
Warszawa, dnia 7 lipca 2014 r.

Pozycja 11

DZIENNIK URZĘDOWY
MINISTRA skar bu  państwa

ZARZĄDZENIE Nr 24
MINISTRA SKARBU PAŃSTWA1)

z dnia 1 lipca 2014 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wykonywania czynności kancelaryjnych oraz zasad  
i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną w Ministerstwie Skarbu Państwa

Na postawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 
z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie 
postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów ar-
chiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarządza się, co następuje:

§ 1

W zarządzeniu Nr 43 Ministra Skarbu Państwa z dnia 29 grudnia 2008 r. w sprawie wykonywania czynności kancela-
ryjnych oraz zasad i trybu postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną w Ministerstwie Skarbu 
Państwa zmienionego zarządzeniem Nr 7 z dnia 24 stycznia 2011 r. w załączniku 1 wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 2 po pkt 21 dodaje się punkt 22 w brzmieniu:

„22) �skład informatycznych nośników danych – uporządkowany zbiór informatycznych nośników danych, na których 
jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej napływająca i powstająca w związku z załatwianiem spraw 
przez Ministerstwo”;

2) w § 8a ust. 6 otrzymuje następujące brzmienie:

„6. �Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki w postaci elektronicznej lub załącznika do 
niej, ze względu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dźwiękowe, nagranie wideo, oprogramowanie, 
baza danych) lub objętość dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierający dużą liczbę stron albo wymaga-
jący wydrukowania w rozmiarze nieobsługiwanym przez posiadane urządzenia), należy: 
1) �wydrukować tylko część przesyłki (np. pierwszą stronę pisma lub pismo bez załączników), a jeśli jest to także 

niemożliwe, sporządzić i wydrukować notatkę o przyjętej przesyłce, nanieść i wypełnić pieczęć wpływu na pierw-
szej stronie wydruku; 

2) �informatyczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączyć do wydruku, o którym mowa w pkt 1, do momentu 
zakończenia sprawy, po czym przekazać go do składu informatycznych nośników danych; 

3) �odnotować informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych w rejestrze przesyłek wpływa-
jących;

4) �przekazać dokumentację elektroniczną na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie in-
formatycznych nośników danych po upływie pełnych dwóch lat kalendarzowych, licząc od pierwszego stycznia 
roku następującego po roku, dla którego powstał zbiór przesyłek w składzie, przekazuje się do archiwum zakła-
dowego”;

1) � Minister Skarbu Państwa kieruje działem administracji rządowej – Skarb Państwa, na podstawie § 1 ust. 2 Rozporządzenia Prezesa 
Rady Mnistrów z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Skarbu Państwa (Dz. U. Nr 248, 
poz. 1488).
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3) w § 17 po ust. 8 dodaje się ust. 9 i 10 w brzmieniu: 
„ 9. �Każdy informatyczny nośnik danych przekazywany ze składu informatycznych nośników danych do archiwum 

zakładowego powinien być trwale oznakowany w sposób pozwalający na jego jednoznaczną identyfikację.
10. Spis zdawczo-odbiorczy nośników powinien zawierać:

1) dla całego spisu:
a) �nazwę jednostki i komórki organizacyjnej przekazującej nośniki,
b) �imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis,
c) �imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej odpowiadającej za skład informatycznych nośników 

danych,
d) �imię, nazwisko i podpis archiwisty przyjmującego nośniki,
e) �datę przekazania spisu;

2) �dla każdej pozycji spisu:
a) �liczbę porządkową,
b) �oznaczenie nośnika,
c) �określenie typu nośnika,
d) �odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z którym powiązany jest nośnik, oraz oznaczenie roku, 
e) �numer seryjny nośnika, jeśli występuje”.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Skarbu Państwa

Włodzimierz Karpiński


