Warszawa, dnia 07 listopada 2016 r.
Poz. 14

ZARZADZENIE

MINISTRA ENERGI1Y
z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

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

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

8 1. W Ministerstwie Energii wprowadza sig:
1) instrukcj¢ kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, stanowiacg zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

8 2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa Energii, w podlegltych im komorkach
organizacyjnych, zapewniaja:
1) wprowadzenie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2)  zapoznanie pracownikoéw z zasadami i trybem postgpowania z dokumentacja;
3) opracowanie dostosowanych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej wyciagéw z jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

83. Dyrektor Biura Administracyjnego Ministerstwa Energii odpowiada za wprowadzenie

w zycie postanowien instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

84.1. Do dnia 1 stycznia 2017 r. podlegaja zakonczeniu sprawy zarejestrowane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcymi zatgczniki do zarzadzenia

nr 36 Ministra Gospodarki z dnia 28 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

Minister Energii kieruje dziatami administracji rzadowej - energia oraz gospodarka ztozami kopalin na podstawie § 1 ust. 2
pkt 1 1 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 grudnia 2015 r. w sprawie szczegolowego zakresu dziatania
Ministra Energii (Dz. U. poz. 2087).



jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego
(Dz. Urz. MG z 2010 r. Nr 1 poz. 6 oraz Nr 3 poz. 45).

2.Dla dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w Ministerstwie Energii, dotyczacej spraw,
o ktorych mowa w ust. 1, od dnia 1 stycznia 2017 r. zaklada si¢ nowe sprawy i rejestruje je zgodnie z

jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia, z wyjatkiem 8§ 1 pkt 2,

ktory wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 .

MINISTER ENERGII: KRZYSZTOF TCHORZEWSKI

W porozumieniu:

NACZELNY DYREKTOR ARCHIWOW
PANSTWOWYCH: WOJCIECH ALBERT
WOZNIAK



Zaltacznik nr 1

do zarzadzenia

Ministra Energii

z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA ENERGII
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegdlowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Ministerstwie Energii zwanym dalej
»Ministerstwem” oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja ,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

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

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

2. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby =zatrudnione w Ministerstwie W sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski 0 urlop
bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do
Ministerstwa.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa Energii
zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

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

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okre$lonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej 1 powstajacej] w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci
W tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynno$ci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, nie ujmuje si¢ w rejestrach
przesytek przychodzacych, wychodzacych i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze
w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.
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Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong na sposob

zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — cala dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowsa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca  przebieg  jej  zalatwiania
I rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujgcych zadania
archiwum zaktadowego;

4) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa Energii;

3) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
I sposobu zatatwienia sprawy;

6) dekretacja zastepcza — adnotacje umieszczang na piSmie lub wydruk
z systemu EZD, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie EZD i potwierdzong podpisem
odrgcznym osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na
pismo;

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

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352);

9) informatyczny no$nik — informatyczny no$nik danych, na ktéorym zapisano

danych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

10)  Kkierownik komérki — osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobg
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna

wydzial komorki
organizacyjnej

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

wydzielong organizacyjnie cze$¢  Ministerstwa
wymieniong ~w  regulaminie  organizacyjnym
Ministerstwa;

komoérke organizacyjng, do ktoérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora,
W zwigzku z tym, zaklada sprawe i1 gromadzi cato$¢
akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca
akt sprawy;

komorke wewnetrzng - wydzial, zespot oraz
samodzielne  stanowisko  do  wykonywania
okreslonych zadan;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawg lub inng
dokumentacjg, utatwiajagcych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie,

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wytgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru A4 postaci
nieelektroniczney;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
treScig 1 Jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy CO najmniej nazwe
Ministerstwa, date wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z  rejestru  przesylek
wplywajacych i1 ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny — na  przesytkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe Ministerstwa, dat¢ wysylki, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z  rejestru  przesylek
wychodzacych 1 ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng
cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;



20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek

wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

sprawa

osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wyslang przez
Ministerstwo w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢ lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni w
szczegolnosci do przyjmowania lub wysyltania przesytek;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(np. rejestr przesytek przychodzacych, rejestr pism
wychodzacych, rejestr pism wewngtrznych), ktore
w systemie EZD s3 raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

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

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne;j przesytek wysytanych
(wydawanych) przez Ministerstwo, prowadzony jest
jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w  ukladzie  wynikajagcym
Z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naptywajgca i powstajgca
w zwigzku z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

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

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania  administracyjnego, = wymagajace
rozpatrzenia i podjgcia czynno$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;



31)  system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie

Dokumentacja;

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

33)  UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw
realizujacych zadania publiczne.
§4.

1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji 1 tgczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w Ministerstwie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5.

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

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

8§ 6.

W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.
§7.

1. Komorka merytoryczna, wspOlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udostepnia im te¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okres$lajac
réwnoczesnie jaka cz¢s¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspodtpracy
pomigdzy komodrkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczajg
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrgbnym znakiem sprawy.

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

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



1.

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

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspolpracowala jako komoérka inna
niz merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczng.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wiaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w 8 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich
uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

8§ 8.

Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz SpisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

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

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

6) gromadzenia przyporzagdkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentoéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

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

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

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

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw wskazuje sig, jezeli:

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



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

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

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

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

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

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

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okre§lone w pkt 1, rejestréw i ewidenc;ji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przesytania przesylek.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rOzstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia
jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Bc Iub BS5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wptywajacych i jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegolnych komorek
organizacyjnych sa czg$cig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petionych
obowigzkow.

§9.

. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.

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

§ 10.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nicelektronicznej, jezeli taka istnicje w Ministerstwie.



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

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§11.
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
Punkt kancelaryjny wydaje, na zadanic sktadajacego przesytke, potwierdzenie jej
otrzymania.

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

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wplywajaca nieuzupetnione przez kancelari¢ uzupetniane
sa w trakcie zalatwiania sprawy W komorce merytoryczne;j.

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

Zestaw metadanych opisujacych przesyltk¢ wplywajacg okresla zatgcznik nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Ministerstwa, w szczegélnosci kartek z zyczeniami,
materiatdw reklamowych lub materiatow ofertowych.

§12.

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

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

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwltocznie
bezposredniego przetozonego.
§13.

. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora Generalnego.

. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci i wartosci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach finansowych,
dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wplywu.
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§ 14.

Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z treScig pisma,

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

Dyrektor Generalny okresla listg¢ rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny.

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

Jezeli pracownik otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

Jezeli pracownik otrzymal przesylke z pominigciem punktu kancelaryjnego jest
zobowigzany przekazac¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sg na kopercie;
brak zafacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi§mie lub zatgczniku.

§ 15.

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza
na przesytkach wplywajacych na no$niku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze
przesytek identyfikator oraz piecze¢ wpltywu.

Identyfikator oraz piecze¢¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotaczone sa zalgczniki, podaje si¢ w obrgbie pieczeci

wplywu liczbe zalacznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

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

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

Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnosc;
2) oficjalnych zaproszeniach blankietowych;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.
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7.

8.

10.

11

12.

13.

Po naniesieniu na przesytk¢ na no$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalgcznikami i ewentualnie
koperta, z wytaczeniem przesylek, dla ktorych si¢ nie wykonuje pelnego odwzorowania ze
wzgledu na:

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

2) duza liczbg stron;

3) tres¢, forme lub postac.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyltki
i ewentualnie koperty, zalgczajac w metadanych opisujacych tg przesytke informacje
0 objetosci (rozmiarze) przesyiki.

Dyrektor  Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne

i organizacyjne, okresli w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, rozmiar strony, liczbe

stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan

cyfrowych, a takze okresli rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze

wzgledu na ich formg lub postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po

zarejestrowaniu przesyltki z uwagi na brak mozliwoSci otwarcia przesylki, to

odwzorowanie cyfrowe:

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

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre§cig wplywu przez adresata;

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

. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie

wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakos$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2
do instrukcji kancelaryjnej.

§ 16.

Przesyltki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podanej w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesyltki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Ministerstwo;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych zto§liwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
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Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zalagcznikami, przy czym rejestracja jest wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujagc ich w rejestrze przesytek

wplywajacych.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wilacza si¢ do akt

sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatacznikami
w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki zataczone.

Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowiag czg$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to, po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesylki o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi
I wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wigcza w takiej postaci do
akt sprawy;

2) przesykki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wilacza bez rejestracji
I dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie
wiacza do akt sprawy.

§17.
Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

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

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktérych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,
co najmniej wedtug daty wplywu oraz adresata, od ktérego przesytka pochodzi.

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

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

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.
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§18.

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

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

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

3. Pisma na nos$niku papierowym, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dolaczajagc do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD a nastgpnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow

danych.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cz¢$¢ akt spraw dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi 1 wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nosnikach danych, ktorych nie wigczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegodlnosci
wskazanie no$nikéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

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

§ 19.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowigca czes$¢ akt spraw,
dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”’), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.
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§ 20.

Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub osob.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w Ministerstwie.

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

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

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD
I przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD,
przy czym przesylki na no$niku papierowym przekazuje si¢ do wilasciwego skladu
chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, 1 przesylek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tre$ci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizowane:

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

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

Przekazywanie przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6 pkt 2, jest

realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

Po zakonczeniu sprawy:

1) przesylki na no$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do wlasciwego sktadu chronologicznego;

2) przesylki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikdéw danych;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 30 instrukcji.

Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§21.

W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady chronologiczne odrebnie dla kazdego dziatu
administracji rzadowej oraz dopuszcza si¢ prowadzenie kilku skladéw informatycznych
nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja
komérek organizacyjnych.
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W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nos$nika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje,
badZz nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wystano oraz
termin zwrotu albo

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

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

§22.

Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odr¢bnie od pozostalych
przesytek.

Przesytki na informatycznych nos$nikach danych, o ktérych mowa w § 18 ust. 4
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych odrebnie od pozostatych
przesytek.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§23.

. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesylki na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢
skierowana do zalatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej, przesytki rozdziela si¢
bez dekretacji do wilasciwych komorek organizacyjnych. Rozdzialu dokonuje punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie ma by¢ skierowana przesylka, przesyiki kieruje si¢ do
dekretacji.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

. W przypadku przesytek bedacych czgscig spraw, dla ktdérych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sSposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD
wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej
skierowano je do dekretacji.

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

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
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§ 24.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan ro6znych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczegoOlnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 25.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzaca akt sprawy.

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

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26.
Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

W przypadku przesytek, stanowigcych czesé akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma
na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komarki organizacyjnej;
2) o0znaczenie wydziatu komorki organizacyjnej;
3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
I oddziela kropkami w nastgpujacy sposob: [komorka]. [wydzial]. [symbol]. [nr_kolejny].
[rok], gdzie:
1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
zgodnym z oznaczeniem przyjetym w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

2) [wydzial] to oznaczenie wydziatu komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
zgodnym z oznaczeniem przyjetym w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym
danej komorki;
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3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 3, w wydziale o ktorym
mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

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

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nast¢pujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wydziatu komorki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawg wydzielenia,;

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, oddziela si¢ kropkami w nastgpujacy sposob:

[komdrka].[wydziat].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[roK], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej  zakladajacej  sprawg,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
zgodnych z oznaczeniem przyjetym w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

2) [wydzial] to oznaczenie wydziatu komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakoéw
zgodnym z oznaczeniem przyjetym w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym
danej komorki;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 3, w wydziale o ktérym mowa w pkt 2,
w danym roku;

5) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktdrej mowa w pkt 3,

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umie$ci¢ numer kolejny
pisma wychodzacego w sprawie oddzielajagc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposob: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma
W sprawie.

§ 27.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.
Dokumentacjg, o ktdérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowia czgsci akt sprawy;
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2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
i jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci,

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10)rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbiorow bibliotecznych);

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

§ 28.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna NOwa sprawe.

. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy,

a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejestruje nowa sprawe,

wybierajac wlasciwg klas¢ koncowg z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,

CO 0znacza, ze nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona

ustnie 1 wynika to z tresci przesylki lub tre§ci dekretacji, prowadzacy sprawe, po

wlaczeniu pisma do akt sprawy, konczy sprawe w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia

sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego

zalatwienia.

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

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

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesyiki, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawg zatozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§29.
System EZD pozwala, w szczego6lno$ci, na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, W tym co najmniej:
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2.

a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
f) date pisma wyst¢pujgca na pismie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 30.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywana w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
dopuszcza sie, w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku
dla danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres
dhluzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis
spraw;

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o ré6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie kilku teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

8 31.

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

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
0 ponownym zatozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawg, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i1 znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.
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Rozdzial 5
Zalatwianie spraw
§ 32.

Sprawy zatatwia si¢ w formie przewidzianej przepisami prawa.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposoOb zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

8§ 33.

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

Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 34.

W trakcie zatatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

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

3) wiadomosci poczty elektronicznej, lub w przypadku akt spraw, stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 16
ust. 6 instrukcji;

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

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

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, Stosujgc odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13,

takze dla pism wewngtrznych, stanowigcych czg$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie

EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktdrych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego, przechowuje

si¢ we wilasciwym sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesytek wplywajacych,

stosujac odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

Prowadzacy sprawg¢ dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wilaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zalaczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjneyj;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajgcych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;
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4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zaltgczniku
nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatgcznika nr 1 do instrukc;ji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 35.

Akceptacja projektow pism dokonywana jest wytacznie w systemie EZD.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej wiasciwej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe¢

upowazniong do podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

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

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbgdnych poprawek,

zaakceptowacé poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 36.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo akceptujgcy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze
przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czescig akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nicelektronicznej, wowczas tres¢ pisma drukuje si¢, zas
podpisujacy podpisuje si¢ odrecznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia
do akt sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki —
np. dorgczenie elektroniczne.

§37.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku.

Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng data
(rok, miesiac, dzien).
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Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odregbne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

Do akt sprawy dotagcza si¢ odwzorowanie cyfrowe podpisanego odrgcznie pisma
przeznaczonego do wysyiki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych,
odrebnie od przesytek wptywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej
Z rejestru przesytek wychodzacych.

Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ CO najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia przez
prowadzacego sprawe do akt sprawy.

§ 38.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1)
2)

1)

2)

automatycznie przez system EZD, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym:;
przez punkt kancelaryjny.

§ 39.

Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki przesytek w postaci papierowe;j:

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

2) przekazuje przesytki adresatowi lub operatorowi pocztowemu.

§ 40.

W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych w postaci elektronicznej,

zawierajacy, w szczego6lnosci, nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,

2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

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

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o Kktoérych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust.1, oraz na kazdej stronie, daty wydruku;
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3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 41.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spetnia system EZD lub jego modut.
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacj¢
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.
W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwum zakladowemu
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
W szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal zachowuje dostep do wytworzonej | zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé
zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 3.

§ 42.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
W trybie 1 na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalnej.
Dokumentacje¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemdw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, po
uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie.
Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zaktadowego oznakowuje si¢ w sposob trwaly, pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1 zawiera:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

C) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za

sktad informatycznych no$nikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,

e) dat¢ przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,
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b) oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1,

) okreslenie typu no$nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
no$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

1. Przesytki na nos$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uplywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktorego powstal zbior przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajagcego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
C) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 44.

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia
spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komodrce organizacyjnej, wytacznie
na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

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

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
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b) cz¢s¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rocznych dat skrajnych, na ktore skladajg si¢ rok najwcze$niejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;j,

e) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym |1 W postaci
elektronicznej.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje W Systemie
teleinformatycznym archiwum zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza si¢:

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

§ 45.

. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego jest
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

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

1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;

2) uzupetieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

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

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

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

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

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudiach;

3) opisaniu pudet:

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

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

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku,

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

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. d;

4) usunigciu czgéci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

26



4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,

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

C) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i folii (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych 2z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 3 cm, a tych, w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, jezeli
grubos$¢ teczki przekracza 3 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje sie¢ w prawym dolnym rogu oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis
osoby porzadkujacej 1 paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 46 instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej ze spisu zdawczo-odbiorczego;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i1 folii (na przyklad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

C) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 3 ¢cm, a tych, w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, gdy
grubos¢ teczki przekracza 3 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

d) opisaniu teczek zgodnie z § 46 instrukciji,

e) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej ze spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 46.

1. Kazda teczka zawierajagca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci nieelektroniczne;j
podlega opisaniu.

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

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na srodku u gory;

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

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

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod tytutem;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30:
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1) pkt 4 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

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

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

§ 47.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
zastgpcza. Karta zastgpcza zawiera: znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki
organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie
kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnoSci
Ministerstwa, jego komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 48.
W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci
Ministerstwa lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym fakcie dyrektora Archiwum Akt
Nowych.
2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komorke:

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

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nicelektronicznej komorka przekazujgca
przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjnej.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z 8 31 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 7 instrukcji.

=
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Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wpltywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie

okreslono 1b

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [ wymagane, jezeli nie nie

cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono la

wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | imion

lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktdrym mowa w pkt 1, w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
2c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

2d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

2e lokal ~ (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)

29 kraj tekst opcjonalne nie

2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przykiad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia
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6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w | Data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajéw dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu L
() - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
9 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostgp - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calodci,
niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw
dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalgcznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona pilyta CD zapisane 500 MB,
zataczony film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type [ mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- . . y
type-vocabulary/ Collection  (nieuporzadkowany  zbior
danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a B
ustawy archiwalnej Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazdw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke

fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarbwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie

warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
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15 Sposdb dostarczenia na podstawie zdefiniowanego | tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyklad list
zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§¢ przesytki, tak

w tym
la imi¢ 1 nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [ wymagane nie

czynno$ci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i

i . i 3 imion (zaleca si¢ automatyczne

(przygotowame pI’Oje.l'(tU pisma, o ktprym mowa W | \ynisvwanie na podstawie

§ 36 ust. 1 |r}strukq|_,_ akceptacja pisma, o ktorej zidentyfikowanego w  systemie EZD

mowa w § 16 instrukcji) uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst wymagane nie

systemie, o ktérych mowa w la . . .

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

Oznaczenie adresata, w tym: tak

2a nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b

2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w spos6b umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i | okreslono 2a

wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | imion

lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne)

Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
3c ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
3e lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie

art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst opcjonalne nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia.
Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | opcjonalne nie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia.
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6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia,
notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu .
() - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny -  dostgpny  czgsciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- . . y
type-vocabulary/ Collection  (nieuporzadkowany  zbioér
danych),
zgodnie z przepisami ikajacymi z art. 5 ust. 2a
uitawy arcﬂiwglnej wymiaacy Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazdw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposob wysylki na podstawie zdefiniowanego i| tekst wymagane nie

zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§é tak
la imi¢ nazwisko pracownika  dokonujacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy [ wymagane nie

czynno$ci w systemie EZD (przygotowanie | automatyczne rozdzielenie nazwiska i
projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1 [imion (zaleca si¢  automatyczne
instrukcji,  przygotowanie  notatki,  opinii, | wpisywanie na podstawie
stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 instrukcji, | zidentyfikowanego w systemie EZD
akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16 instrukcji) | uzytkownika)

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

systemie, o ktérych mowa w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego 1  zatwierdzonego stownika
rodzajéow dokumentow (na przyklad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu L
() - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytul - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostgp - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny -  dostepny  czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw
dokumentu elektronicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type [ mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- . . y
type-vocabulary/ Collection  (nieuporzadkowany  zbior
danych),

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

Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),

PhysicalObject (obiekt fizyczny),
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Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze
stow  przeznaczonych do  czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng  tekstu, tekst zapisany
zarowno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie
warto$ci domyslnej oznaczenia typu =text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$§¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tre§é tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zakladajacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie

sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i [ okreslono 1b
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie tak
sprawe automatyczne rozdzielenie nazwiska i [ okreslono la
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas zatozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM-| wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie RRRR-MM-DD, [ wymagane w momencie nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to [ eksportu ~ danych  do
sposrod dat wymienionych w czesciach A, B | dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry | paczki archiwalnej, o
lub C zatacznika) dnia, na przyktad 1997-07-16 ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreSlonymi w | wymagane nie
. . .| instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu
wlasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut - zwigzle okre$lenie odnoszace si¢ do | tekst wymagane nie
tresci sprawy (na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie umowy na
wywoz nieczystosci)
6 Dostgp - okreslenie dostgpu (automatyczne | mozliwe wartosci: wymagane w momencie nie
przyporzadkowanie odpowiedniej warto$ci na . . . eksportu  danych  do
podstawie metadanych dokumentéw | Publiczny - dostepny w catosci, publiczny | naczki — archiwalnej, o
elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach - dostepny czgsciowo, niepubliczny ktérej mowa w przepisach
sprawy) wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane w momencie nie
. eksportu  danych  do
"Multipart/Header-Set" paczki  archiwalngj, o
ktérej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$c: wymagane w momencie nie
Type Vocabulary) . . .. | eksportu  danych  do
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- Collection  (nieuporzadkowany  zbidr | haczki  archiwalnej, o
vocabulary/ danych) ktorej mowa w przepisach
. . . o . wydanych na podstawie
zgodnie z przepisami wynlka_]qcyml z art. 5 art. 5 ust. 2c ustawy
ust. 2a ustawy archiwalnej archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

*

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

Zalacznik Nr 2

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$¢ | Minimalna ilo$¢ bitow na Zalecany format Kompresja
dokumentu piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
lub takie, w ktérych kolor nie . . inna bezstratna
o wielostronicowy
ma znaczenia ), format A4 do PDF
A3
r¢kopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
) . bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na diuzszym | 8-bitowa skala szarosci| JPG >50%
zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno-biate, | 1600 pikseli na dluzszym | 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor . . inna bezstratna
tego, co da wigksza jakosc) wielostronicowy PDF
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szaro$ci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wyboér . . bezstratna
tego, co da wigksza jakosc¢) wielostronicowy PDF
materialy wielkoformatowe | 200 dpi Dobor w zaleznosci od | JPG >50%
wigksze od A3 (na przyktad znaczenia  koloru  lub
plakaty, mapy) odcieni szarosci DVU
teksty drukowane, w ktérych | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™ ) . bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
K Oznacza, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki,

stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

-

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

do zarzadzenia
Ministra Energii

z dnia 27 pazdziernika
2016 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Tytuty klas 11 II rz¢du

0 Zarzadzanie

00
01
02
03
04
05
06

07
08
09

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Pomoc prawna

Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka

Informatyka

Skargi i wnioski, petycje, sprawy zgtaszane przez obywateli

Prace naukowo-badawcze i wydawnictwa Ministerstwa
upowszechnianie informacji o dzialalno$ci Ministerstwa
reprezentacja

Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Kontakty z podmiotami zagranicznymi
Kontrola, nadzér, audyt wewngtrzny

1 Kadry

10
11
12
13
14
15
16
17

Ogolne zasady pracy i wynagrodzen
Zatrudnienie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie pracownikow
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe w Ministerstwie Energii
Ubezpieczenia pracownikow

2 Gospodarowanie mieniem

20
21
22
23
24
25
26
27

Podstawowe zasady gospodarowania $§rodkami trwatymi
Inwestycje i remonty (kapitalne)

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materiatowa

Zrédla zaopatrzenia

Transport i gcznosé

Ochrona zaktadu pracy

Zamowienia publiczne
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Ekonomika

30
31
32
33
34
35
36

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

Finanse 1 ksiggowos$¢

Ksiegowos¢ finansowa

Inwentaryzacja

Rozliczanie wynagrodzen

Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa

Fundusze specjalne. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Energia i gospodarka zlozami kopalin

40
41
42

43
44
45
46

47

48
49

Polityka energetyczna
Nadzér nad funkcjonowaniem sektora energetycznego

Nadzér nad funkcjonowaniem sektora gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow nieenergetycznych

Nadzor nad funkcjonowaniem sektora gazu ziemnego

Nadzor nad funkcjonowaniem sektora paliwowego

Nadzoér nad funkcjonowaniem sektora energii jadrowe;j

Nadzor wiascicielski nad podmiotami bgdacymi w nadzorze Ministra
Energii

Prace badawczo-rozwojowe oraz nadzor nad jednostkami badawczo-
rozwojowymi

Ochrona $rodowiska

Problematyka trwalego, zrownowazonego rozwoju i konkurencyjnosci
gospodarki

Wspélpraca miedzynarodowa w zakresie energetyki i kopalin

50
51
52

53
54

Ogélne zasady 1 programy wspoOlpracy migdzynarodowej oraz
problematyka lobbingu i promocji zobowigzan

Wspotpraca w ramach Unii Europejskiej

Stosunki wielostronne. Wspotpraca z organizacjami mi¢dzynarodowymi
o zasiggu $wiatowym 1 W ramach regionalnych instytucji i inicjatyw
europejskich

Wspotpraca dwustronna

Promocja polskiej gospodarki za granica

Programy i fundusze pomocowe

60

61

62

Programy w ramach pomocy Unii Europejskiej oraz programy
wspotpracy z niektérymi organizacjami mi¢dzynarodowymi

Programy Unii  Europejskiej, w ktorych uczestniczy Polska,
a beneficjentem sg inne kraje

Fundusze strukturalne i programy z nimi zwigzane

Bezpieczenstwo Narodowe

70
71
72
73

Przygotowania obronne
Zarzadzanie kryzysowe
Obrona cywilna
Rezerwy strategiczne
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29
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Symbole Hasta Kat. Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne
112 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy uchwalodawcze A Dla k_aZdego organu prowadzi si¢ erf;bne
teczki. Sktad, porzadek posiedzenia, listy
obecnosci, protokoly, wystapienia,
wnioski, uchwaty, opracowania
problemowe sporzadzone specjalnie na
okreslone posiedzenia
001 Komisje i zespoly (pozaresortowe state A | Jak przy Klasie 000. Skiad, protokoly
id ; posiedzen, referaty, opracowania,
I orazne) sprawozdania, wnioski i postulaty
002 Rady i zespoly resortowe A |Jakprzyklasie 001. . _
Do kat. A kwalifikuje si¢ materialy w tej
komadrce organizacyjnej, przy ktorej
dziata sekretariat danej rady (zespotu)
003 Udzial w pracach zewnetrznych organéw A | Wiasne wystapienia, referaty,
kolegial h opracowania, notatki problemowe,
olegiainyc sprawozdania
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialania wlasnej A | Przepisy ogolnopafistwowe, resortowe
- - olyCzgce bezposreanio dziatania wiasne
d tk dotyczace bezposrednio dziat tasnej
Jeanostki jednostki, w tym statut, akty erekcyjne
011 Podstawy prawne dzialania jednostek BE10Q | Jak przy Klasie 010. .
. e . . Dla kazdej jednostki zaktada si¢ odrgbne
podleglych Ministrowi Energii teczki
012 Organizacja wladz i organéw nadrzednych | BE10 | Statuty, schematy organizacyjne itp.
013 Organizacja Ministerstwa Energii i niektore
instrumenty zarzadzania w Ministerstwie
Energii
0130 Regulamin i schemat organizacyjny A | Wiym projekty tych przepisow
Ministerstwa Energii
0131 Regulaminy wewnetrzne komorek A Elak?e (Z)iggesy dziatania itp. Jak przy
. 7 L. .. asie
organizacyjnych Ministerstwa Energii
0132 Op|sy stanowisk pracy A 1 egzemplarz przechowuje SiE;'W gktach
komorki organizacyjnej wlasciwej do
spraw kadr i szkolenia
0133 Zarzadzanie procesami B10 | Dokumentacja procesowa, w tym karty
proces6w, sprawozdania
0134 Zarzadzanie projektami B5 | Dokumentacja projektowa, w tym karty
projektéw, sprawozdania
0135 Zarzqdzanie ryzykiem B5 Dokumentacja identyfi!('acji i oceny
ryzyka oraz koordynacji zarzadzania
ryzykiem
0136 System Zarzqdzania A w tym: Ksie;gajakos’c_i, Polityka Jakosci,
Polityka antykorupcyjna, procedury
systemowe, deklaracja stosowania,
Polityka bezpieczenstwa informacji itp.
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0137 Bezpieczenstwo informacji B10

014 Organizacja jednostek podleglych lub A | Opracowane w Ministerstwie Energii:

d h Ministra E . statut, regulamin i schemat organizacyjny,
nadzorowanych przez Ministra Energii zakresy dzialania itp.

015 Pelnomocnictwa i upowaznienia A | Ewidencja, oryginaly. _
Okres przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasnigcia pelnomocnictwa lub
upowaznienia

016 Organizacja prac kancelaryjnych

i archiwum zakladowego
0160 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A | Instrukcja kancelaryjna, jednolity ,
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o zakresie
dziatania i organizacji archiwum
zaktadowego itp.
0161 Formularze B5 | Opracowanie wzorow i korespondencja w
tych sprawach
0162 Wzory odciskowe piecze;ci A Kat. A obejmuje takze ewidencje wzorow
0163 Kwerendy archiwalne dokumentacji B5
w archiwum
0164 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 EWidfncj?ll”Ph/Wé‘zi ewidencje
dokumentéw w Ministerstwie Energii WYSyRane Roresponcenalt
0165 Przyjmowanie dokumentacji do archiwum B5
zaktadowego
0166 Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A | Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz,
spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego,
protokoly brakowania i spisy akt
wybrakowanych
0167 Udoste;pnianie akt B5 Zezwolenia, karty udostgpnienia akt,
rejestr korzystajacych

017 Ochrona informacji niejawnych W tym korespondencja z krajowymi

wiladzami bezpieczenstwa
0170 Ogdlne zasady ochrony informacji niejawnych | B10 Unor”:owania ustawowe i inne
i klasyfikowanych w Unii Europejskiej Zewneiane
i NATO
0171 Przepisy wewnetrzne Ministerstwa Energii dot. | A
ochrony informacji niejawnych i ich
interpretacja
0172 Analizy, interpretacje, wyjasnienia B10
i sprawozdania z zakresu ochrony informacji
niejawnych
0173 Sprawy zwigzane z postgpowaniami B10 | Korespondencja z krajowymi wiadzami
spraw dzaj qcymi bezpieczenstwa
0174 Zmiany klauzul dokumentow B10
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0175 Bezpieczenstwo teleinformatyczne informacji B10
niejawnych
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Wewnetrzne akty normatywne Ministerstwa Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra Energii
E Lo oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa
nergn Energii
0200 Zbidr wewngtrznych aktow normatywnych A | Komplet podpisanych zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaktada si¢
odrgbne teczki. 1 egz. wraz z materiatami
zrodlowymi rejestruje si¢ w odpowiednich
klasach i przechowuje w odpowiednich
teczkach rzeczowych. Rejestr
wewnetrznych aktow normatywnych
0201 Projekty wewnetrznych aktow normatywnych | B10Q | W lasie tej rejestruje si¢ wylacznie
projekt, ktorego zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we wlasciwej
tematycznie Kklasie rzeczowej wykazu akt.
Podpisane oryginaty aktow
normatywnych — kat. A
021 Wilasne akty normatywne powszechnie
obowiazujace
0210 Wiasne projekty aktow normatywnych A | W Klasie tej rejestruje si¢ wylacznie
hnie obowi . h - ust projekty, ktorych zarejestrowanie nie
powszechnie o OWIQZI.’IJ %}CyC ustaw, zostato przewidziane we wiasciwe;j
rozporzadzen Rady Ministrow tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt.
Kat. A dotyczy wersji ostatecznych
projektéw aktéw, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wilasciwym organom
0211 Akty normatywne powszechnie obowiazujace A | Kat Atdmycz%’ podpisanych aktow
.- . normatywnyc
wydane przez Ministra Energii yuny
0212 Interpretacja i wyjasnienia przepisow ustaw, B10 | Dotyczy interpretacji i wyjasniefi
dzefh Rady Ministrd kté h wylacznie tych aktow normatywnych,
rozporzq zen Rady Ministrow, OI'}"C' . ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
projekty zostaly przygotowane w Ministerstwie klasie 0210
Energii
022 Opiniowanie zewnetrznych projektow B5
aktéw normatywnych
023 Opiniowanie projektéw umow B5
miedzynarodowych
024 Opinie i informacje prawne B5 | Dotyczy opinii prawnych douméw
zawieranych przez Ministerstwo Energii
oraz opinii i informacji prawnych
zwigzanych z zapytaniami komoérek
organizacyjnych Ministerstwa Energii,
instytucji, organizacji, obywateli
025 Sprawy sadowe B10 | Np. cywilne, gospodarcze, karne, z

zakresu prawa pracy, sadowo-
administracyjne. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy
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026 Sprawy w postepowaniu administracyjnym | B10 |Aktaspraw wpostepowaniu
administracyjnym. W klasie tej rejestruje
si¢ wylacznie sprawg, ktorej
zarejestrowanie nie zostato przewidziane
we wlasciwej tematycznie klasie
rzeczowej wykazu akt. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnej decyzji lub
umorzenia sprawy
027 Rejestr spraw sadowych oraz spraw w B10
postepowaniu administracyjnym
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan
zaktada si¢ odrgbne teczki. Klasa 03
obejmuje opisowe i liczbowe plany,
sprawozdania itp. Ministerstwa Energii
030 Metodyka i organizacja planowania
i sprawozdawczosci
0300 Opracowania zewnetrzne dotyczace B5 | Zalozenia i wskazniki
sprawozdawczos$ci
0301 Opracowania wlasne dotyczace A | Wersje ostateczne
sprawozdawczos$ci
031 Prognozowanie i planowanie Klasa 031 obejmuje takze plany
finansowe i dokumentacj¢ prac nad
planowaniem budzetu panstwa
0310 Plany i prognozy wlasne
03100 |Plany i prognozy wiasne w ujeciu budzetu A | Roczne i wicloletnie (kazdy rodzaj w
tra dyCyj nego odrgbnej teczee). Wersje ostateczne
03101 |Plany i prognozy wlasne w ujeciu budzetu A | Rocznei wicloletnie (kazdy rodzaj w
za daniowego odrgbnej teczee). Wersje ostateczne
0311 Plany i prognozy jednostek podlegtych lub BE10 Rgczbne ?tWiel"lemie (kazdy rodzaj w
nadzorowanych przez Ministra Energii odrebnej teczce)
0312 Opracowania innych resortow w zakresie B5
prognozowania i planowania
0313 Oceny, opinie, uwagi A
0314 Planowanie budzetu panstwa
03140 | Planowanie budzetu panstwa w ujeciu budzetu | B10 | Dokumentacja prac projektowych dot.
trad - zalozen do ustawy budzetowej i projektu
radycyjnego budzetu panstwa. Wersje ostateczne
przekazane poza Ministerstwo Energii
03141 |Planowanie budzetu panstwa w ujeciu budzetu | B10 | Dokumentacja prac projektowych dot.
dani zatozen do ustawy budzetowej i projektu
Zadaniowego budzetu panstwa. Wersje ostateczne
przekazane poza Ministerstwo Energii
032 Sprawozdawczoéé Klasa 032 obejmuje takze sprawozdania

finansowe
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0320 Sprawozdania z dziatalnos$ci Ministerstwa A | Sprawozdania roczne w ujeciu budzetu
.. tradycyjnego i w ujgciu budzetu
Energii zadaniowego
0321 Sprawozdania miesieczne Ministerstwa Energii | B5 | W ujsciu budzetu tradyeyjnego i w ujgeiu
budzetu zadaniowego
0322 Sprawozdania jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Energii
03220 |Sprawozdania jednostek podlegtych lub B10 | Sprawozdaniaroczne
nadzorowanych przez Ministra Energii
W ujeciu budzetu tradycyjnego
03221 | Sprawozdania jednostek podlegtych lub B10 | Sprawozdaniaroczne
nadzorowanych przez Ministra Energii
W ujeciu budzetu zadaniowego
0323 Wkiady Ministerstwa Energii do sprawozdan B10
innych cztonkéw Rady Ministrow i organow
administracji
0324 Sprawozdania zbiorcze A Sprawozdania kwartalne, potroczne i
roczne.
033 Statystyka
0330 Zrédlowe materialy statystyczne BES | Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty opracowania koncowego
0331 Projekty programu badan statystycznych BES | Dla projektow dotyczacych biezacego
: . . roku oraz kolejnych lat zaktada si¢
StatyStykl pUbI ICZnEj odrebne teczki aktowe
0332 Projekty wzoréw formularzy badan BE5 | Jakwklasie 0331
statystycznych prowadzonych przez Ministra
Energii
0333 Statystyczne opracowania koncowe A | Wiasnei zbioreze
0334 Wspolpraca metodologiczna z Radg Statystyki | BES
0335 Statystyka migedzynarodowa, w tym UE BE5
034 Analizy dzialalno$ci (kompleksowe
i problemowe)
0340 Analizy wiasne A Kat. A dotyczy wersji ostatecznych
0341 Analizy jednostek podlegtych Ministrowi B10
Energii
0342 Analizy Zbiorcze A | Jakprzy klasie 0340
035 Roczne plany i sprawozdania komorek
organizacyjnych Ministerstwa Energii
0350 Plany pracy komdrek organizacyjnych B5

Ministerstwa Energii
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0351 Sprawozdania z dziatalnosci komorek A
organizacyjnych Ministerstwa Energii
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja systemow
0400 Organizacja i zarzadzanie systemami B5 | Plany, harmonogramy, oferty
. . korespondencja
informatycznymi
0401 Zatozenia 1 wymagania dotyczace systemow A
informatycznych
0402 Projektowanie rozwigzan informatycznych A
0403 Spis informatycznych systemow i programow A
0404 Testy i ocena informatycznych systemow oraz A
programow
0405 Administrowanie stronami internetowymi A
041 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow B5
i programow
042 EkSp|0 atacj a B5 Umowy, protokoty odbioru produktu,
dokumentacja formalno-prawna
043 Bezpieczenstwo systemow B10
05 Skargi i wnioski, petycje, sprawy zgtaszane
przez obywateli
050 Przepisy wlasne i ich interpretacja A
w sprawach zalatwiania skarg i wnioskow
oraz petycji
051 Skargi i wnioski od obywateli
0510 Skargi i wnioski od obywateli zalatwiane A
bezposrednio przez Ministerstwo Energii
0511 Skargi i wnioski od obywateli przekazane do B5
zatatwienia wg wlasciwosci
052 Petycje od obywateli
0520 Petycje od obywateli zatatwiane bezposrednio A
przez Ministerstwo Energii
0521 Petycje od obywateli przekazane do B5
zatatwienia wg wlasciwosci
053 Sprawy zglaszane przez obywateli
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0530 Sprawy zglaszane przez obywateli zalatwiane BES
bezposrednio przez Ministerstwo Energii
0531 Sprawy zglaszane przez obywateli przekazane B5
do zatatwienia wg wlasciwos$ci
054 Whioski w trybie ustawy o dostepie do BE10
informacji publicznej

055 Rejestry skarg i wnioskow oraz petycji A | Wtym wydruki komputerowe

056 Rejestry korespondencji z obywatelami B5 | Jakprzy klasie 055

057 Rejestry wnioskéw w trybie ustawy A | Jakprzy klasie 055

0 dostepie do informacji publicznej
058 Interpelacje, dezyderaty i zapytania A | Wlasne opracowania
poselskie oraz opinie i wystgpienia poselskie
06 Prace naukowo-badawcze i wydawnictwa
Ministerstwa Energii, upowszechnianie
informacji o dziatalnosci Ministerstwa Enerqgii,
reprezentacja
060 Prace naukowo-badawcze i opracowania W klasie tej rejestruje sig wylacznie
bl opracowania, ktorych zarejestrowanie nie
problemowe zostato przewidziane we wlasciwej
tematycznie klasie rzeczowej wykazu akt
0600 Opracowania Ministerstwa Energii lub A
wykonane na zlecenie Ministerstwa Energii
0601 Opracowania zewng¢trzne dotyczace zakresu B5
dziatania Ministerstwa Energii
061 Opiniowanie prac naukowo-badawczych A | Recenzje, Koreferaty, opinie itp.
(wlasnych i zewnetrznych)

062 Wydawnictwa Ministerstwa Energii A | Dlakazdego tytuls wydawanego przez
Ministerstwo Energii zaktada si¢ odrgbna
teczke zawierajaca egzemplarz okazowy
oraz dokumentacj¢ kazdego tytutu

063 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu| A Eg;’j\s\?ewa“iav odpowiedzi, polemiki

064 Konferencje prasowe i briefingi A

065 Wystawy, pokazy, konkursy, odczyty i inne A | Dot. dzialalnosci wlasnej

imprezy (wlasne i obce)
066 Wizyty gosci, przyjecia i imprezy B2 | Organizacjaprzyje¢ i imprez
. ; e okolicznosciowych. Korespondencja,
okolicznosciowe rejestr, harmonogramy wizyt
067 Reprezentacja B2 | Zaproszenia, zawiadomienia,

podzigkowania i inna korespondencja
cztonkow Kierownictwa Ministerstwa
Energii — 0 podobnym charakterze
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07 Wspoldziatanie z krajowymi jednostkami Obejmuje sprawy ogdlne wspotdziatania z
. . . jednostkami krajowymi, niezwigzane
organizacyjnymi bezposrednio z aktami innych klas
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczace wspotdziatania
z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
071 Nawiazywanie kontaktow i okre$lanie A
zakresu wspoldzialania z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi
072 Umowy i porozumienia z krajowymi A | Okres P,fze,chowywmiiabli,czy Siflz‘( od daty
. . . . . wygasnigcla umowy 1ub j€] aneksow
jednostkami organizacyjnymi dotyczace yeashie YR
zakresu i sposobu wspoldzialania
073 Udzial w krajowych konferencjach i A L’\cﬂzaessftlﬁlf;\f;;ﬂy wystapienia i relacje z
seminariach, udzielanie patronatéw
08 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
080 Przyjazdy delegacji zagranicznych A | Programy pobytu delegacji zagranicznych,
sprawozdania z przebiegu rozmow i
spotkan
081 Wyjazdy delegacji Ministerstwa Energii za
granice
0810 Instrukcje wyjazdowe, sprawozdania A
z wyjazdu i wnioski
0811 Sprawy organizacyjno-techniczne delegacji B5 | W tym sprawy wizowo-paszportowe,
refundacja poniesionych kosztow, obstuga
kart ptatniczych
082 Udzial w zagranicznych konferencjach A \J\fzaeifzslrcet\%;aty wystapienia i relacje z
naukowych i seminariach
09 Kontrola, nadzér, audyt wewnetrzny
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A | Kat A-przepisy i ustalenia wlasne.
Zewnetrzne — kat. B5
091 Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki A | Protokoly, sprawozdania z kontroli,
NIK wnioski, zarzadzenia i wystapienia
(np' przez ) pokontrolne, odpowiedzi na wystapienia,
sprawozdania z realizacji zalecen.
Dotyczy rowniez klas 092 do 094
092 Kontrole zewnetrzne w jednostkach BS
podleglych lub nadzorowanych przez
Ministra Energii
093 Kontrole wewnetrzne przeprowadzane A | Protokoly z kontroli w zakresie ochrony
w Ministerstwie Energii informacji niejawnych — kat. B10
094 Kontrole przeprowadzane przez A

Ministerstwo Energii w jednostkach
podleglych lub nadzorowanych przez
Ministra Energii
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095 Ksiqzka kontroli B5 Shuzy do wpisywania wszystkich kontroli
zewngtrznych
096 Nadzér nad jednostkami podleglymi lub B10 | Dokumentacja wykonywania nadzoru
. S .. przez Ministerstwo Energii
nadzorowanymi przez Ministra Energii
097 Procedury przeprowadzania audytu
wewnetrznego i akta audytu
0970 Metodologia audytu B10 | Procedury przeprowadzania audytu
wewngtrznego, opracowania i ustalenia
wilasne. Podr¢cznik audytu wewnetrznego
0971 Akta biezace audytu B10 | Dokumentacja zadania audytowego
i czynnosci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada
si¢ odrgbna teczke
098 Plany audytu wewnetrznego Opracowania wlasne
0980 Plany roczne audytu A
0981 Plany strategiczne audytu A
099 Sprawozdania z wykonania planéw audytu A | Kat. Adotyczy wykonania planow
rocznych i strategicznych
wewnetrznego
KADRY.
10 A 3 5 Dotyczy pracownikéw Ministerstwa
Ogolne Zasady pracy1 Wynagrodzen Energii i jednostek podlegtych Ministrowi
Energii
100 Zasady wynagradzania pracownikow A
Ministerstwa Energii i jednostek podleglych
Ministrowi Energii
101 Warto$ciowanie stanowisk pracy B5 | W tym kopie opisw stanowisk pracy
11 Zatrudnienie
110 Rekrutacj a B2 Sprawy naboru do stuzby cywilnej w
Ministerstwie Energii
111 Przeglady kadr i oceny pracownikow BS
112 Przeszeregowania i awanse, przedluzanie B5 | Whnioski, zestawienia, analizy
umoéw o prace
113 Nagrody, odznaczenia panstwowe i kary
1130 Nagrody BE10
1131 Odznaczenia panstwowe BE5 | Wnioski
1132 Kary BE5S | Okres przechowywania z uwzglgdnieniem
zasad (termin6éw) zatarcia kary; odktada
si¢ do akt osobowych
114 Odznaczenia i wyréznienia honorowe A | Zasady i tryb, wnioski i ewidencje

nadanych odznak honorowych
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115 Analizy i sprawozdania dotyczace spraw A ﬁtz S;O‘YCZY analiz i sprawozdati
OSObOWyCh Pozostale. - kat. B10
116 Wykazy etatéow A Zegtawienia i'loéciowe, jakpéciowe i
zbiorcze etatow wiasnych i jednostek
podlegtych Ministrowi Energii
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa BE50 | Dla kazdego pracownika prowadzi sig
E . oddzielna teczke zawierajaca:
nergii W cz. A - dokumenty zwigzane z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
W Ccz. B - dot. nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,
w cz. C - dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 I;vsvgﬁlfg n‘”fﬁj?k gr%\%czye e‘gfeggig
pracownikow Ministerstwa Energii yen '
122 Dokumentacja dotyczaca pracownikéw B50 DOk“mf’n,ti/C[J:af’:Obgwa d?‘YCZi!Ca ‘
podleglych jednostek organizacyjnych, ;ﬁg;‘;“’“‘ st Bhergll ze stosuniy
w odniesieniu do ktérych decyzje podejmuje
Minister Energii
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A | Kat Adotyczy przepisow wlasnych
131 Wypadki przy pracy
1310 Wypadki zbiorowe, $miertelne, powodujace A | Dokumentacja wymagana przepisami
inwalidztwo dotyezacymi bhp
1311 Pozostate wypadki B50 | Jakprzy klasie 1310
1312 Analiza wypadkow i chorob zawodowych A
132 Okresowe badania lekarskie pracownikéw B5
133 Warunki pracy
1330 Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny | B5
pracy
1331 Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez B5
i obuwie robocze
14 Szkolenie i doskonalenie pracownikow
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego
1400 Zasady, formy, metody i tresci szkolenia A | Wiasne ustalenia
zawodowego
1401 Analizy i oceny szkolenia A | Kat. A dotyczy szkolefi whasnych
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1402 Obstuga administracyjno-techniczna szkolen B2
141 Doksztalcanie pracownikéw w formach B5 Umgwy d(ﬁt studiow odktada sig do akt
0sobowyc
szkolnych w
142 Doksztalcanie i doskonalenie pracownikow Umowy i o$wiadczenia pracownikow
f h kol h W tym zakresie odktada si¢ do akt
w formach pozaszkolnyc asobowych
1420 Staze europejskie B5 | Jakprzy klasie 142
1421 Szkolenia europejskie B5 | Jakprzy klasie 142
1422 Pozostale pozaszkolne formy doksztatcania B5 | Jakprzy klasie 142
i doskonalenia pracownikow
143 Stuzba przygotowawcza B3
144 Staze i praktyki zawodowe
1440 Praktyki studenckie B5
1441 Wolontariat B5
1442 Staze B5 zawodowe shuchaczy Krajowa Szkota
Administracji Publicznej, Urzgdu Pracy
145 Ewidencja szkolonych B50 | W tym protokoly egzaminacyjne
146 Indywidualne programy rozwoju B5 | Odkiada sig do akt osobowych
zawodowego
15 Dyscyplina pracy
150 Ewidencj a obecnosci B3 Listy obecnosci, ewidencje wyjs$é
stuzbowych i prywatnych
151 Zwolnienia od pracy i usprawiedliwione B3 | Zwolnienia lekarskie przechowuje sig
. ; . przez okres ustalony odr¢bnymi
nieobecnosci przepisami emerytalnymi
152 Urlopy pracownicze B3 | Plany urlopow, karty urlopowe, podania
o urlopy
153 Postepowanie dyscyplinarne B5
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B5 | Odklada sig do akt osobowych
155 Zestawienia i analizy z zakresu dyscypliny B10
pracy
156 Ewidencj a podréiy sluibowych B3 Rachunki kosztéw podrézy naleza do
dowodow ksiggowych - kat. B5
16 Sprawy socjalno-bytowe w Ministerstwie
Enerqii
160 Zasady dzialalno$ci socjalno-bytowej A | Kat Adotyczy wlasnych przepisow, m.in.

regulaminu zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
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161 Dzialalno$¢ socjalno-bytowa
1610 Wczasy B3 Wykazy doptat, kwity optat
1611 Kolonie, obozy, zimowiska B3 | Jakprzy klasie 1610
1612 Dziatalnos¢ turystyczno-sportowa B3
i rekreacyjna

1613 Dziatalno$¢ kulturalno-oswiatowa B3
1614 Pomoc pieni¢zna i rzeczowa B5

162 Opieka zdrowotna B3

17 Ubezpieczenia pracownikow

170 P rzepisy UbeZpiECZBniOWE B5 Przepisy i wyjasnienia ZUS oraz innych
instytucji ubezpieczeniowych

171 Ubezpieczenia spoleczne - dokumentacja B5 | Dokumenty zgloszeniowe i
wyrejestrowujgce

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 | Dot. zasitkéw chorobowych,
wychowawczych, rodzinnych i
pogrzebowych, kartoteki zasitkow,
ewidencja zasitkow

173 Emerytu ry i renty B5 Wnhioski oraz wyliczenia dot. wysokos$ci
$wiadczen odktada si¢ do akt osobowych

174 Raporty imienne o odprowadzanych B5

skladkach na ZUS
GOSPODAROWANIE MIENIEM,

20 Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami A | Ustalenia wlasne w zakresic zaopatrzenia
trwatvmi i gospodarki srodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty (kapitalne)

210 Dokumentacja prawna i techniczna BES | Dlakazdego obiektu odrgbna teczka. U
uzytkownika przez caty okres eksploatacji
obiektu. Okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty obiektu

211 Wykonawstwo, rozliczenie i odbiér B10 | Umowy, harmonogramy i kosztorysy

. . 2 robot, protokoty zaawansowania prac,
InWEStijI I remontow odbioru prac itp. Okres przechowywania
liczy si¢ dnia rozliczenia umowy
22 Administracja nieruchomosci

220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A | Dokumentacja prawna i techniczna
nabywanych obiektéw

221 Przydzial i najem lokali na potrzeby wlasne | B5 | Okres przechowywania liczy si¢ od daty

- . utraty obiektu
jednostki
222 Eksploatacja nieruchomosci B5 | Umowy z wykonawcami, oferty,

kosztorysy, protokoty odbioru prac. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
rozliczenia umowy
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23 Gospodarka materiatowa
230 Organizacja gospodarki materialowej A | Przepisy i ustalenia wlasne
231 Zaopatrzenie B5 Zapotrzebowania, zaméwienia,
rozdzielniki
232 Magazynowanie i uzytkowanie B5 | Gospodarka magazynowa, dostawa do
miejsca (stanowiska) pracy, eksploatacja
233 Dokumentacja techniczna maszyn B10
i urzadzen
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B2 | Karty gwarancyjne, instrukcje obstugi.
. , Okres przechowywania liczy si¢ od daty
sprze¢tu i urzadzen uplynnienia
235 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow
236 Konserwacja i remonty Srodkéw trwalych B3
237 Uplynnianie §rodkow trwalych i nietrwalych | B5 | Protokoly likwidacji
238 Gospodarka odpadami i surowcami B3
24 Zréd}a zaopatrzenia B2 Nie dotyczy zamoéwien publicznych, do
ktérych ma zastosowanie ustawa o
zamOwieniach publicznych
25 Transport i tgcznosé
250 Eksploatacja srodkéw transportowych B3 | Karty drogowe, karty eksploatacyjne
samochodow, zeszyty eksploatacyjne,
rejestry wyjazdow stuzbowych
251 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 | Dlakazdego samochodu shuzbowego
hodé tuzb h prowadzi si¢ odrgbna teczke zawierajaca
samochodow stuzbowyc kopie rachunku zakupu, sprzedazy,
protokot przekazania-przejecia, dowod
rejestracji, instrukcje obstugi, ksiazke
gwarancyjna, polisy ubezpieczeniowe i
dowody optat podatku drogowego.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia samochodu
252 Eksploatacja Srodkow lacznoSci B3
26 Ochrona zaktadu pracy
260 Zabezpieczenie obiektéw Ministerstwa B10
Energii
261 Ochrona przeciwpozarowa B10
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasnigcia umowy
27 Zamowienia publiczne
270 Postepowanie o udzielenie zaméwienia B5 | Okres przechowywania dokumentacji

publicznego

liczy si¢ od dnia zakofczenia realizacji
postepowania
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271 Rejestr zamoéwien publicznych BS
272 Nadzér nad realizacja zaméwien B5 l’:‘(’tatkir ?POnyrb sprawozdania,
publicznych instytucji resortowych oresponcencla biesaca
30 Podstawowe zasady ekonomiczno- A | Kat A dotyczy wlasnych zasad
finansowe ekonomiczno-finansowych
31 Finanse i ksiggowos§¢
A A Plany i raporty kasowe, grzbiety
310 Obrot gOtOWkOWy BS ksiazeczek czekowych, kopie asygnat i
kwitariuszy
311 Finansowanie
3110 Rozliczenia z budzetem B5
3111 Finansowanie wtasnej jednostki B5
3112 Finansowanie jednostek podleglych B5
3113 Wspdlpraca z bankami B5
3114 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne (Fundusz B5
Pracy)
3115 Harmonogram dochoddéw i wydatkow B5
budzetowych
3116 Zapotrzebowanie na srodki budzetowe B5
3117 Dokumenty finansowe dotyczace UE B5
312 System ewidencji finansowo-ksiegowej A
i plan kont
313 Przepisy prawne dotyczace systemu B5 | Przepisy zewnetrzne i ich wyjasnienia
finansowo-ksiegowego
314 Zasady finansowania programéw A | Kat Adotyczy opracowa wiasnych
samorzadowych
315 Zasady finansowania innych programoéw, A | Jakprzy Klasie 314
niz samorzadowe
316 Zasady finansowania zadan realizowanych A | Jakprzy Klasie 314
przez organizacje pozarzadowe
317 Whioski i umowy w sprawie B5

restrukturyzacji zadluzenia z tytulu skladki
na Fundusz Pracy
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318 Bilanse roczne z zalacznikami A | Dotyczy whasnych bilanséw w tym
orzeczenia biegtego ksiegowego
32 Ksiegowos¢ finansowa
320 DOWOdy kSngOWC B10 _Wyciqgi bankowe, raporty kasowe, noty
itp.
321 Dokumentacja kSngOWﬁ B10 | Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe
322 Rozliczenia B10 | Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp.
323 Wmdykac] a nalezno$ci B5 Dokumenty zwigzane z udowodnieniem
zadtuzen i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 | Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 | Ksiegi lub kartoteki finansowe
33 Inwentaryzacja
330 Ogolne zasady przeprowadzania B10
inwentaryzacji
331 Spisy z natury i protokoty B5
332 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji BS
i roznice inwentaryzacyjne
333 Wycena i przecena B5
34 Rozliczanie wynagrodzen
340 Dokumentacja wynagrodzen
3400 Dokumentacja dotyczgca wynagrodzen B5
3401 Dokumentacja dotyczgca zobowigzan B5
komorniczych
3402 Dokumentacja dotyczgca wynagrodzen B5
finansowych ze $srodkow UE i z rezerw
celowych
3403 Dokumentacja zwigzana z wyrokiem TK B5
dotyczacym wysokosci zasitkoéw chorobowych
341 Deklaracje podatkowe
3410 Deklaracje podatku dochodowego od oséb B5
fizycznych
3411 Deklaracje zryczattowanego podatku B5
dochodowego od 0s6b fizycznych
342 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10
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343 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
344 Listy wynagrodzen B50
345 Kartoteka imienna wynagrodzen B50
346 Zaswiadczenia o wynagrodzeniach B10 | Kopic zaswiadezen lub ich rejestry.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu dla potrzeb emerytalno —
rentowych odktada si¢ do akt osobowych
347 Prace zlecone
3470 Rozliczenie umow ze sktadka ZUS B50 | Kartoteki zasitkow, ewidencja zasitkow
3471 Rozliczenie umow bez sktadki ZUS B5 |[Jakw3470
3472 Zgloszenie 1 wyrejestrowanie Z ubezpieczen B50
3473 Lity wynagrodzen — prace zlecone i umowy B50
0 dzielo
348 Dowody ksiegowe B5
349 Dokumentacja ksiegowa B5
35 Ksiegowo$é materialowo-towarowa B5 Karty ilosciowo-warto$ciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry i inne, faktury
36 Fundusze specjalne. Zakladowy fundusz B5 | Sprawy finansowe i ksiggowe funduszu
swiadczen socjalnych
ENERGIA LGOSPODARKA.ZX.O Z AMI Z wylaczeniem problematyki wspotpracy
..................... DX QDARNNA LLOLAN cospodarcze]  zagranica objetej klasami:
KQPALIN 611 621, a takze problematyki
programéw i funduszy pomocowych
40 Polityka energetyczna
400 Prace nad polityka energetyczna
4000 Przygotowanie dokumentow rzadowych A
dotyczacych polityki energetyczne;j
4001 Prace studialno-analityczne dotyczace polityki A | Kat. A dotyczy opracowar wiasnych
energetycznej
4002 Akty normatywne dotyczace polityki A | Kat. Adotyczy ostatecznych wersji
. wiasnych projektow ustaw i rozporzadzen,
energetyczne] zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra Energii wlasciwym organom
4003 Opiniowanie programéw i aktéw B5
normatywnych dotyczacych polityki
energetycznej
401 Monitoring i ocena realizacji politykKi A

energetycznej
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402 Instrumenty realizacji polityki A | Kat. Adotyczy opracowar wlasnych
energetycznej
403 Reforma regulacji i ocena regulacji A | Kat. Adotyczy ostatecznych wersji
h wiasnych projektow aktow
prawnyc normatywnych, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wilasciwym organom
404 Notyfikacja przepiséw
4040 Notyfikowanie Komisji Europejskiej polskich A
aktéw prawych
4041 Notyfikacje przepisow innych panstw B5
cztonkowskich UE
41 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora
energetycznego
410 Programy rozwoju sektora energetycznego
4100 Dokumenty, opracowania w zakresie sektora A [ Kat A dotyczy opracowan wiasnych lub
energetycznego na zlecenie Ministerstwa Energii
4101 Prace studialno-analityczne dotyczace A | Kat Adotyczy opracowari wasnych
dokumentow rzgdowych w zakresie sektora
energetycznego
4102 Zamierzenia inwestycyjne w sektorze A
energetycznym
4103 Realizacja i nadzor nad realizacjg programow A
rozwoju sektora energetycznego
411 AKkty normatywne dotyczace sektora
energetycznego
4110 Wihasne projekty aktow normatywnych A |Kat ﬁtf,’(’ty‘l?(?’ wersji OSLateCZ”yCr?_
. . . rojeKtow aktow, zaaprobowanycn I
powszechnie obowigzujacych dotyczace Erzjekazanych przez l\jl)inistra Er¥ergii
sektora energetycznego — ustaw, rozporzadzen whasciwym organom
Rady Ministrow
4111 Wtasne akty normatywne powszechnie A r'f::h";tdog’cg podpisanych aktéw
obowigzujace dotyczace sektora Yy
energetycznego — rozporzadzen wydanych
przez Ministra Energii
4112 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow A DOIYCZY_intterﬁretkic,ji i Wyjas':lieﬁ :
. . . akKtow normal nycn,
normatywnych powszechnic obowigztjgcych sy e
dotyczacych sektora energetycznego (ustaw Klasie 411. Kat A dotyczy korespondencji
i rozporzadzen), ktorych projekty zostaty g}i;ﬁggjvz?c‘hvggsgﬁSpézz‘;‘tﬁa“
przygotowane w Ministerstwie Energii Kancelarii Prezydenta, TK, RPO
412 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja

ekonomiczna sektora energetycznego
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42

420

421

4120

4121

4122

4123

4124

4125

4200

4201

4202

4210

Analizy i oceny funkcjonowania i sytuacji
ekonomicznej sektora energetycznego

Oceny i raporty o stanie bezpieczenstwa
energetycznego

Sprawozdania z wykonania zadan w sektorze
energetycznym

Zestawienia statystyczne dotyczace
funkcjonowania sektora energetycznego

Pomoc panstwa w funkcjonowaniu sektora
energetycznego (dotacje, przywileje,
gwarancje, zamdwienia publiczne)

Sprawy dotyczace cen no$nikOw energii
i polityki taryfowej

Nadzér nad funkcjonowaniem sektora
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcOw nieenergetycznych

Programy rozwoju goérnictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz
surowcow nieenergetycznych

Przygotowanie dokumentow rzgdowych w
zakresie gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcOw nieenergetycznych

Prace studialno-analityczne dotyczace
dokumentow rzadowych w zakresie gornictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
surowcow nieenergetycznych

Realizacja i nadzor nad realizacjg programow
dotyczacych gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych

Akty normatywne dotyczace sektora
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcéw
nieenergetycznych

Wtasne projekty aktow normatywnych
powszechnie obowigzujacych dotyczace
sektora gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcOw nieenergetycznych
— ustaw, rozporzadzen Rady Ministrow

BE5

BE5

BE5

B10

Kat. A dotyczy opracowan wilasnych lub
na zlecenie Ministerstwa Energii

Kat. A dotyczy opracowan wihasnych lub
na zlecenie Ministerstwa Energii

Umowy, porozumienia, notatki,
korespondencja

Programy, strategie, plany tech.-ekon.,
opracowania wiasne lub na zlecenie
Ministerstwa Energii

Kat. A dotyczy opracowan wilasnych

Kat. A dotyczy wersji ostatecznych
projektéw aktéw, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wilasciwym organom
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4211 Wtasne akty normatywne powszechnie A r'f::h";tdog’cg podpisanych aktéw
obowigzujace dotyczace sektora gornictwa Yy
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
surowcow nieenergetycznych — rozporzadzen
wydanych przez Ministra Energii
4212 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow A DO;YCZY,intterﬁreﬁ?ﬁ i Wyjas'?ieﬁ .
. . . wylacznie tych aktow normatywnych,
normatywnych pqwszechme ObOW.IE}ZLlJ quCh ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
dotyczacych gornictwa wegla kamiennego, Klasie 4211. )
wegla brunatnego oraz surowcow I'flitr yﬁ‘) fy(lt;'g;yi@;j:s;:}?igﬂmwaﬁ
nieenergetycznych (ustaw i rozporzadzen), przygotowanych dla Sejmu, Senatu,
ktorych projekty zostaty przygotowane Kancelarii Prezydenta, TK, RPO
w Ministerstwie Energii
422 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja
ekonomiczna sektora gérnictwa wegla
kamiennego oraz surowcow
nieenergetycznych
4220 Analizy i oceny funkcjonowania i sytuacji A Kat~|A d({tyijy 9r;ra°fwafEl whasnych lub
H H r . . na zlecenie Ministerstwa energii
ekonomicznej gornictwa wegla kamiennego, g
wegla brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych
4221 Oceny i raporty o stanie bezpieczenstwa BES
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcOw nieenergetycznych
4222 Sprawozdania z wykonania zadan w sektorze BE5
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcdw nieenergetycznych
4223 Sprawy dotyczace cen wegla kamiennego, B10
wegla brunatnego oraz surowcow
energetycznych
423 Wykorzystanie surowcow zwiazanych
Z gérnictwem wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych
4230 Zagospodarowanie metanu z kopalf BE10Q | Zatozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska.
Korespondencja biezaca
4231 Nowoczesne wykorzystanie wegla BE10 | Zalozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska.
Korespondencja biezaca
4232 Wykorzystanie innych surowcow zwiagzanych | BE10 Zaiozef!ia,_opif;ie, arftlalizy,tnotaﬂfi,k
r . . uzgodnienia, eKspertyzy, stanowiska.
Z gornictwem wegla kan}lenn_ego, wegla K(?resp ondencia Ft))iei);c);
brunatnego oraz surowcéw nieenergetycznych
425 Uzgodnienia udzielania koncesji w zakresie | B10 | Wnioski, postanowienia okres

gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych

przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasnigcia koncesji
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426 Opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie ze | B10 | Wnioski, opinie
Srodkéw zewnetrznych przedsiewzieé
z zakresu gornictwa
427 Pomoc panstwa w funkcjonowaniu A | Programy wieloletnie, plany roczne,
dmiots K L whnioski roczne, kryteria, procedury,
podmiotow sektora gornictwa instrukcje, metodyka, umowy,
energetycznego, wegla brunatnego oraz sprawozdania i rozliczenia roczne
surowcow nieenergetycznych (dotacje
budzetowe, przywileje, gwarancje)
43 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora gazu
ziemnego
430 Programy rozwoju sektora gazu ziemnego
4300 Przygotowanie dokumentow rzgdowych A Kat.IA do_tyf\?’ 9I;r acfwaré wiasnych lub
. na zlecenie Ministerstwa energii
dotyczacych sektora gazu ziemnego, w tym 9
strategie spotek i plany techniczno-
ekonomiczne
4301 Prace studialno-analityczne dotyczace A | Kat. A dotyczy opracowar wiasnych
dokumentow rzgdowych w zakresie sektora
gazu ziemnego
4302 Zamierzenia inwestycyjne w sektorze gazu A
ziemnego
4303 Realizacja i nadzér nad realizacjg programow A
dotyczacych sektora gazu ziemnego
431 Akty normatywne dotyczace sektora gazu
ziemnego
4310 Wiasne projekty aktow normatywnych A ;ag;eﬁtgm);ﬁ%’ Wer:;i)?gggec;:ﬁ‘_
. . . jektow aktow, z wanych i
powszeChme O_bOWIazqu quCh dOtyCche przekazanych przez Ministra Energii
sektora gazu ziemnego — ustaw, I‘OZpOI‘ZQdZCﬁ wiasciwym organom
Rady Ministrow
4311 Wtasne akty normatywne powszechnie A anrfr-n";tdmgcéz podpisanych aktéw
obowigzujace dotyczace sektora gazu ywny
ziemnego - rozporzadzen wydanych przez
Ministra Energii
4312 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow A | Dotyczy interpretacji i wyjasniefi
h hnie ob . . h wylacznie tych aktow normatywnych,
normatywnych powszec Ill.e 0bow13zuyjacyc ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
dotyczacych sektora gazu ziemnego (ustaw klasie 4311
i rozporzadzen), ktorych projekty zostalty
przygotowane w Ministerstwie Energii
4313 Decyzje administracyjne wydane przez A [KatA '\/Cli_ot,yfzysrygi{l_aééw podpisanych
.. - - rzez Ministra energll aecyzji
Ministra Energii w sektorze gazu ziemnego P g ceeyz
432 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja

ekonomiczna sektora gazu ziemnego
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4320 Analizy i oceny funkcjonowania i sytuacji A Irf;t-lﬁc gﬁte.‘/cl\;ynosptr:gto“;alé :ga%f}ych lub
. . . z | ni W I
ekonomicznej sektora gazu ziemnego g
4321 Sprawozdania Ministra Energii wynikajace z A | Kat. A dotyczy podpisanych sprawozdan
nadzoru nad bezpieczenstwem w sektorze gazu
ziemnego
4322 Zestawienia statystyczne dotyczace A Irf;t-lét :;’_teycl\;_yn?slizgtf’“;afé:gaﬁf_lYCh lub
. . . z | ni W I
funkcjonowania sektora gazu ziemnego g
4323 Pomoc panstwa w funkcjonowaniu sektora BE5S | Umowy, porozumienia, notatki,
gazu ziemnego korespondencja
4324 Sprawy dotyczace cen gazu ziemnego B10
i polityki taryfowej
433 Uzgodnienia w sprawie udzielenia koncesji B10 | Wnioski, postanowienia, opinie. ,
. . Okres przechowywania liczy si¢ od dnia
na WydObyC|e gazu ziemnego wygasnigcia koncesji
434 Nadz6r nad systemem zapaséw gazu B5 | Sprawozdania dot. poziomu zapasow,
. umowy dotyczace magazynowania
Zlemnego zapaséw
435 Nadzér nad infrastruktura przesylowa B5 | Raporty, sprawozdania i informacje nt
. rynku magazynowego i infrastruktury
I magazynowa gazowa przesylowej gazu ziemnego, programy
rozwoju infrastruktury, dokumenty
dotyczace infrastruktury krytycznej,
opinie analizy, opracowania wlasne
i zewngtrzne
44 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora
paliwowego
440 Programy rozwoju sektora paliwowego
4400 Przygotowanie dokumentow rzagdowych A 'ifg_-e/l;\tgOfycréyr‘l'a“’;rsif)”(;‘:‘?”YCh
. W Ul Wi I
dotyczgcych sek'tora paliwowego, w tym Satjvierdzoﬁyf’h )
strategie spotek i plany techniczno -
ekonomiczne
4401 Prace studialno-analityczne dotyczace A | Kat Adotyezy opracowaii wlasnych
dokumentow rzadowych w zakresie sektora
paliwowego
4402 Zamierzenia inwestycyjne w sektorze A
naftowym
4403 Realizacja i nadzor nad realizacja programow A
dotyczacych sektora naftowego
441 Akty normatywne dotyczace sektora
paliwowego
4410 Wrhasne projekty aktow normatywnych A | Kat. Adotyczy wersji ostatecznych

powszechnie obowigzujacych dotyczace
sektora naftowego — ustaw, rozporzadzen Rady
Ministrow

projektéw aktéw, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wlasciwym organom
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4411 Wtasne akty normatywne powszechnie A |Kat Atdmycz%’ podpisanych aktéw
. . normatywnyc
obowigzujace dotyczace sektora naftowego — Yy
rozporzadzen wydanych przez Ministra Energii
4412 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow A DOIYCZY,intteIlI’lfelt(at?ji iWYJaS'?iEﬁ .
. . . wylacznie tych aktdéw normatywnych,
norrnatywnych p owszechnie ObOWlE}le_] atCyCh ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
dotyczacych sektora naftowego (ustaw klasie 436.
H - ; : Kat. A dotyczy korespondencji
: rozporzqdzen), kt(?l'}_fch proj .ekty ZOSt.faiy merytorycznej i wlasnych opracowan
przngtOWG.ne w MInISterStWIE Energ“ przygotowanych dla Sejmu' Senatu’
Kancelarii Prezydenta, TK, RPO
4413 Decyzje administracyjne wydane przez A |KatA l\;li_ot,yizygrygiﬁaééw podpisanych
e .. rzez Ministra Energii decyzji
Ministra Energii w sektorze naftowym P git deeyel
442 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja
ekonomiczna sektora paliwowego
4420 Monitorowanie rynku naftowego B5 | Sprawozdania i informacje dotyczace n
ropy naftowej i produktéw naftowych,
sprawozdania i informacje dotyczace
rynku magazynowego, sprawozdania i
informacje dot. poszczegdlnych
elementéw bilansu rynku naftowego,
raporty, sprawozdania i informacje
dotyczace bezpieczenstwa rynku
paliwowego
4421 Nadz6r nad systemem zapasow B5 Sfrawgzda”ia dot. poziomu zapasow,
- - - . plany finansowo-rzeczowe zapasow
interwencyjnych ropy naftowej i produktow panstwowych ropy naftowej i produktow
naftowych naftowych, i ich realizacja, umowy
dotyczace magazynowania zapasow,
monitorowanie przepisow dotyczacych
systemu zapasOw interwencyjnych
4422 Dziatania interwencyjne na rynku paliwowym | BS5 | Planowanie interwencyjne —analizy,
oceny, plany interwencyjne,
korespondencja z organami administracji
rzadowej 1 podmiotami sektora
naftowego, notatki, informacje, oceny,
opinie wlasne i zewnetrzne, propozycje
dziatan interwencyjnych
4423 Pomoc panstwa w funkcjonowaniu podmiotéw | BE5 t’mowy’ goro?umienia’ notatki,
. orespondencja
sektora paliwowego pondend]
4424 Sprawy dotyczace cen gazu ziemnego B10
i polityki taryfowej
443 Nadzér nad infrastruktura przesylowa B5 | Raporty, sprawozdania i informacje nt
. fi rynku magazynowego i infrastruktury
I magazynow3 naftowa przesytowej ropy naftowej i produktow
naftowych, programy rozwoju
infrastruktury, dokumenty dotyczace
infrastruktury krytycznej, opinie analizy,
opracowania wlasne i zewngtrzne
45 Nadzér nad funkcjonowaniem sektora energii
jadrowej
450 Programy rozwoju energetyki jadrowej
4500 Przygotowanie dokumentéw rzgdowych A | Kat. A dotyczy opracowan wiasnych lub

w zakresie sektora energetycznego

na zlecenie Ministerstwa Energii
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451

452

453

4501

4502

4503

4510

4511

4512

4520

4521

4522

4523

4524

4525

4530

Prace studialno-analityczne dotyczace
dokumentow rzgdowych w zakresie energetyki
jadrowej

Zamierzenia inwestycyjne w energetyce
jadrowej

Realizacja i nadzor nad realizacjg programow
rozwoju energetyki jadrowe;j

AKkty normatywne dotyczgce energetyki
jadrowej

Wtasne projekty aktow normatywnych
powszechnie obowigzujacych dotyczace
energetyki jadrowej — ustaw, rozporzadzen
Rady Ministrow

Wtlasne akty normatywne powszechnie
obowigzujace dotyczace energetyki jadrowej —
rozporzadzen wydanych przez Ministra Energii

Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow
normatywnych powszechnie obowigzujacych
dotyczace energetyki jagdrowej (ustaw

I rozporzadzen)

Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja
ekonomiczna sektora energetyki jadrowej

Analizy i oceny funkcjonowania i sytuacji
ekonomicznej sektora energetyki jadrowej

Oceny i raporty o stanie bezpieczenstwa
jadrowego

Sprawozdania z wykonania zadan w sektorze
energetyki jadrowe;j

Zestawienia statystyczne dotyczace
funkcjonowania energetyki jadrowej

Pomoc panstwa w funkcjonowaniu sektora
energetyki jadrowe;j

Sprawy dotyczace cen paliwa i energii
z energetyki jadrowej

Lokalizacje elektrowni jadrowych

Wspolpraca z samorzgdami w zakresie
lokalizacji elektrowni jadrowych

BE5

BE5

BE5

B10

B10

Kat. A dotyczy opracowan wilasnych

Kat. A dotyczy wersji ostatecznych
projektéw aktéw, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wilasciwym organom

Kat. A dotyczy podpisanych aktow
normatywnych

Dotyczy interpretacji i wyjasnien
wylacznie tych aktéw normatywnych,
ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
klasie 4511

Umowy, porozumienia, notatki,
korespondencja
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4531 Wspolpraca z inwestorami W zakresie B10
lokalizacji elektrowni jadrowych
4532 Kryteria doboru lokalizacji elektrowni B10
jadrowych
4533 Finansowanie badan lokalizacyjnych B10
elektrowni jadrowych
454 Postepowanie z odpadami i wypalonym
paliwem jadrowym
4540 Lokalizacja sktadowisk odpadéw jadrowych BE10
4541 Budowa sktadowiska odpadoéw jadrowych BE10
4542 Przetwarzanie wypalonego paliwa jadrowego | BE10
4543 Organizacja gospodarki odpadami BE10
i wypalonym paliwem jadrowym
455 Szkolenie kadr dla energetyki jadrowej B10
456 Funkcjonowanie zaplecza naukowo- B10
badawczego dla energetyki jadrowej
457 Informacja i edukacja spoleczna w zakresie
energetyki jadrowej
4570 Kampanie informacyjne dotyczace energetyki B5 Baqianlig opinii publicznej, umowy,
jqdrowej WNIOSKI
4571 Edukacja w zakresie energetyki jadrowe;j B5
46 Nadzor wihascicielski nad podmiotami
bedacymi w nadzorze Ministra Energii
460 Polityka Wlaécicielska A Programy, harmonogramy, strategie
461 Analizy i informacje sektorowe A | Zestawienia statystyczne, analizy,
ekspertyzy, opinie
. . Wiioski S spolek i akcjonariuszy,
2 Wykonywanie praw korporacyjnyeh e et
projekty aktéw notarialnych, kopie
pelnomocnictw, oswiadczenia
4620 Walne zgromadzenia / zgromadzenie A
wspolnikow
4621 Nadzwyczajne walne zgromadzenia / A
zgromadzenie wspolnikdw
4622 Petlnomocnictwa state dla podmiotow do A | Inneniz jednorazowe pelnomocnictwa na

wykonywania praw z akcji/udziatow

ZWIWZ
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4623 Oswiadczenia i petnomocnictwa Ministra A
Energii
463 Biezacy nadzér i informacja o dzialalnos$ci Korespondencja biezaca, notatki,
, uzgodnienia, stanowiska, sprawy
spolek personalne
4630 Okresowe sprawozdania statystyczne B10
4631 Sprawy biezace z zakresu dziatalno$ci spotek A
4632 Niejawne sprawozdania statystyczne i ochrona A
informacji dotyczacych dziatalnosci spotek
4633 Organy spotek (Zarzady, Rady Nadzorcze) A | Wnioski personalne, zgody Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Energii
464 Likwidacje i upadlosci spolek A
465 Prywatyzacja, przeksztalcenia, laczenie A
spélek
47 Prace badawczo-rozwojowe oraz nadzor nad
jednostkami badawczo-rozwojowymi
470 Przepisy dotyczace organizacji prac A | Jakprzy klasie 40200
badawczo-rozwojowych
471 Programy prac badawczo-rozwojowych BES | Programy oraz wnioski, korespondencja z
wykonawcami prac, materialy robocze
dot. projektéw badawczych
472 Realizacja projektéw badawczych B5 | Wnioski zgloszeniowe, umowy
i rozliczenie ich konania wykonawcze, protokoty odbioru prac,
1 rozliczenie 1ICch wy | faktury, oceny, decyzje finansowe. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
wygasnigcia umowy
473 Finansowanie dzialalnos$ci jednostek B5 \é\;”eirosi‘i(ii( 3?52%5’5!2??i”iSterStwa
badawczo-rozwojowych nadzorowanych gt Korespondenc]
przez Ministra Energii
473 Dofinansowanie wspolpracy naukowo- B2 | Wnioski, opinie, korespondencja
technicznej z zagranicq jednostek
badawczo-rozwojowych nadzorowanych
przez Ministra Energii
474 Miedzynarodowe i miedzyrzadowe umowy B5 ELOEJ:?"I:Y:(;?;‘Q’I ?(F;ir';ise mg‘eizf;stwa
0 wspolpracy naukowo-technicznej ot +KOresP !
475 Opracowania problemowe i analityczne A
dotyczace jednostek badawczo-rozwojowych
nadzorowanych przez Ministra Energii
476 Restrukturyzacja majatku jednostek BE10 | Opinie dla Ministra Skarbu Pafistwa,

badawczo-rozwojowych nadzorowanych
przez Ministra Energii

notatki, dokumenty zwigzane z wycena i
umowami zbycia majatku, korespondencja

27/34




2| 3 4 6 7 8
477 Zatwierdzanie programéw naprawczych BE10 | Opinie, notatki, korespondencja
jednostek badawczo-rozwojowych
nadzorowanych przez Ministra Energii
478 Przeksztalcenia jednostek badawczo- A
rozwojowych nadzorowanych przez
Ministra Energii i ich likwidacja
48 Ochrona srodowiska
480 Programy ochrony Srodowiska
i sprawozdania z ich realizacji
4800 Przygotowanie dokumentow rzgdowych A | Kat. A dotyczy opracowan wiasnych lub
. , . na zlecenie Ministerstwa Energii
w zakresie ochrony srodowiska
4801 Prace studialno-analityczne dotyczace A | Kat. A dotyczy opracowafi wtasnych
dokumentow rzgdowych w zakresie ochrony
srodowiska
4802 Realizacja i nadzor nad realizacjg programow A
dotyczacych ochrony srodowiska
4803 Opiniowanie programow i aktow B5
normatywnych dotyczacych ochrony
srodowiska
481 Akty normatywne dotyczace ochrony Kat. A dotyczy zatwierdzonych
. . normatywoéw i ostatecznych wersji
srodowiska wiasnych projektow aktow
normatywnych, zaaprobowanych i
przekazanych przez Ministra Energii
wlasciwym organom
4810 Wihasne projekty aktow normatywnych A | Kat. Adotyczy wersji ostatecznych
hnie obowi . h dot projektow aktéw, zaaprobowanych i
powszec r_ﬂe Obowiazyj q_cyc otyczace przekazanych przez Ministra Energii
gospodarki energetycznej — ustaw, wlhasciwym organom
rozporzadzen Rady Ministrow
4811 Wrhasne projekty aktow normatywnych A | Kat Adotyczy zaaprobowanychi =
hnie obowi . h dot podpisanych przez Ministra Energii aktow
powszechnie obowigzujacych dotyczace normatywnych
gospodarki energetycznej — rozporzadzen
wydanych przez Ministra Energii
4812 Interpretacje i wyjasnienia dotyczace aktow A | Dotyczy interpretacji i wyjasnief
h hni b . . h wylacznie tych aktow normatywnych,
normatywnyc pOWSZC(? 1nic o OWIE}ZL.lJ acyc ktorych projekty zostaty zarejestrowane w
dotyczacych gospodarki energetycznej (ustaw klasie 4080.
H 2 . : Kat A dotyczy korespondencji
I rozp orzqdzen), ktorych Proj thy ZOSt.ialy merytorycznej i wlasnych opracowan
przygotowane w Ministerstwie Energii przygotowanych dla Sejmu, Senatu,
Kancelarii Prezydenta, TK, RPO
482 Wspolpraca z Unia Europejska w zakresie BE5
ochrony Srodowiska
483 Wspolpraca miedzynarodowa w zakresie B5

ochrony srodowiska, w tym konwencje
i porozumienia miedzynarodowe
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49 Problematyka trwatego, zrdwnowazonego
rozwoju i konkurencyjnosci gospodarki
490 Trwaly, zréwnowazony rozwoj
4900 Dokumentacja dotyczaca strategii i programOw | B5 | Zalozenia, opinie, sprawozdania, analizy,
notatki, uzgodnienia, ekspertyzy,
stanowiska
4901 Dostosowanie gospodarki do zasad trwatego, B5 | Zatozenia, opinie, sprawozdania, analizy,
. . . notatki, uzgodnienia, ekspertyzy,
ZrOwnowazonego rozwoju stanowiska
491 Konkurencyjnosé¢ gospodarki
4910 Akty normatywne dotyczace konkurencyjnosci | A | Kat Adotyczy ostatecznych wersji
darki wiasnych projektow aktow
gospoaarki normatywnych, zaaprobowanych
i przekazanych przez Ministra Energii
wiasciwym organom
4911 Opracowania analityczne i prace studialne, A Ké;t A d}?tyczy opracowat i prac
w tym dotyczace barier wzrostu WS
4912 Dokumenty administracji rzadowej dotyczace A | Materialy na posiedzenia Rady Ministrow,
., . kierownictwa Ministerstwa Energii,
konkurencyj nosc1 gospodarkl raporty, materiaty dot. uzgodnien
migdzyresortowych, notatki informacyjne
50 Ogodlne zasady i1 programy wspdlpracy A | Opracowania i analizy wiasne
migdzynarodowej
51 Wspodlpraca w ramach Unii Europejskiej Sprawy interdyscyplinarne
510 Wspolpraca w ramach Unii Europejskiej —
zagadnienia horyzontalne
5100 Proces decyzyjny w Unii Europejskigj Kat. A dotyczy sprawozdan, instrukcji,
wnioskow, analiz, ekspertyz i ocen
wiasnych
51000 | Wspolpraca w ramach UE — Komitet do Spraw | A
Europejskich
51001 | Wspolpraca w ramach UE — Rada Unii A
Europejskiej
51002 | Wspotpraca w ramach UE — Komitet Statych A
Przedstawicieli (COREPER)
51003 | Wspolpraca w ramach UE — Grupy robocze A
Rady Unii Europejskiej
5101 Prezydencja Unii Europejskiej A
5102 Wspotpraca w ramach UE — Komisja A

Europejska, w tym komitologia
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5103 Wspotpraca w ramach UE — Parlament A
Europejski
5104 Transpozycja wspdlnotowych aktéw prawnych | B5 | Korespondencja miedzyresortowa oraz z.
wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Ministerstwa Energii
5105 Monitoring stanu orzecznictwa Europejskiego | BE10 | Analizy, oceny, opinic wiasne
Trybunatlu Sprawiedliwosci oraz
wspoltdziatanie w przygotowywaniu
stanowiska Polski w toczacym si¢ sporze przed
ETS
511 Integracja gospodarcza w ramach Unii Z wylaczeniem problematyki objetej klasg
iskiei 510. Analizy, wnioski, opinie,
Europejskiej sprawozdania, korespondencja
5110 Dostosowanie przepiséw gospodarczych do BE5
norm prawnych Unii Europejskiegj
5111 Wspotpraca z Komitetem Regionow w ramach | BE10
integracji gospodarczej
5112 Wspdtpraca z Komitetem Ekonomiczno- BE10
Spotecznym w ramach integracji gospodarczej
52 Stosunki wielostronne. Wspotpraca r’:‘;’rb 'jgda *?:Jﬁgé’v gggiﬂiz\iﬁir%wg‘;fgg
. . . . . . W Z) Zonycn, f ’
Z o.r,qamzaclfmn mledzvnargdowvml O ZaSIeg]:l_ CEFTA, Inicjatywa Srodkowoeuropej ska,
swiatowym i W ramach regionalnych instytucji Rada Panstw Morza Baltyckiego,
P inici ielei euroregiony.
L inicjatyw europejskich Dla kazdej organizacji/ instytucji zaktada
si¢ odrebna teczke

520 Zalozenia polityki wielostronnych A | Kat A dotyczy whasnych analiz i zatozeft
stosunkow miedzynarodowych

521 Umowy wielostronne i porozumienia
z instytucjami wielostronnymi

5210 Umowy wielostronne i porozumienia A | Kat Adotyczy te!“ﬁéw QT{?YV i
porozumien oraz 1ch projekKtow
\(;v (thgrgkte)rze globalnym (ONZ, OECD, oficjalnych
itp.
5211 Umowy wielostronne i porozumienia A | Kat Adotyczy teksgéw QT{?YV i
o charakterze regionalnym (V4, BASREC, oficialnych DR
CEEE Forum, Penta Forum itp.)

522 Nadz6r nad realizacja uméw i porozumien, | BE5 Eg::;"'gznf(’fef:]igaa%fie'izyaroliiznrjzvz
koordynacja wspélpr&_lcy migdzyre_sortowej, instytEcjami v{/ielos%nn{/mi
wspolpraca z polskimi placéwkami
zagranicznymi, notyfikacje wobec instytucji
wielostronnych

53 Wspotpraca dwustronna w zakresie energetyki Pla llfaidego kraju zakfada si¢ odr¢bna
i kopalin cere
530 Zagadnienia ogélne wspolpracy

dwustronnej w zakresie energetyki i kopalin
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5300 Podsumowania i plany wspotpracy A Srlf;gcowania whasne dot. poszozeglnych
. A .. . W
dwustronnej w zakresie energetyki i kopalin !
5301 Umowy o wspotpracy dwustronnej w zakresie A | Projekty, negocjacje
energetyki i kopalin
531 Stosunki dwustronne w zakresie energetyki
i kopalin
5310 Ogolne zatozenia polityki traktatowe;j A | Opracowania, programy wiasne
5311 Umowy i porozumienia z poszczegdlnymi A | Podjste akty prawne
krajami w zakresie energetyki i kopalin
5312 Rokowania gospodarcze w stosunkach A
dwustronnych w zakresie energetyki i kopalin
5313 Konsultacje gospodarcze, w tym posiedzenia A K?‘- A d}?tycz,y lfts,tatzcoz‘fygéxggfsii
. . wlasnych projektow u w
komisji dwustronnych i grup roboczych zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra Energii
5314 Wspbtpraca transgraniczna i regionalna A | Kat Adotyczy ostatecznych wersji
w zakresie energetyki i kopalin wiasnych projekiow dokumentow
gety p zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra Energii
5315 Inwestycje zagraniczne w Polsce A | Kat A—wnioski, opinic wlasne, umowy z
Inwestorami.
5316 Rozliczenia finansowe we wspotpracy A
z poszczegO6lnymi krajami
532 Biezaca wspolpraca dwustronna na szczeblu | B5
ministerstw
60 Programy w ramach pomocy Unii Europejskiej Nieobjete klasami: 61 oraz 62
oraz programy wspélpracy z niektérymi
organizacjami miedzynarodowymi
600 Przygotowanie do wdrozenia programoéw B10 | Dokumentacja programowa, umowy,
wsp(')lnotowych korespondencja
601 Koordynacja wdrazania programéw B10 |Umowy, ustalenia, raporty, sprawozdania
WSpé' no towych czastkowe, korespondencja
602 Finansowanie projektéw programoéw B10 | Dokumentacja finansowa, zestawienia,
Wspélnotowych raporty, korespondencja
61 Programy Unii Europejskiej, w ktérych Déa lgaidtego programu zaklada sig
uczestniczy Polska, a beneficjentem sg inne &rfa%gfkﬁ:ifél okres przechowywania
kr e liczy si¢ od dnia zakofczenia programu
610 Przygotowanie do wdrozenia programoéw B10 | Dokumentacja programowa, umowy,

UE

korespondencja
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611 Koordynacja wdrazania programéw UE B10 | Umowy, ustalenia, raporty, sprawozdania
czastkowe, korespondencja
612 Finansowanie projektéw programéw UE B10 | Dokumentacja finansowa, zestawienia,
raporty, korespondencja
62 Fundusze strukturalne i programy z nimi
Zwiazane
620 Ogolne regulacje dotyczace programéw BE10 | Dotyczy dokumentéw do ogélnych
kt | h wytycznych, instrukcji, materiatow
strukturalnyc #rodtowych
621 Koordynacja wdrazania programéw B10Q |Korespondencja dotyczaca spraw
trukt | h 51 ogolnych zwiagzanych z koordynowaniem
strukturalnych —sprawy ogoine wdrazania projektow z funduszy
strukturalnych
622 Programy Operacyjne UE
6220 Programowanie programu operacyjnego UE A | Kat Adotyczym. in.: dokumentacji
programowej, kryteriow, przewodnika,
wytycznych, analiz, uwag, ekspertyz,
konsultacji, korespondencji merytorycznej
6221 Wdrazanie programu operacyjnego UE A | Kat. A dotyczy m. in.: procedur wiasnych
i IP 11: porozumienia, umowy,
dokumentacja aplikacyjna, projekty
procedur, konsultacje, analizy, uwagi,
opinie, stanowiska ekspertyzy, wnioski o
dofinansowanie, ocena, wybor i
rozliczenie projektéw konkursowych,
indywidualnych i systemowych
6222 Audyt i kontrola programu operacyjnego UE
62220 | Audyty realizacji programéw operacyjnych UE | A | Kat. Adotyczy m. in.: planow, list
sprawdzajacych, raportow, analiz,
wynikow
62221 |Kontrola realizacji programéw operacyjnych A | Kat Adotyczy m. in.: planéw,

UE upowaznien, list sprawdzajacych,
raportéw, analiz, wynikoéw postgpowania
pokontrolnego

62222 | Nieprawidtowosci realizacji programéw A | Kat A dotyczy m. in.: raportow,
. h UE zestawien, not, notatek, raportowania o
operacyjnyc nieprawidlowosciach, raportow dot.
przeciwdziatania i zwalczania
nieprawidlowosci itp.
6223 Sprawozdawczo$¢, monitorowanie i ewaluacja
programow operacyjnych UE
62230 | Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie realizacji A | Kat. A dotyczy m. in.: sprawozdan,
. . raportéw, rekomendacji, informacji
programow operacyjnych UE
62231 |Ewaluacja realizacji program6w operacyjnych A | Kat. Adotyczy oceny przebiegu
wdrazania priorytetow, sprawozdarn,
raportow, protokotow, wiasnych analiz
6224 Informacja i promocja, szkolenia programu
operacyjnego UE
62240 |Informacja i promocja w zakresie programow A | Kat. Adotyczy m. in.: planu promocji,

operacyjnych UE

analiz, opracowan, korespondencji
merytorycznej
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62241 | Szkolenia w zakresie programow operacyjnych | A | Kat. A dotyczy m. in.: planu szkoled,
UE analiz, opracowan, korespondencji
merytorycznej

6225 Finansowanie programu operacyjnego UE

62250 | Whnioski o finansowanie programu B5 | Dokumentacja finansowa, wnioski wraz z

. UE zalacznikami, poswiadczanie i
operacyjnego certyfikacja wydatkdw, zestawienia

platnosci, raporty, sprawozdania, Zwroty,
korespondencja merytoryczna. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia programu

62251 | Budzet programu operacyjnego UE B5 | Budzet, srodki niewygasajace, rezerwa
celowa, dzielenie i rozliczanie dotacji
rozwojowych, korespondencja
merytoryczna

6226 Elektroniczny system monitorowania A | Kat Adotyczy m. in.: Krajowego i

w zakresie proaramu oneracvinego UE Lokalnego Systemu Informatycznego,
prog p yJneg korespondencji merytorycznej.

6227 Pomoc techniczna programu operacyjnego UE | B25 | Kat. B25 dotyczy m. in. wnioskow,
umow, raportdw, korespondencji
merytorycznej, dokumentéw oficjalnych
zwigzanych z uzyskaniem pomocy
technicznej

BEZPIECZENSTWO.NARODOWE
70 Przygotowania obronne
700 Planowanie obronne B10 | Plany, programy, przeglady obronne,
decyzje, umowy dotyczace mobilizacji
gospodarki
701 System Kierowania Bezpieczenstwem B10 | Koncepcje, harmonogramy, plany,
d przygotowania elementéw SKBN, SK,
Narodowym SD. HNS
702 Militaryzacja i szczegdlna ochrona obiektéw | B10 | Dokumenty szczegblnej ochrony
obiektow oraz militaryzacji, plany,
harmonogramy, wykazy, meldunki,
decyzje, umowy
703 Obowiazkowa ochrona obiektow B10 | Wnioski, decyzje, wykazy, postanowienia
704 Szkolenia obronne B10 | Dokumentacja szkoleniowa, wytyczne,
programy, plany szkolenia i sprawozdania
705 Kontrole wykonywania zadan obronnych B10 | Dokumentacja kontroli, plany, programy,
harmonogramy, wykazy, meldunki,
decyzje, umowy, protokoty
71 Zarzadzanie kryzysowe
710 Plany, programy, koncepcje zarzadzania A | Dotyczy plandw, programéw w obszarze
kryzysowego zarzadzania kryzysowego
711 Infrastruktura krytyczna B10Q | Dotyczy sprawozdan, koncepcji, analiz,
informacji i meldunkéw w obszarze
infrastruktury krytycznej
712 Zesp()l Zarzadzania Kryzysowego B10 | Dotyczy sprawozdan, analiz, informacji

wypracowanych przez ZZK
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713 Szkolenia, sprawozdania, analizy, B10 ;‘ﬁ_’cz}’n‘f’gfﬁgﬁn_fﬁeil32';?('2”iOWEJ"
. S . . iz,i ji i unkéw w
info rmacje i meldunki zwijzane obszarze zarzadzania kryzysowego
z zarzgdzaniem Kkryzysowym
72 Obrona C)M[i Ina A Plany i programy obrony cywilnej
73 Rezerwy strategiczne
730 Rezerwy strategiczne produktow B10 | Dobyczy decyzji, informacit
- - 7 utrzymywanych rézeérwach, zestawien,
IecanCZyCh | WerbOW medycznych sprawozdan, zatozen, planow i umow
731 Rezerwy strategiczne rolno-spozywcze B10 | Dotyczy decyzji, informacji _
0 utrzymywanych rezerwach, zestawief,
sprawozdan, zatozen, planow i uméw
732 Rezerwy strategiczne materialow, urzadzen | B10 | Dotyczy decyzji, informacji o
i elementow infrastruktu 0 utrzymywanych rezerwach, zestawien,
ry sprawozdan, zatozen, planow i uméw
733 Rezerwy strategiczne surowcéw B10 | Dotyczy decyzji, informacji ,
- dukté f h 0 utrzymywanych rezerwach, zestawien,
1 proau tow na tOWyC sprawozdan, zatozen, planow i uméw
734 Programy, koncepcje, analizy A | Dotyczy przyjetych programéw oraz

i rekomendacje dotyczace rezerw
strategicznych

ostatecznych wersji koncepcji, analiz
i rekomendacji zaaprobowanych przez
Ministra Energii
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla
organizacje, zadania 1 zakres dziatania archiwOw zakladowych Ministerstwa oraz
postepowanie w archiwach zaktadowych z wszelkag dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
odrebnie dla dzialu administracji rzadowej ,,energia” oraz dla dziatu administracji rzadowej
»gospodarka ztozami kopalin™.

Instrukcja archiwalna ustala zasady i tryb postgpowania z aktami spraw zakonczonych:
jawnymi oraz niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone”.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

archiwista — pracownika lub pracownikdw Ministerstwa realizujgcych
zadania archiwum zaktadowego;

archiwum — archiwum zakladowe Ministerstwa;

zakladowe

Elektroniczne — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

Zarzadzanie dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia

Dokumentacja i tworzenia dokumentacji w  postaci elektronicznej,

(EZD) realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
0 ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1505), zwang
dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny — informatyczny nos$nik danych, na ktorym zapisano

nosnik danych dokumentacje w postaci elektronicznej;

kierownik komorki — osobe kierujacg komorkg organizacyjng lub  osobe

organizacyjnej
komorka
organizacyjna
wydzial komorki
organizacyjnej
sklad
chronologiczny

sklad
informatycznych
nosnikow danych

10) system EZD

11) teczka aktowa

12) wykaz akt

upowazniong do wykonywania jej zadan;

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

komorke wewnetrzng - wydziat, zesp6l oraz samodzielne
stanowisko do wykonywania okreslonych zadan;
uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajagca i powstajagca w zwigzku z zalatwianiem spraw
przez Ministerstwo;

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

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa.



§3.

1. Archiwa zakladowe gromadza i przechowuja materialy archiwalne (akta kategorii A)
I dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
Ministerstwa w podziale na dzialy administracji rzagdowej oraz dokumentacj¢ odziedziczong.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwach zakladowych musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sag wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

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

§4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;j
czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
W szczeg6lnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwow
zaktadowych, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania Srodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwach zaktadowych;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwach zaktadowych;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

4) sporzadzania srodkoéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do
wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
w magazynach archiwéw zaktadowych;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwach zaktadowych.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dob¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie =zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma
no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreSlone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesSli dla Ministerstwa zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN-ISO/IEC 27001:2013
oraz PN-ISO/IEC 27002:2013.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.
1. W Ministerstwie funkcjonuja archiwa zaktadowe usytuowane w strukturze organizacyjnej
Ministerstwa, odrebnie dla kazdego dziatu administracji rzgdowe;.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwOw zaktadowych
spetnia ten system lub jego modut.



§ 6.
Do zadan archiwOw zaktadowych Ministerstwa nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

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

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

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

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy okre$lonej problematyki;

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

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do Archiwum Akt Nowych;

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

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z pracownikiem kancelarii
0golnej) w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie
EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

§7.
1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktorych mowa
w § 6.
2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego umozliwia sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego.
3. Bezposredni nadzoér nad archiwistg sprawuje kierownik komorki organizacyjnej
Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§8.

1. Archiwista posiada odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie S$rednie
I przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze
ze specjalizacja archiwalng, oraz jest obowigzany poglebia¢ swa wiedze zgodnie z
potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista zna systemy kancelaryjne, wedtug ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja
w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha i r¢kawiczek).



80.

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

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

8 10.

Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢
W pomieszczeniu magazynowym.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Energii, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach
petniagcych funkcje magazynow, jesli posiadaja one okna.

§ 11.

W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego
oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata; w szczegdlnosci pomieszczenia te powinny:

2.

3.

1) sktada¢ sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnos$ci i wytrzymatosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostgpem 0sob nieuprawnionych;

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

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych w sposéob
chronigcy przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos$¢ statego dostepu do cato$ci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cz¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby korzystania
Z przeno$nego zrodta §wiatla.

§12.

Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozjg, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od §cian minimum 5 cm, z przejSciem migdzy nimi
minimum 80 cm, o wysoko$ci 1 szerokosci poélek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

W pomieszczeniach magazynowych:

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

2) zabronione jest stosowanie farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

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



4) jako zrodla s$wiatta sztucznego uzywane s3 Swietlowki o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200
luksow;

5) posadzka jest wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) utrzymuje si¢ warunki wilgotno$ci i temperatury okreslone w zatgczniku do instrukcji
archiwalnej;

7) przynajmniej raz w tygodniu rejestruje si¢ warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
analizuje przynajmniej raz w miesigcu,

8) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow
ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

8§ 13.
Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§14.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

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

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedhug
ustalonego terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,Spisu zdawczo — odbiorczego”,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komdrki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego. Dokumentacj¢ przed przekazaniem
przeglada i porzadkuje pracownik prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

5. Przekazywanie do archiwum zakltadowego zalatwionych (wykorzystanych) dokumentow
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” odbywa si¢ na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji.

8 15.
1. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j
Ministerstwa;
2) spisy zdawczo — odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

8 16.
Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nos$nikow danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narz¢dziami, o ktérych
mowa w 8§ 4 ust. 1 pkt 2, archiwista:



1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,wykazie spisow zdawczo - odbiorczych”,
zawierajacym co najmniej nast¢pujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

€) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer
wynikajacy z wykazu spisow;

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

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

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zakladowym;

6) odktada pozostate egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbioréw,
0 ktérych mowa w § 17 ust. 1.

8 17.

W archiwum zaktadowym prowadzi si¢ cztery zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;

3) zbior trzeci na czwarte egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych (dotyczy materiatow
archiwalnych Kat. A) w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow
zdawczo — odbiorczych;

4) zbior czwarty na kopie spisdbw zdawczo - odbiorczych (dotyczy dokumentéw
niejawnych) w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo —
odbiorczych.

Przepiséw ust. 1 pkt 1-3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§18.

. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych,
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na
informatycznym no$niku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢
elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;



3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
nosnika, ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
0 ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesyltke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 cze$ci A zalacznika nr 1
do instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

§ 19.
Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac
si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez
Ministerstwo;
2) przepisdw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

8 20.

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

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczna;

4) dokumentacjg¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.

821
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakladowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
| zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czg¢$ciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych.

§ 22.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor
Generalny Ministerstwa Energii powiadamia wtasciwe organy, a takze Archiwum Akt Nowych.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

8§ 23.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $§rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§24.
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa Energii lub na
whniosek dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowa sktadajgca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.



2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa Energii.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéora nie byta uje¢ta w Srodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 25.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

8 26.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym,
sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem Archiwum Akt Nowych, jezeli dokumentacja
nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera
z dostgpem do systemu EZD lub w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

§ 28.
1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udost¢pnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
Wypozycza si¢ wylacznie cate teczki aktowe.
3. Wypozyczajagc dokumentacj¢ mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

N

§ 29.
Dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz S$rodkow ewidencyjnych archiwum
zaktadowego nie wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe.

§ 30.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym odbywa si¢ na
podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajacej CO najmniej:

1) date udostepnienia dokumentacji;
2) dane pracownika ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia poprzez podanie numeru
spisu zdawczo-odbiorczego i pozycji w spisie;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Ministerstwa:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
10



. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego.

Do udost¢pnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Energii lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej mu
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32.

. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej

zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakdw wypozyczonej z archiwum

zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszCza CO

najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacije;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;

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

. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa Energii zarzadza postepowanie

wyjasniajace.

8§ 33.

Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty udost¢pnienia, oraz
daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34.

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

§ 35.

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

1) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajacego co najmniej:
a) date¢ wycofania,
b) numer protokotu,
€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
11
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N

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

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

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zakladowego do komoérki organizacyjnej, protokot podpisujg: archiwista

i kierownik komorki organizacyjnej.

§ 36.
W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komorki lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.
W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

8 37.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.
Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikdw komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania.
W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym, jezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Energii lub osob¢ przez niego upowazniong.

§ 38.

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

§ 30.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Akt Nowych
uzna catos¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania

zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie
spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 40.

W systemie EZD, brakujagc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

12



1.

841
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym, W przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzg¢dzia
dostepne w systemie EZD.
Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§42.

Przekazywanie materialdéw archiwalnych do Archiwum Akt Nowych nastepuje na podstawie
przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2, 2a, 2b i 2c ustawy archiwalnej.

§ 43.

W systemie EZD przekazujac do Archiwum Akt Nowych materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego w systemie
EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

o

§44.
Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
dat¢ przekazania tych materiatéw, przy czym, w przypadku dokumentacji elektronicznej
w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzg¢dzia dostepne w systemie EZD.
Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po

roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Energii.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe sporzadzajacego sprawozdanie;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

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

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Akt Nowych;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

[los¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, 0znacza odpowiednio:

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

13



2)
3)

4)

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

dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbe
nos$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych no$nikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe metrow biezacych.

14



Warunki wilgotnoSci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zalacznik
do instrukcji archiwalnej

Wiasciwa Wiasciwa
temperatura wilgotnosé
. . powietrza wzgledna
Rodzaj dokumentacji (w stopniach powietrza
Celsjusza) (w % RH)
min. | maks. | min. maks
1. Papier 14 18 30 50
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biata (negatywy i pozytywy) 3 18 20 50
2.b. Fotografia kolorowa (negatywy i pozytywy), 3 18 20 50
tasma filmowa
2.c. Tasmy magnetyczne do analogowego zapisu 8 18 20 50
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne nosniki danych 12 18 30 40
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