;yoddzielinq teczke. ¢
8130 | Na potrzeby ministerstwa A E
8131 | Na potrzeby placéwek A E
814 Najem, dzierzawa nieruchomosci BES5 E
815 P[(:dez:'tkcl;lzrp;:ztéil czynsze za lokale, pomieszczenia B10 Oryginaly faktur stanowia dowody ksiggowe. Z
i nieru i
82 Utrzymanie lokali i pomieszczen
820 Eksploatacja nieruchomosci, lokali BE 5
i pomieszczen
821 Eksploatacja urzgdzen B5 P
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techniczno-instalacyjnych

822 Utrzymanie czystosci B5 P
823 Ogrzewanie lokali i pomieszczen BS P
824 Oswietlenie B5 P
825 Woda, kanalizacja (Scieki) B5 P
826 Dekoracja, flagowanie, estetyka B5 P
827 Gospodarka energetyczna
8270 _Ogol.ne zas ady gospodarki energetycznej, cieplnej A Wihasne przepisy. Pozostata dokumentacja Kat. B10. P
i paliwami
8271 | Limitowanie paliw i energii B5 P
83 Bezpieczenstwo dyplomatyczne. Ochrona
obiektow i mienia
830 Podstawowe regulacje dotyczace bezpieczenstwa
dyplomatycznego
8300 | Przepisy wlasne A E
8301 | Przepisy zewnetrzne B5 (p)rlzze;)si sIarzechowywania liczy si¢ od daty zniesienia danego 2
8302 | Kategoryzacja bezpieczenstwa dyplomatycznego A
831 Stan bezpieczenstwa i zagrozenia
dla ministerstwa, placoéwek i personelu
8310 | Koordynacja bezpieczenstwa dyplomatycznego B10 z
8311 | Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi. Analizy, B10 .
oceny i opracowania innych podmiotow
8312 | Analizy, opinie i opracowania wlasne A E
8313 | Analizy, opinie 1 opracowania komorek A E
organizacyjnych
8314 | Analizy, opinie i opracowania placowek — Europa A E
Zach. i Ptd. — Wsch.
8315 | Analizy, oceny i opracowania placowek — Afryka A E
i Bliski Wsch.
8316 | Analizy, oceny i opracowania placoéwek — Europa A E
Wsch., Zakaukazie i Azja Centralna
8317 | Analizy, oceny i opracowania placowek — Azja E
i Oceania
8318 | Analizy, oceny i opracowania placowek — E
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Ameryka
8319 | Analizy, oceny i opracowania sluzb ochrony A E
panstwa
832 Polityka bezpieczenstwa osobowego
8320 | Plany i materialy szkoleniowe A z
8321 | Osobowe karty szkolen B50 z
8322 | Oceny pracownikow krajowych B50 z
8323 | Oceny pracownikow miejscowych B50 Z
8324 | Monitorowanie bezpieczenstwa osobowego B10 z
8325 | Monitorowanie procesow kadrowych B10 z
8326 | Monitorowanie projektow infrastrukturalnych B10 z
8327 | Ewidencja naruszen przepisow
. . . , B5 z
i standardow bezpieczenstwa osobowego
8328 | Ewidencja wydanych przepustek, kart
BE10 z
magnetycznych
833 Ochrona fizyczna obiektow
8330 | Stuzby BOR B10 z
8331 | Stuzby MON B10 z
8332 | Inne formy ochrony fizycznej B10 z
834 Ochrona przeciwpozarowa Instrukcje, plany ochrony ppoz., interwencje jednostek ppoz.
8340 | Szkolenia przeciwpozarowe BE10 z
8341 | Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych BE10 z
8342 | Sprzet i instalacje przeciwpozarowe BE10 z
8343 | Komisje, opinie, odbiory B5 z
835 Techniczne aspekty bezpieczenstwa obiektow Okres przechowywania dokumentacji rozpoczyna si¢ z chwila
wymiany systemOw bezpieczenstwa i ochrony.
8350 | Dokumentacja i materiaty dotyczace
. , , B25 E
elektronicznych systemoéw ochrony placowek
8351 | Dokumentacja i materialy dotyczace mechanicznych BES0 E
systemow ochrony placowek
8352 | Dokumentacja i materialy dotyczace systemow A E
bezpieczenstwa ministerstwa
8353 | Nadawanie uprawnien w systemach technicznego BS E
zabezpieczenia
836 Kategoryzacja i standaryzacja zabezpieczen
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8360 | Wykazy placowek pod katem kategoryzacji B10 z
8361 | Specyfikacje standardow zabezpieczen dla B10 Podlegaja biezacej aktualizacji adekwatnie do zmieniajacych 7
odpowiednich kategorii si¢ uwarunkowan.
837 Gotowos¢ obronna i zarzadzanie kryzysowe
8370 | Plan operacyjny funkcjonowania dzialu
administracji rzadowej - Sprawy zagraniczne
1 cztonkostwo RP w UE w warunkach zewnetrznego A E — centrali
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny
8371 | Plany obrony i zarzadzania kryzysowego A Dla kazdej placéwki prowadzi si¢ odrebng teczke. E-w cenFraIi
Z — w placdwcee
8372 | Plany ewakuacji planowej A E
8373 | Szkolenia obronne E
8374 | Wspolpraca z MON i innymi jednostki A Materialy ~analityczne, opracowania wlasne. Pozostata 7
organizacyjnymi w zakresie spraw obronnych korespondencja Kat. B5.
8375 | Uczestnictwo MSZ w narodowych programach A E
obronnych
8376 | Ewidencja przydziatow mobilizacyjnych A E
8377 | Ewidencja pracownikow reklamowanych B10 E
838 Podstawowe regulacje dotyczace zarzadzania
Kryzysowego
8380 | Przepisy wlasne A E
8381 | Przepisy zewnetrzne B5 ;)r];z)sisﬂrzechowywania liczy si¢ od daty zniesienia danego 7
8382 | Zarzadzanie kryzysowe A E
8383 | Planowanie obrony cywilnej B10 E
8384 | Cwiczenia obrony cywilnej B3 z
84 Transport i 1aczno§é
840 Gospodarka samochodowa
8400 | Zasady gospodarowania sprz¢tem samochodowym B10 W tym ewidencja $rodkéw transportu. Z
8401 | Eksploatacja wtasnych srodkéw transportu B5 W tym gospodarka paliwem. z
8402 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wycofania 7
samochodow samochodu z eksploatacji.
8403 | Wypadki i uszkodzenia samochodow. B10 2

Odszkodowania
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8404 | Uzytkowanie obcych srodkoéw transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw. z
8405 | Kierowcy — ewidencja pracy B3 z
841 Lacznosé
8410 | Organizacja i funkcjonowanie systemow BS £
kryptografii
8411 | Organizacja i funkcjonowanie tagcznosci rzadowej BS E
8412 | Opisy organizacyjne i schematy dzialania rdéznych B20 E
rodzajoéw i systemow lacznosci
842 Zabezpieczenie  lacznosci w  sytuacjach B10 £
kryzysowych i duzych operacji
843 Ewidencja sieci, linii i urzadzen B10 E — w centrali
telekomunikacyjnych Z —w placowcee
844 Eksploatacja Srodkéw laczno$ci
8440 | Swiadectwa homologacyjne urzadzen
. . B10 Z
telekomunikacyjnych
8441 | Eksploatacja $rodkéw bezprzewodowych B10 z
8442 | Eksploatacja srodkow przewodowych B10 z
85 Zaopatrzenie
850 Zaopatrzenie w materialy biurowe, techniczne M.in. umowy z dostawcami Kat. B5. Oferty, katalogi,
i inne B5 zaopatrzenie w dekoracje kwiatowe, wigzanki i wience, flagi z
i proporczyki Kat. Bc.
851 Zaopatrzenie w Srodki trwale B5 z
852 Zaopatrzenie w pozostale srodki BS 7
trwale/niskocenne
853 Zaopatrzenie w artykuly spozywcze 5 Wbtym. przydziat art. SpoiywthkYCh ?1?{ l:?iur/d}e]paftarg{erll(tté“ﬁ .
4 3 C Zabezpieczenlie recepcyjne spotkan stuzbowych w obiektac
do celéw reprezentacyjnych Minis]taerstwa. peyjne sp b
854 Zakupy i magazyn upominkow B5 z
855 Magazynowanie i uzytkowanie B10 z
856 Konserwacja i remonty Srodkéw trwalych B5 Renowacja. 2
i pozostalych
857 Dokumentacja techniczna i eksploatacji maszyn 85 .
i urzadzen
858 Analizy, oceny i wyceny wyposazenia — okresowe A W tym $rodkéw trwalych, np. samochodow. Z
86 Inwestycje i remonty
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860 Ogolne zasady inwestycji i kapitalnych A Wilasne wytyczne, analizy, potrzeby. Pozostale przepisy Kat. 7
remontow B10.
861 Przygotowanie inwestycji i remontéw B5 Whioski, opinie, zezwolenia. Z
862 Rea]izacja inwestycji i remontow BS Umowy z wykonawcami, harmonogram robot, rozliczenia.
T . . z
Dla kazdej inwestycji zaktada si¢ odrgbna teczke.
863 Odbior i rozliczenie inwestycji oraz remontow B5 W tym dokumentacja techniczna prac remontowych. z
864 Zaopatrzenie materialowe i wyposazeniowe B3 z
865 Ewidencja inwestycji i remontéw A E
866 Nadzor techniczno-budowlany B5 z
87 Ewidencja majatku
870 Gospodarowanie skladnikami majatku A Wiasne wytyczne. Przepisy zewnetrzne Kat. B5. Z
871 Wartosci §rodkow trwalych B10 Kartoteki analityczne.
8710 DOWOdy kSi@gOWG srodkow trwalych Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
BIO | Jikwidacii z
8711 | Dowody ksiggowe wyposazenia pozabilansowego B10 Firk(\)/\t/(i)cli(:éj};: zdawczo-odbiorcze,  sprzedazy, —przekazania, 7
8712 | Dowody ksiggowe dla warto$ci niematerialnych B10 Protokoty: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, —przekazania, 7
i prawnych likwidacji.
8713 | Dowody ksiegowe wewngtrzne B10 Protokoly: zdawczo-odbiorcze, sprzedazy, przekazania,
likwidacji.
8714 | Przeceny i wyceny majatku B10 z
8715 | Protokoty zniszczenia — zagubienia B10 z
8716 | Gospodarka srodkami rzeczowymi Dokumentacja dotyczaca wyposazania w $rodki trwale
B5 i pozostate srodki trwate; protokoty: zdawczo-odbiorcze, 4
sprzedazy, przekazania, likwidacji.
872 Ewidencja Srodkow trwalych
8720 | Inwentarze B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wycofania
. e E
srodka trwatego z eksploatacji.
8721 | Pozostata ewidencja B5 Kartoteki, rejestry podstawowe i pomocnicze. W tym £
protokoty zdawczo-odbiorcze, protokoty wyceny.
8722 | Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 z
8723 | Dzieta sztuki (depozyty) BE10 Ewidencja dziet sztuki wypozyczonych, wynajetych oraz £
bedacych wlasnosciag MSZ lub placowki.
8724 | Srodki obce BE10 z
88 Ubezpieczenia maj atku M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy, ubezpieczenia
B10 nieruchomosci, ruchomoséci, srodkéw transportu itp. Sprawy E

odszkodowan. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.
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89 Intendentura
890 Recepcja obiektow MSZ B2 M.in. udostqp_nienie pomieszczen MSZ na potrzeby firm
zewnetrznych i 0sob prywatnych.
891 Sprawy wypozyczenia sal B2
892 Prace porzadkowe B2
893 Gospodarka odpadami i surowcami
B5
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Symbole

klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczeni
e kategorii
archiwalne

J

Uszczegolowienie hasla klasyfikacyjnego

Okres
zagrozenia

2

3

6

8

UNIA EUROPEJSKA

E - podlega cala
dokumentacja w
centrali i na
placowce

90

Programowanie i  koordynacja  polityKi

integracyjnej

900

Posiedzenia zespolu roboczego do spraw

przygotowywania prac KSE

B2

Dokumentacja dotyczaca prac ZP KSE.

Zaproszenie wraz z rozdzielnikiem, dokumenty, uwagi do
rozpatrywanych dokumentéw i inna korespondencja dot. prac ZP
KSE, lista obecnos$ci, informacja robocza nt. ustalen, pisma
Sekretarza KSE.

901

Komitet do Spraw Europejskich

9010

Organizacja prac Komitetu do Spraw Europejskich

Regulaminy, plany i $redniookresowe programy prac wraz

z pismem przekazujacym Kat. A.

Materiaty sprawozdawcze z realizacji harmonograméw prac KSE
Kat. A.K korespondencja, w tym uwagi do dokumentéw Kat. B5.
Korespondencja dotyczaca organizacji posiedzen KSE (m.in.
rezerwacja sal w KPRM), korespondencja dot. wyznaczenia
Czlonkoéw KSE oraz statych uczestnikow posiedzen kat. B2

9011

Posiedzenia Komitetu do Spraw Europejskich

Dokumentacja dotyczaca prac KSE.

Zaproszenie wraz z rozdzielnikiem i porzadkiem obrad,
dokumenty wraz z pismami przekazujacymi z resortow, teksty
ostateczne rozpatrzonych dokumentéw wraz

z pismami przekazujacymi z resortdw, stenogram, protokot

z lista obecnos$ci Kat. A.

Pisma Sekretarza KSE, uwagi do rozpatrywanych dokumentow,
korespondencja dot. posiedzenia wspotpraca z Rada Ministrow
oraz wlasciwymi komitetami Kat. B5.

9012

Dokumenty  uzgadniane w  ramach
obiegowego Komitetu do Spraw Europejskich

trybu

Dokumenty przekazane do wuzgodnien wraz z pismami
przekazujacymi z resortow, ostateczne teksty dokumentow wraz z
pismami przekazujacymi z resortow, komunikaty dotyczace
przyjecia dokumentow Kat. A.

Pisma Sekretarza KSE, uwagi do dokumentow, korespondencja
dot. dokumentéw uzgadnianych w trybie obiegowym, wspotpraca
z Rada Ministrow oraz wlasciwymi komitetami Kat. B5.
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9013 | Dokumenty przekazywane Cztonkom Komitetu do BS Dokumenty wraz z pismami przekazujacymi z resortéw oraz
Spraw Europejskich do wiadomosci pisma Sekretarza KSE
902 Wspélpraca Z Sejmem RP i Senatem RP w W tym ustawa z dnia 8 pazdziernika 2010 r. o wspolpracy
sprawach zwiazanych z czlonkostwem RP w UE A Rady Ministrow z Se.Jmem i Senatem - stanowiska Rzadu.
Pozostata korespondencja Kat. B2.
91 Dokumentowanie procesu integracyjnego
910 Baza danych zawierajaca akty prawne UE BES
911 Tlumaczenia aktéw prawnych UE B2 Udostepnianie tlumaczen aktdéw prawa wspdlnotowego, spisow
aktow prawnych.
912 Gromadzenie aktow prawnych UE B5 Akty prawne nadsytane w ramach realizacji harmonogramu
thumaczen.
913 Tlumaczenie i weryfikacja aktow prawnych UE B5 Thumaczenie i weryfikacja aktow prawnych UE na prosbe
zainteresowanych resortow.
914 Sprostowania do polskich wersji jezykowych B10
aktow prawa UE przyjetych przed 1 maja 2004
92 Wykonywanie prawa Unii Europejskiej
920 Opiniowanie projektow aktéw prawnych pod A Korespondencja merytoryczna, projekty aktéw prawnych, opinie
katem ich zgodnoSci z prawem UE prawne. Zawiadomienia o spotkaniach Kat. B2.
921 Wsparcie eksperckie w zakresie prawa UE Korespondencja ~ merytoryczna w  sprawach prawa UE
A niezwigzanych z opiniowaniem projektéw aktow prawnych pod
katem ich zgodnoéci z prawem UE.
922 Koordynacja transpozycji aktow prawnych UE Korespondencja w sprawach termindw i harmonograméw
A wykonywania prawa UE, wlasciwosci resortowej i opoznien w
tym zakresie.
923 Koordynacja spraw dotyczacych postepowan Korespondencja w sprawach zarzutéw formalnych
Komisji Europejskiej w sprawie naruszen prawa A i uzasadnionych opinii z KE i resortami, a takze korespondencja
UE przez RP zwigzana z systemem UE — Pilot.
93 Koordynacja wspolpracy z instytucjami i
organami Unii Europejskiej
930 Reforma traktatowa A Stanowisko Polski, dokumentacja merytoryczna.
931 Organizacja prac Rady UE
9310 | COREPER I A Porzadek  obrad, instrukcje,  sprawozdania, = materiaty
merytoryczne Kat. A. Pozostale materiaty Kat. B5.
9311 | COREPER | A Jak w klasie 9310.
9312 | Komitet Polityczny i Bezpieczenstwa A
932 Instytucje UE
9320 | Rada Europejska BE10 Materiaty przekazywane euro parlamentarzystom, analizy.
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9321 | Parlament Europejski BE10
9322 | Komisja Europejska BElp | Dokumentacja merytoryczna w tym analizy, sprawozdania,
stanowiska prawne i polityczne
9323 | Trybunal Sprawiedliwosci Unii Europejskiej W tym sprawy Sadu UE i Sadu ds. Stuzby Publicznej, a takze
BE10 sprawy Trybunatu EFTA, z wylaczeniem spraw gromadzonych
w klasie 923.
9324 | Europejski Trybunat Obrachunkowy BE10
9325 | Pozostale instytucje UE BE10
9326 | Zatrudnienie obywateli polskich w instytucjach UE Informacje na KSE, korespondencja/dokumenty w  sprawie
oraz delegowanie ekspertow narodowych BE10 delegowania ekspertow, procedury rekrutacji, promocja
zatrudnienia, listy pracownikéw, dossier kandydatow.
9327 | Przedstawiciele Polski w organach pomocniczych Wk dstawicieli Polski
Rady, Komisji Europejskiej, agencji UE oraz B5 ykaz przedstawiciell Polski.
eksperci zgloszeni do systemu Extranet
9328 | Mechanizm wymiany popar¢ A
933 Udzial w pracach Rady UE
9330 | Rada do Spraw Ogodlnych BE10
9331 | Rada do Spraw Zagranicznych BE10
9332 | Rada ds. Gospodarczych i Finansowych BE10
9333 | Rada ds. Wymiaru Sprawiedliwosci i Spraw
BE10
Wewnetrznych
9334 | Rada ds. Zatrudnienia, Polityki Spolecznej, Zdrowia
. . BE10
i Spraw Konsumenckich
9335 | Rada ds. Konkurencyjnosci (rynek wewngtrzny,
. BE10
przemyst, badania)
9336 | Rada ds. Transportu, Telekomunikacji i Energii BE10
9337 | Rada ds. Rolnictwa i Rybotéwstwa BE10
9338 | Rada ds. Srodowiska BE10
9339 | Rada ds. Edukacji, Mlodziezy, Kultury i Sportu BE10
934 Organy doradcze
9340 | Komitet Regionow A
9341 | Europejski Komitet EKonomiczno-Spoteczny A
935 Organy wspierajace Rade UE A W tym organy wspierajace Rade UE w zakresie Wspolnej Polityki
Zagranicznej i Bezpieczenstwa tj.: EUMC, EUMS.
936 Prezydencja innych panstw w Radzie UE A Zalozenia programowe, wilasne analizy, sprawozdania, notatki.
Pozostata korespondencja Kat. B5.
937 Prezydencja Polski w Radzie UE A

72




Poz. 22

938 Obsluga udzialu przedstawicieli Polski W tym obstuga zaméwien na tiumaczenia podczas _posiedzeﬁ grup
w spotkaniach Rady i jej organdw pomocniczych | 55 | e e e eenia Rody 1] organow
pomocniczych.

94 Polityki Unii Europej skiej Stanowiska ostateczne MSZ i materialy zrodlowe z placowek
niezbedne do opracowania stanowiska RP — Kat. A. Pozostale
dokumenty gromadzone w tej klasie Kat. BE10.

940 Sprawy ogolne w ramach obszaréow dzialalno$ci Programy dzialan integracyjnych, harmonogramy, realizacja Kat.
UE A. Pozostata korespondencja Kat. B5.
9400 | Polityka rozszerzenia UE A
9401 | Polityka arktyczna A
941 Polityki sektorowe
9410 | Sprawy gospodarcze, finansowe i podatki BE10 | W tym polityka budzetowa, NPF, WRF.
9411 | Stosunki zewnetrzne i sprawy zagraniczne BE10
9412 | Zatrudnienie, Polityka Spoteczna, Zdrowie BE10
i Sprawy Konsumenckie
9413 | Konkurencyjno$é BE10
9414 | Transport, Telekomunikacja i Energia; Zasoby BEL0
naturalne
9415 | Rolnictwo, Rybotdwstwo i Zywno$é BE10
9416 | Srodowisko BE10
9417 | Edukacja, Mtodziez i Kultura BE10
9418 | Nauka, Badania i Rozwgj BE10
9419 | Wymiar Sprawiedliwosci, Sprawy Wewngtrzne BE10
i Prawa Obywateli
942 Polityki horyzontalne UE A
943 Strategie UE, w tym makroregionalne A
95 Relacje z panstwami czlonkowskimi Unii
Europejskiej, inicjatywy  europejskie 0
charakterze wewne¢trznym
950 Podstawy prawne uczestnictwa A Decyzje Rady Stowarzyszenia.
951 Stosunki dwustronne panstw czlonkowskich UE A Dokumentacja merytoryczna, w tym analizy stosunkow migdzy
panstwami cztonkowskimi UE. Dalszy podzial wedlug krajow.
952 Inicjatywy regionalne i ogélnoeuropejskie B10 Korespondencja niemerytoryczna.
96 Sprawy zagraniczne Unii Europejskiej
960 Wspolna Polityka Zagraniczna A Wiasne opracowania.
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i Bezpieczenstwa

9600 | Europejska Stuzba Dziatan Zewngtrznych BE10 Procedury zatrudnienia, promocja zatrudnienia, korespondencja w
sprawie delegowania ekspertow.
961 Europejska Polityka Bezpieczenstwa i Obrony A Wiasne opracowania dotyczace spraw og6lnych. Szczegoétowe
zagadnienia w klasie 254.
962 Instrumenty Stabilnosci A Jak w klasie 960.
9620 | Posiedzenia Kor‘mtet’u. Zarzadzajacego do spraw A Jak w klasie 960,
Instrumentu Stabilnosci
963 Europejska Polityka Sasiedztwa (EPS)
9630 Europej ski Instrument Sasiedztwa A Wiasne opracowania.
i Partnerstwa
9631 | Partnerstwo Wschodnie A Jak w Klasie 9630.
9632 I,’r(?ceg Barcelonski. Unia na rzecz Regionu morza A Jak w Klasie 9630
Srédziemnego
9634 | Synergia Czarnomorska A Jak w klasie 9630.
964 Stosunki UE z panstwami trzecimi Korespondencja merytoryczna, w tym analizy stosunkoéw
A z poszczegllnymi krajami. Dla kazdego panstwa lub programu
prowadzi si¢ odrebng teczke.
965 UE - organizacje miedzynarodowe A
7 Wdrazame programow 1 Wyk(_)r_zystame Srodkow Materiaty analityczne, finansowe i raporty Kat. A.
finansowych z Unii Europejskiej
970 Udzial Polski w programach wspélnotowych UE BE10
971 Wspolpraca z jednostkami wdrazajacymi BS
i ministerstwami
972 Wydatkowanie §rodkéw finansowych z UE BE10
973 Monitorowanie programow pomocowych
9730 | Bazy danych programéw pomocowych BE10 Raporty koficowe.
9731 | Raporty 1 sprawozdania dotyczace realizacji BE10
programow
9732 | Komitety Monitorujgce A Kat. A regulaminy organizacyjne Komitetow.
Kat. B10 raporty monitorujace, notatki ze spotkan.
9733 | Nominacje  Pelnomocnikow  ds. Realizacji Procedury dotyczace powolania Petnomocnikéw, nominacje Kat.
Projektow (PAO), sektorowych Pelnomocnikow ds. A A. _
realizacji projektow (SAO) i ich zastgpcow Korespondencja merytoryczna Kat. BS.
9734 | Nominacje Narodowego Koordynatora Pomocy A Jak w Klasie 9733,

(NACQ) i jego zastepcy
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974 Ewaluacja
9740 | Raporty i sprawozdania dotyczace programow Ostateczne ~ wersje raportow i sprawozdan — Kat. A
A Korespondencja w sprawie sporzadzania raportow
i sprawozdan, materiaty zrédtowe Kat. B10.

9741 Wspoipraca K J.ec‘lnostkarm. wdrazajgcymi, Jak w Klasie 9740
ministerstwami, Komisja Europejska

9742 | Oceny programow Jak w Klasie 9740.

975 Rezerwa celowa

9750 | Wnioski 0 ur}lchomleme rezerwy celowej zgtaszane BS Korespondencja, formularze,
przez wojewodztwa

9751 | Wnioski o uruchomienie rezerwy celowej zgtaszane B5 Jak w Klasie 9750
przez resorty

9752 | Whnioski o0 zapewnienie dofinansowania Jak w klasie 9750. Materiaty dot. uzgodnienia tekstu procedury

B5 rezerwy celowej. Informacje dot. pozyskiwania §rodkow
z rezerwy celowej.

9753 Z.Iecer’ue realizacji ~ programow  jednostkom BS Umowy, korespondencja
niepanstwowym

9754 | Nadzér i ocena realizacji projektow oraz A Raporty, korespondencja Kat. A. Materiaty niemerytoryczne Kat.
wydatkowania $rodkéw budzetowych BS.

976 Program rozwoju instytucjonalnego

9760 | Inicjowanie i programowanie dzialan zwigzanych z Programowanie pomocy we wspétpracy z Komisjg Europejska.

pozyskiwaniem $rodkéw z funduszu PHARE A Kragjowe programy operacyjne, memoranda _finansowe,
harmonogramy realizacji Kat. A. Pozostata dokumentacja Kat.
B5.

9761 | Koordynacja i nadzér nad wdrazaniem programow Kontrakty wspélpracy blizniaczej oraz instrumenty TAIEX,

wspolpracy blizniaczej oraz instrumentem TAIEX agenda i side lettfers do ww. kontaktow. Kor'espondenc.Ja blezqca
B10 dot. ww. Kontaktow, raporty kwartalne. Wspodtpraca twinningowa
— Polska jako beneficjent pomocy/wspolpraca twinningowa oraz

instrument TAIEX — Polska jako dawca pomocy.

9762 | Nadzor i ocena realizacji programow pomocowych Materiaty analityczne, zmiany fiszek projektowych, przedtuzenia
oraz pozyskiwania i wydatkowania $rodkow okresrow kontr'flktacp_ i wydatkowania. I.(orespondenqa. dot.
finansowvch spordw oraz zgod zawieranych przed sadami powszechnymi oraz

Wy A arbitrazowymi Kat. A.
Korespondencja ws. realizacji projektow, dokumenty finansowe,
harmonogramy platnosci, raporty skrocone o wspotfinansowaniu,
zasilania kont i ptatnosci Kat. B10.
977 Ulatwienia podatkowe dla $rodkéw bezzwrotnej

pomocy zagranicznej. Monitoring programow
pomocowych
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9770 | Whnioski i projekty o dofinansowanie BS Formularze wnioskéw, korespondencja ws. wnioskéw i projektow
i realizacja uméw. PHARE 0 dofinansowanie.
9771 | Inne B5
9772 | Zaswiadczenia B5
9773 | Decyzje odmowne B5
9774 | Wyjasnienia dotyczace utatwien podatkowych B5
98 Dzialalno$é informacyjno-edukacyjna dotyczaca
Unii Europejskiej
980 Zalozenia polityki informacyjnej Wiasne opracowania.
981 Seminaria i sympozja organizowane przez MSZ .
. . o S Programy, wystapienia, referaty.
w zakresie polityki informacyjnej
982 Wspélpraca z oSrodkami badania opinii BS
publicznej
983 Wspolpraca z  mediami, organizacjami
pozarzadowymi i samorzgdowymi
w zakresie polityki informacyjnej
9830 | Umowy z przedstawicielami medidw, organizacji B10 Okres przechowywania liczy si¢ od stycznia nastepnego roku od
pozarzadowych i samorzadoéw daty wygasnigcia umowy.
9831 | Spotkania z prz§dstaw1c1ela}m1 mediow, organizacji A Dokumentacja merytoryczna.
pozarzadowych i samorzadow
9832 | Udzial w pracach zespotow doradczych, grup Materialy w tokoly dania. Pogostale materiat
. . aterialty wlasne, protokoly, sprawozdania. Pozostate materiaty
roboczyc_h i raq ko_n_sultacyjny_ch _ A Kat B5
w zakresie polityki informacyjnej
984 Sprawy ksztalcenia europejskiego
9840 | Wspolpraca z krajowymi instytucjami Korespondencja merytoryczna, wlasne programy szkolen, listy
w zakresie ksztalcenia europejskiego A uczestnikow, materiaty konferencyjne Kat. A. Pozostate Kat. B5.
Dalszy podzial klas wg. Instytucji.
9841 Wspoiprapa z  instytucjami UE w zakresie A Jak w Klasie 9840.
ksztalcenia europejskiego
9842 Wspo}pra}ca z panstwami cz}opkgwsklml UE A Jak w Klasie 9840
w zakresie ksztalcenia europejskiego
9843 Wspolprgca z panstwami stowarzyszonymi UE A Jak w Klasie 9840.
w zakresie ksztalcenia europejskiego
9844 | Programy wielostronne dotyczace ksztalcenia A

europejskiego
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9845 | Curricula programowe A
9846 | Whnioski o dofinansowanie B5
9847 | Wyktadowcy B5
9848 | Studia europeistyczne B2 Materiaty informacyjne, rekrutacja, podstawy wspolpracy.
trategi i naliz tycz i
9849 Sur?)gegjsekiego analizy  dotyczace  ksztalcenia A Wrtasne materiaty analityczne. Pozostate Kat. B5.
985 Realizacja umowy o delegacje z Komisja B10 Korespondencija, sprawozdania finansowe, raporty, umowy
Europejska - projekt Europe Direct z osrodkami Europa Direct.
986 Wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi . S . A _
instytucjami i partnerami spolecznymi, placowkan Przekazywanie -materialow informacyjnych i promocyjnych.
Swiat . bami fi . Kkresi B3 Organizacja spotkan, wyktadow, lekcji europejskich, stoisk
f)SWla Ow_){ml oraz _OS(_) _a_ml lzyCZ'l_lyml W zakresie informacyjnych i promocyjnych. Udzial w konferencjach,
informacji europejskiej i promocji seminariach. Udzielanie odpowiedzi na pytania merytoryczne.
p y
987 Bezzwrotna pomoc zagraniczna
9870 | Wspotpraca z jednostkami wdrazajacymi Dokumentacja przetargowa, wnioski o dofinansowanie, kontrakty,
i ministerstwami B5 opinie. Okres przechowywania liczy si¢ od stycznia nastgpnego
roku od zakonczenia programu.
9871 | Inicjowanie, programowanie dziatan, wdrazanie
projektow oraz pozyskiwanie i wydatkowanie A Materialy analityczne i finansowe, raporty.
srodkéw finansowych
9872 | Ocena i nadzor nad wdrazaniem projektow oraz _ ] .
. . . . . . Modyfikacja fiszek, przedtuzenia okreséw kontraktacji
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow A . A R
finansowych i wydatkowania srodkow, relokacje srodkow.
9873 | Koordynacja wdrazania programow Korespondencja merytoryczna dot. wdrazania programdw oraz
A kwestii proceduralnych. Wspotpraca z ministerstwami
i jednostkami wdrazajagcymi. Korespondencja niemerytoryczna
Kat. B5.
9874 | Informacje o programach B2
99 Wspolpraca z Fundacja Fundusz Wspélpracy
990 Umowy zlecenia oraz umowy o dzielo B5
991 Umowy darowizny B5

7




Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA ARCHIWALNA



Poz. 22

Spis tresci

Rozdzial 1. Przepisy OZOINE .......c.oovviiiiiiiiiiiie s 3
Rozdzial 2. Organizacja arChiWUM ...........ccoiioiiiicce e 5
Rozdzial 3. Gromadzenie dOKUMENTAC]I.........cvueiieieiiesie e 6
Rozdzial 4. Ewidencja i przechowywanie dokumentacji ...........cccceveieieninininininisccee 9
Rozdzial 5. Opracowywanie i cyfryzacja materiatow archiwalnych...........c.ccocooovriiiiinnennn, 10
Rozdzial 6. Udostepnianie dOKUMENTACT .....eeivviiiiiiiiiiiieiiii i 11
Rozdzial 7. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum.............cccccovevviieiieenc i 13
Rozdzial 8. Brakowanie dOKUMENTAC]T .........coviiiieiiiieie s 14
Rozdzial 9. Postepowanie z dokumentacjg w placowkach zagranicznych...........c.c.ceevrnennnn 15
Rozdzial 10. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego ............. 16
ZARACTZIIKI ... 17



Poz. 22

Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb postgpowania

w archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych z wszelkg dokumentacjag spraw

zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w

niej zawartej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 2. Terminy uzyte w Instrukcji oznaczaja:

archiwum — archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,MSZ”,
majace status archiwum wyodrebnionego w panstwowej sieci archiwalnej w rozumieniu
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016, z 2014 r. poz. 822 oraz z 2015 r. poz. 566);
Archiwum Elektroniczne — modut w systemie EOD umozliwiajacy pracownikowi
archiwum zarzadzanie dokumentacja w postaci elektronicznej;

brakowanie akt — wydzielenie do zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych po uptywie
okresu ich przechowywania, okre§lonego w JRWA;

dokumentacja archiwalna — materialty archiwalne i dokumenty niearchiwalne
przekazywane z komorek organizacyjnych MSZ do archiwum;

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — tematyczny podzial dokumentacji spraw
zatatwianych przez MSZ, podstawa oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw, zarowno w przypadku
dokumentacji zawierajacej informacje jawne, jak i niejawne;

kategoria archiwalna — kategorie (grupy) dokumentacji wyroznione w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami
literowymi: A, B, BE, Bc;

klasyfikacja rzeczowa — system podzialu dokumentacji wedlug grup rzeczowych
okreslonych w JRWA;

kod kreskowy — graficzny zapis znakow w postaci kombinacji jasnych i ciemnych
elementow  (paskow-kresek) umieszczany na przesytkach przychodzacych i
egzemplarzach aktowych pism wychodzacych w celu ich identyfikacji w sktadzie
chronologicznym;

koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osobg¢ wyznaczong przez kierownika
placowki zagranicznej do zarzgdzania zasobem aktowym placowki, w tym prowadzenia

ewidencji zasobu aktowego, przyjmowania teczek spraw zakonczonych do sktadnicy akt,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

biezacego przegladu i typowania akt do brakowania;

ksiega nabytkéw 1 ubytkéw archiwalnych — rejestr, w ktorym w porzadku
chronologicznym rejestruje si¢ dokumentacj¢ archiwalng wplywajaca do archiwum
(nabytek archiwalny) oraz wytaczong na state z zasobu archiwum (ubytek archiwalny);
ksiega wypozyczen — rejestr w postaci papierowej lub elektronicznej, shuzacy do
ewidencjonowania dokumentéw archiwalnych wypozyczanych poza archiwum,;
kwalifikacja archiwalna — oznaczenie Kkategorii archiwalnej wynikajacej z JRWA dla
danego hasta, okreslajacej okres przechowywania dokumentacji;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie oraz
dhugotrwate przechowywanie i zarzadzanie;

odwzorowanie cyfrowe (skan) — dokument elektroniczny bedacy kopia cyfrowa dowolnej
tre$ci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego
trescig bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior oryginatow dokumentacji w postaci
nieelektronicznej oraz informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w
postaci elektronicznej, przechowywany w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia ich do systemu EOD;

sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadawany nabytkom archiwalnym,
okreslajacy numer nabytku i rok przekazania;

system EOD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja 1
sprawami, umozliwiajagcy wykonanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentujacych
przebieg zatatwiania spraw oraz ich archiwizacje;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej w teczkach aktowych, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu rejestracji i obiegu dokumentaciji;

ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

zasob archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzone;j i przechowywanej w archiwum.

§ 3. 1. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest JRWA obowiazujacy w okresie

powstawania i gromadzenia dokumentacji. W sytuacji zmiany kategorii archiwalnej dla danej

dokumentacji w JRWA, przy brakowaniu stosuje si¢ kategori¢ archiwalng, ktéra okresla

dhuzszy okres przechowywania danych spraw lub dokumentacji.
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2. Dyrektor komoérki organizacyjnej MSZ wilasciwej w sprawach archiwum, w
uzasadnionych przypadkach, moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji

przechowywanej w archiwum.

§ 4. 1. Dokumentacj¢ archiwalng dzieli si¢ ze wzgledu na okres przechowywania na:

1) materialy archiwalne — dokumenty, ktore ze wzgledu na warto$¢ historyczng kwalifikuja
si¢ do wieczystego przechowywania i ktore oznacza si¢ kategorig archiwalng ,,A”;

2) dokumenty niearchiwalne — dokumenty podlegajace czasowemu przechowywaniu i
oznaczane kategorig archiwalng:

a) ,B” z dodaniem cyfr arabskich, gdzie cyfra okresla liczbe lat obowigzkowego

przechowywania, dla akt o0 czasowym znaczeniu praktycznym,

b) ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, dla akt, ktore po obowigzujacym okresie
przechowywania poddaje si¢ ekspertyzie, ze wzgledu na ich charakter, tre$¢ i
znaczenie,

c) ,Bc” dla akt majacych krotkotrwate znaczenie praktyczne, dla ktorych okres
przechowywania uptywa wraz z utrata ich znaczenia dla dalszego prowadzenia
spraw.

2. Okres przechowywania dokumentoéw niearchiwalnych liczony jest w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu
sprawy, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w JRWA oraz w przepisach odrgbnych.

3. Dokumenty niearchiwalne, dla ktérych uptynat okres przechowywania, podlegaja

brakowaniu.
Rozdzial 2
Organizacja archiwum

§ 5. 1. W MSZ funkcjonuje jedno archiwum wyodrgbnione w rozumieniu ustawy.

2. Archiwum gromadzi dokumentacje wytworzong w MSZ w postaci papierowej
i elektronicznej oraz zarzadza nig.

3. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EOD jest archiwizowana
w Archiwum Elektronicznym.

4. Dokumentacja niejawna w postaci elektronicznej jest archiwizowana w systemach,

w ktorych byla przetwarzana albo ich modutach.

§ 6. Do zadan archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
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a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych MSZ,
b) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, ktérych zawartosci nie
wprowadzono do systemu EOD, ze sktadéw chronologicznych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie i opracowywanie przechowywanej dokumentacji;

4)  udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania wiasciwemu archiwum
panstwowemu;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym MSZ i placowkom zagranicznym w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja;

10) konserwacja uszkodzonych lub zniszczonych materiatdw archiwalnych.
Rozdziat 3
Gromadzenie dokumentacji w archiwum

§ 7. 1. Dokumentacja przekazywana z komoérek organizacyjnych MSZ i przechowywana
w archiwum musi by¢ uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wiasciwych kategorii
archiwalnych. Podstawg przekazania dokumentacji do archiwum jest zakwalifikowanie jej do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Komorki organizacyjne MSZ przekazuja dokumentacje do archiwum wedlug

terminarza ustalonego z pracownikiem archiwum.

§ 8. 1. Przekazanie do archiwum dokumentacji elektronicznej w systemie EOD polega na
przejeciu nad nig nadzoru w Archiwum Elektronicznym poprzez przekazanie pracownikowi
archiwum uprawnien komorki organizacyjnej MSZ do zarzadzania dokumentacja, w
szczegblnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentoéw niearchiwalnych;
3) uzupehiania metadanych;

4)  zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji;
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5) przeprowadzania ekspertyzy akt z kategorig BE;
6) przeprowadzania procedury przekazania materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego.

2. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje po uptywie okresu
przewidzianego w § 47 Instrukcji Kancelaryjnej.

3. Po przekazaniu uprawniefi, o ktéorych mowa w ust. 1, komodrka organizacyjna MSZ
zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej w systemie EOD dokumentacji w postaci
elektronicznej, bez mozliwosci dokonywania zmian w danych i metadanych, a takze
udostegpniania jej innym komorkom organizacyjnym MSZ.

4. System EOD odnotowuje datg przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 9. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych, prowadzonych w systemie EOD, moze by¢
przekazana do archiwum po uprzednim uporzadkowaniu jej przez referenta sprawy.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;
2) uzupehieniu akt o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do odpowiednich symboli z JRWA dokumentacji nietworzacej akt
spraw;
4)  uzupehieniu metadanych przesytek i spraw;

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

§ 10. 1. Przesylki w postaci papierowej i1 informatyczne no$niki danych ze skladoéw
chronologicznych powinny by¢ trwale oznakowane, w sposob pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje. W procesie weryfikacji oznaczen wykorzystywany jest system
EOD.

2. Archiwum przejmuje ze sktadow chronologicznych dokumentacje w postaci
papierowej i informatyczne nosniki danych, z zachowaniem podzialu na przesytki w petni
odwzorowane 1 czg¢Sciowo odwzorowane.

3. Przygotowanie dokumentacji w postaci papierowej do przekazania ze skladu
chronologicznego do archiwum polega na:

1) umieszczeniu kazdej przesytki w plastikowej obwolucie;

2) ulozeniu oddzielnie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, wedlug kolejnosci
wprowadzenia ich do systemu EOD;

3) umieszczeniu  dokumentacji w  zamykanych  pojemnikach o  rozmiarach

nieprzekraczajacych w swej dhugosci, szerokosci i wysokosci 350 mm;
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4)  opisaniu pojemnikow:
a) pelng nazwa komorki organizacyjnej MSZ, w ktérej utworzono sktad
chronologiczny,
b) oznaczeniem roku rejestracji w EOD przesytek znajdujgcych si¢ w pojemniku,
¢) informacjg dotyczacg odwzorowania cyfrowego dokumentacji;
d) okresleniem skrajnych numeréw kodoéw kreskowych dokumentow wchodzgcych w
sktad pojemnika;
5) odznaczeniu dokumentacji jako archiwalnej poprzez zmiang wlasciciela sktadu w
systemie EOD.
4. W przypadku nieprawidlowego uporzadkowania dokumentacji, archiwum moze
odmowi¢ jej przyjecia i odesta¢ dokumentacje do odpowiedniego sktadu chronologicznego

celem ponownego uporzadkowania.

§ 11. 1. Przekazywanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych, prowadzonych
w systemie tradycyjnym, odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

2. Dokumentacje, przed przekazaniem do archiwum, przeglada i porzadkuje komisja
archiwizacyjna zlozona z co najmniej 3 pracownikow komorki organizacyjnej MSZ
przekazujacej dokumentacjg, powotana przez dyrektora tej komorki.

3. Uporzadkowanie dokumentacji okreslonej w ust. 1 polega na:

1)  ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek i opisaniu ich w porzadku przewidzianym w § 51

i § 52 Instrukcji Kancelaryjnej;

2) sprawdzeniu zgodnosci zarejestrowanych spraw z symbolami z JRWA,;

3) usunigciu czesci metalowych i plastikowych z teczek aktowych kategorii A, w tym
spaginowanie stron w obrebie teczki;

4)  dolaczeniu spisu spraw do teczek aktowych;

5) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

6) zapakowaniu teczek aktowych w wigzki.

4. Spisy zdawczo—odbiorcze sporzadza si¢ odrebnie dla materialow archiwalnych i
dokumentéw niearchiwalnych.

5. Spis zdawczo—odbiorczy sporzadza i podpisuje przewodniczacy albo wyznaczony
cztonek komisji archiwizacyjnej zdajacej akta do archiwum i przedktada do akceptacji

dyrektorowi komorki organizacyjne;.

§ 12. Archiwum moze odméwié przejecia dokumentacji jezeli:
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1) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob okreslony w § 11 ust. 3;
2)  spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 13. 1. Dokumentacj¢ niejawng w postaci papierowej przekazuje si¢ do archiwum na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzagdzonego osobno dla materiatow archiwalnych i
dokumentéw niearchiwalnych, wedtug nastepujacych zasad:

1) dokumenty powinny by¢ pogrupowane w teczkach aktowych zalozonych zgodnie z

JRWA;

2) w obrgbie teczki dokumentacj¢ nalezy utozy¢ chronologicznie, w tym dokumenty
dotyczace jednej sprawy potaczyc¢;

3) strony nalezy ponumerowac;

4) nalezy dotaczy¢ wykaz pism wchodzacych w sktad teczki,

5) nalezy utozy¢ teczki rzeczowe w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

6) nalezy zapakowac teczki w wigzki.

2. W systemach teleinformatycznych przetwarzajacych dokumenty niejawne, przejecie
dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejgciu nadzoru nad nig w tym systemie
przez przekazanie pracownikowi archiwum uprawnien do zarzadzania dokumentacja, W
szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) zmiany kategorii archiwalnych;

3) przeprowadzania ekspertyzy akt z kategorig BE;

4)  przeprowadzania procedury brakowania dokumentoéw niearchiwalnych;
5)  uzupehiania metadanych.

3. Tryb przekazywania materialdéw niejawnych do archiwum reguluja odrgbne przepisy.
Rozdziat 4
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji

§ 14. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej, przekazywana do archiwum, podlega
zarejestrowaniu w ksigdze nabytkow i ubytkéw archiwalnych.

2. Na podstawie ksiggi nabytkéw 1 ubytkéw archiwalnych ustala si¢ sygnature¢ dla
przyjmowanych nabytkéw, umieszczang na spisie zdawczo-odbiorczym.

3. Archiwum i komorki organizacyjne MSZ przechowuja spisy zdawczo-odbiorcze
wieczyscie.

4. Nabytki archiwalne w postaci nieelektronicznej przechowuje si¢ w magazynach
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archiwum w porzadku wynikajgcym ze struktury organizacyjnej MSZ.

§ 15. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow
danych, o ktorych mowa w § 6 pkt 1 lit. ¢ i wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa kilku informatycznych no$nikoéw danych mogg by¢ zapisywane
na jednym no$niku, jesli dane sg zabezpieczone przed utrata spowodowang awarig lub
uszkodzeniem nosnika.

3. Jezeli nie mozna wykona¢ kopii bezpieczenstwa ze wzgledu uszkodzenia nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 16. Dokumentacje elektroniczng w Archiwum Elektronicznym oraz systemach
teleinformatycznych do przetwarzania dokumentacji niejawnej, chroni si¢ przed zniszczeniem
lub utratg stosujac si¢ do:

1) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy;
2) zasad Dbezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych MSZ, okre$lonych

w odrebnych przepisach wewngtrznych MSZ.

§ 17. 1. Teczki aktowe z dokumentacjg w postaci papierowej uktada si¢ i przechowuje
W sposoOb zapewniajacy im ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

2. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i1 zniszczonych teczek
1 pojemnikow.

3. Archiwum zapewnia odpowiednie warunki mikroklimatyczne dla przechowywanych
nabytkow archiwalnych.

4. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materialy

archiwalne.
Rozdziat 5
Opracowanie i cyfryzacja materialow archiwalnych

§ 18. 1. Opracowanie materiatow archiwalnych to przetworzenie pierwotnej formy zbioru
na zespot archiwalny z przeznaczeniem do udostepniania.
2. Proces opracowania materiatléw archiwalnych sktada si¢ z:

1) studiow wstepnych (analizy regulamindw i struktury organizacyjnej urzedu);
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2) wyodrebniania lub scalania zespotu archiwalnego;
3) selekcji dokumentow;

4)  wyboru metody porzadkowania;

5) porzadkowania wiasciwego;

6) sporzadzenia opisu archiwalnego na poziomie zespotu i jednostek archiwalnych.

§ 19. 1. Archiwum prowadzi proces cyfryzacji materiatow archiwalnych w postaci
papierowej w celu udostepniania ich odwzorowania cyfrowego.
2. Proces cyfryzacji materiatow archiwalnych sktada si¢ z:
1) wytypowania zbioru archiwalnego i ustalenia harmonogramu cyfryzacji;
2) przeprowadzenia kwerendy i selekcji dokumentow archiwalnych w  zbiorze
przeznaczonym do cyfryzacji;
3) oczyszczenia dokumentow z elementéw metalowych i plastikowych;
4)  skanowania dokumentoéw i wprowadzania opisu metadanych;

5)  kontroli jakosci wprowadzanych danych.
Rozdziat 6
Udostepnianie dokumentacji

§ 20. 1. Dokumentacj¢ w postaci papierowej udostepnia sig:
1) namiejscu, w pracowni naukowej archiwum;
2) przez jej wypozyczenie;
3) w postaci kopii;
4)  przez przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Nie wypozycza si¢ poza archiwum dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz

srodkéw ewidencyjnych archiwum.

§ 21. 1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, przechowywang w Archiwum
Elektronicznym, udostepnia si¢ za pomoca komputera z dostepem do tego modulu albo w
postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

2. Dokumentacje w postaci papierowej, ktora zostala poddana procesowi cyfryzacji,
udostepnia si¢ za posrednictwem wyszukiwarki w domenie msz.gov.pl zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami dostepu.

§ 22. 1. Udostepnienie do celow shuzbowych dokumentacji nieelektroniczne;j
przechowywanej w archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku przestanego w ramach

procesu dedykowanego w systemie EOD.

11
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2. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum interesantom zewn¢trznym
odbywa si¢ na podstawie wniosku, przestanego w postaci elektronicznej lub papierowe;,
zawierajacego co najmnie;j:

1) date;

2) nazwe wnioskodawcy;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie;
4) informacje¢ o sposobie udostgpnienia;

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

6) w przypadku osob spoza urzedu:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Zgode na udostepnienie lub wypozyczenie dokumentacji wydaje dyrektor komorki

organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum.

§ 23. Szczegotowe zasady udostgpniania dokumentacji archiwalnej, w zakresie
nieuregulowanym przepisami odrebnymi, okresla dyrektor komorki organizacyjnej MSZ

wiasciwej w sprawach archiwum.

§ 24. 1. Osoba, ktorej udostepniono dokumentacj¢, odpowiada za zgodno$¢ stanu
dokumentacji po jej zwrocie ze stanem sprzed jej udostepnienia.
2. Pracownik archiwum sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej

udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

§ 25 1. Udostepnianie dokumentéw archiwalnych odnotowuje si¢ kazdorazowo.

2. Jezeli dokumentacja archiwalna udostepniana jest w archiwum, wnioski i
kwestionariusze zwigzane z procesem udostepniania dla kazdego z uzytkownikow gromadzi
si¢ w osobnych teczkach. Rejestracja wnioskOw i kwestionariuszy jest wspierana przez system
informatyczny archiwum;

3. W przypadku udostepnienia dokumentacji archiwalnej poza archiwum kazde

udostepnienie 1 zwrot odnotowuje si¢ w ksigdze wypozyczen.

§ 26. Szczegotowe zasady udostepniania dokumentéw niejawnych okreslajag wytyczne w
sprawie zasad postgpowania z materiatami niejawnymi w archiwum Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, wydane przez dyrektora komorki organizacyjnej MSZ wilasciwej w sprawach

archiwum w porozumieniu z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 27. W sytuacji zmiany stanowiska przez pracownika MSZ lub rozwigzania z nim
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stosunku pracy, komoérka organizacyjna MSZ wtasciwa w sprawach kadrowych zobowigzana
jest przesta¢ do archiwum karte obiegowa w celu potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika z

wypozyczonych dokumentow.
Rozdziat 7
Woycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

§ 28. W przypadku wznowienia sprawy, ktorej dokumentacja zostata przekazana do
archiwum, dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum na wniosek
dyrektora innej komorki organizacyjnej MSZ wycofuje ja ze stanu archiwum i przekazuje do

wnioskujacej komorki.

§ 29. 1. Wycofanie z archiwum dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
1)  sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum, zawierajacego
Co najmniej:
a) date wycofania,
b) numer protokotu i pozycji,
€) nazwe komorki organizacyjnej MSZ wnioskujacej o wycofanie teczki aktowe;j,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo—odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja;
2. Protokdt wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum podpisuje
dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wtasciwej w sprawach archiwum i dyrektor komorki

organizacyjnej MSZ, ktory wnioskowat o wycofanie dokumentacji z archiwum.

§ 30. 1. Z Archiwum Elektronicznego dokumentacje wycofuje si¢ przez przyznanie
uprawnien do sprawy wnioskujagcemu dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ lub
pracownikowi tej komorki, wskazanemu we wniosku.

2. Wniosek o wycofanie dokumentacji z Archiwum Elektronicznego wypetnia si¢ i
przesyta w ramach procesu dedykowanego w systemie EOD.

3. Rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi si¢ w Archiwum

Elektronicznym.
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Rozdziat 8
Brakowanie dokumentacji

§ 31. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum inicjuje jego pracownik
poprzez regularne typowanie dokumentacji, dla ktorej uptynely okresy przechowywania
okreslone w JRWA.

2. Brakowanie odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodza pracownicy archiwum
powotani przez dyrektora komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum.

3. Komisja sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, ktory przesyla sie
do akceptacji dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ, ktorej akta podlegaja wybrakowaniu,
a nastepnie przedklada si¢ do zatwierdzenia dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum. Wzor spisu stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

4. W wyniku czynnosci, o ktorych mowa ust. 112, dyrektor komorki organizacyjnej MSZ
wlasciwe] w sprawach archiwum moze wydhluzy¢ czas przechowywania dokumentacji lub
zmieni¢ jej kwalifikacje archiwalna.

5. Spis, o ktérym mowa w ust. 3, zatwierdzony przez dyrektora komorki organizacyjnej
MSZ wtasciwej w sprawach archiwum, jest podstawa do fizycznego zniszczenia wydzielonej
dokumentaciji.

6. Proces niszczenia wybrakowanej dokumentacji reguluja odrebne przepisy. Materiaty
przeznaczone do zniszczenia zabezpiecza si¢ przed ryzykiem nieuprawnionego dostepu do
stuzbowych tresci MSZ, w szczegdlnosci w czasie przewozu dokumentow z siedziby MSZ do

miejsca, w ktorym nastgpi niszczenie.

§ 32. 1. Brakowania dokumentacji w postaci elektronicznej, dla ktorej uptynety okresy
przechowywania, dokonuje si¢ w Archiwum Elektronicznym.
2. Brakujac dokumentacje w postaci elektronicznej lub jej metadane mozna wybrakowaé

ich odpowiedniki w postaci nieelektronicznej przejete ze sktadow chronologicznych.

§ 33. Wybrakowane informatyczne no$niki danych, przekazuje si¢ na podstawie spisu do
komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach teleinformatycznych celem ich

zniszczenia.

§ 34. Brakowanie dokumentacji niejawnej w postaci elektronicznej dokonywane jest w
systemach teleinformatycznych, w ktorych byla przetwarzana, po uptywie okresu

przechowywania okreslonego w JRWA.

§ 35. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik archiwum odnotowuje
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w $rodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer pozycji ze spisu, przy czym w
przypadku dokumentacji elektronicznej w Archiwum Elektronicznym pracownik archiwum
wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EOD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest wieczyscie

przechowywana przez archiwum.

§ 36. 1. W wyniku przetrzymania dokumentacji w komorkach organizacyjnych MSZ i
okreslenia, ze dla danej dokumentacji uptynely okresy przechowywania, proces brakowania
przeprowadza komisja archiwizacyjna powotana przez dyrektora danej komorki organizacyjnej
MSZ.

2. Do postepowania komisji archiwizacyjnej, okre§lonej w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio

§31ust.3,516.
Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacjg w placowkach zagranicznych

§ 37. 1. Placowki zagraniczne przechowuja wlasng dokumentacje spraw zakonczonych, a
takze dokumentacj¢ jednostek organizacyjnych, ktérych sg nastgpcami prawnymi, prowadzong
w systemie tradycyjnym oraz dokumentacj¢ w postaci elektronicznej przetwarzang w
systemach teleinformatycznych.

2. Archiwum monitoruje proces gromadzenia, przechowywania i brakowania
dokumentacji w placowkach zagranicznych.

3. Placowki zagraniczne przekazuja do archiwum raz w roku informacj¢ o stanie zasobu

aktowego, zgodnie z formularzem stanowiacym zalacznik nr 3 do Instrukc;ji.

§ 38. 1. Zasoby aktowe przechowywane w placowce zagranicznej podlegaja co dwa lata
komisyjnemu przegladowi pod katem:

1) porzadkowania - wydzielenia teczek spraw zakonczonych z pomieszczen biurowych i
przekazania ich spisem zdawczo—odbiorczym, o ktorym mowa w § 11 ust. 1, do dalszego
przechowywania; zasoby aktowe powinny by¢ przechowywane w sktadnicach akt, jesli
pozwalaja na to warunki lokalowe;

2) wydzielenia teczek aktowych, dla ktorych uptynety okresy przechowywania,
sporzadzenia spisu brakowania, okreslonego w § 31 ust. 3, i fizycznego ich zniszczenia.
2. Kopie dokumentéw posiadajacych zgodnie z JRWA kategori¢ archiwalng A, a

przekazane do MSZ, placowka zagraniczna oznacza kategorig archiwalng B10. Po

dziesigcioletnim okresie przechowywania podlegaja one brakowaniu.

15



Poz. 22

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, przekazywana jest przez wlasciwe komorki
organizacyjne MSZ do archiwum.

4. Komisj¢ do dokonania przegladu zasobow aktowych zgromadzonych w placéwce
zagranicznej, powotuje kierownik tej placowki.

5. Komisja sporzadza spis zdawczo-odbiorczy z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dla
teczek spraw zakonczonych podlegajacych dalszemu przechowywaniu i spis brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

6. Spisy, o ktérych mowa w ust. 5, sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
przechowywany jest w placéwce, drugi przesyla si¢ do archiwum.

7. Koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktorego wzor zostat okre§lony w zalaczniku nr 4 do
Instrukcji.

8. Koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych odpowiada za przechowywanie
spisow zdawczo-odbiorczych i protokotéow brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

9. Postepowanie z dokumentacjg w sprawach osobowych, administracyjno-finansowych
oraz programowa instytutow polskich, reguluja dyrektorzy wiasciwych komorek
organizacyjnych MSZ w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej wlasciwe] w

sprawach archiwum.
Rozdziat 10
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 39. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastgpuje na

podstawie art. 32 ust. 1 ustawy oraz przepisOw wydanych na jego podstawie.

§ 40. 1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego archiwum
MSZ odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania tych materialow, przy czym w
przypadku dokumentacji elektronicznej w Archiwum Elektronicznym wykorzystuje sie do tego
narzedzia dostepne w tym systemie.

2. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego jest przechowywana wieczys$cie przez archiwum.
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WZOR

(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

AKCeptujJe: covvvniiiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiinienn
(Data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej/
kierownika placowki zagraniczne;)

Zalacznik nr 1
do Instrukcji Archiwalnej

Spisnr..............
zdawczo-odbiorczy akt jawnych kat. .... za rok .........
Lp. | Symbol Haslo slowne Daty Kat. Numer Data | Uwagi
JRWA (tytul teczki) skrajne arch. | wigzki/ | zniszcz.
od-do liczba
teczek
1 3 4 5 6 7 8
Wykonano w 2 egzemplarzach, dnia ........................
Egz. nr 1 — a/a komérka organizacyjna/placéwka zagraniczna
Egz. nr 2 — archiwum MSZ
Zdajacy: Przyjmujacy:

(Przewodniczacy komisji ds. archiwizacji)

(pracownik odpowiedzialny za

archiwum/sktadnice akt)
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Archiwalnej

WZOR

(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej) (miejsce i data)

AKCEPLUJE: eviieieiiiniinientieceecnrencancnns *Zatwierdzam ...ceeeeeeeiieiiiiniieiienn
(Data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej/ kierownika (Data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej
placowki zagranicznej) wlasciwej w sprawach archiwum)

Spis brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji):

Przeprowadzita w dniu ............ ocen¢ dokumentacji niearchiwalnej 1 zakwalifikowata do
zniszczenia (wybrakowania) akta kategorii ,,B” wymienione w dolaczonym spisie,
zZawierajacym .............. pozycji, w ilosci okolo ............. mb. 1 stwierdzila, ze stanowi ona

dokumentacje nieprzydatng do celéow stuzbowych oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zat ............. kart spisu

Wykonano w 2 egzemplarzach, dnia ........................

Egz. nr 1 — a/a komérka organizacyjna/placéwka zagraniczna

Egz. nr 2 — archiwum MSZ

*zatwierdza dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum w sytuacji
brakowania akt w MSZ
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(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej

do zniszczenia

Lp. | symbol Hasto stowne Daty liczba Uwagi
JRWA (tytul teczki) skrajne teczek (nr spisu i
pozycji ze
spisu zd.-odb.)
1 2 3 4 5 6
Dokumentacja wymieniona w poz. od 1 do ....... zostatla fizycznie zniszczona
dnia................. .

Podpisy cztonkow komisji:
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(nazwa placowki zagranicznej)

PN T ) 0111 e

(podpis kierownika placéwki zagranicznej)

SPRAWOZDANIE

Zalacznik nr 3
do Instrukcji Archiwalnej

(miejsce i data)

STAN ZASOBOW AKTOWYCH W PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

Lp

ZAGADNIENIE

ODPOWIEDZ

Posiadane zasoby aktowe
(w jakich latach wytworzone — poda¢ daty
skrajne)

L.aczna ilo$¢ posiadanych zasobow aktowych
(poda¢ w metrach biezacych)

Laczna ilo$¢ posiadanych zasobow aktowych
z podzialem na rodzaje dokumentow:

a) polityczno-ekonomiczne

b) konsularne

¢) promocyjno-kulturalne

d) kadrowe

e) finansowo-ksiggowe

f) administracyjne

g) inne

Miejsce przechowywania zasobow aktowych:

a) specjalne pomieszczenie (np. sktadnica
akt)

b) pokoje stuzbowe pracownikow

c) piwnica/poddasze

d) korytarz

e) na zewngtrz obiektu placowki

Czy dokumentacja przechowywanych spraw
jest zarejestrowana wedlug Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt?

Porzadkowanie zakonczonych akt spraw
(mozna udzieli¢ oddzielnych odpowiedzi dla
kazdego wydziatlu):

a) Czy zakonczone sprawy sq porzqdkowane
i archiwizowane?
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b) Kiedy ostatni raz przeprowadzono
archiwizacje spraw zakonczonych?

¢) Kiedy ostatni raz przeprowadzono proces
brakowania akt?

d) Kto wykonuje prace porzgdkowe
(pracownik placowki, delegat z Centrali,
zleceniobiorca, wynajeta firma)?

Czy w opinii Panstwa w posiadanych zasobach
aktowych wystepujg
materialy/zbiory/kolekcje

0 znaczeniu dla dziedzictwa narodowego?

Problemy i utrudnienia napotykane w
zarzadzaniu zasobami aktowymi

(np. warunki lokalowe, zasoby ludzkie,
stosowanie regulacji w zakresie obiegu
dokumentow, inne)
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data przyjecia Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu akt organizacyjnej _
Poz. spisu Teczek
1 2 3 4 5 6
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