Warszawa, dnia 7 lipca 2014 r.

Pozycja 11

ZARZADZENIE Nr 24
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 1 lipca 2014 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz zasad
i trybu postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Na postawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow ar-
chiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 43 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 29 grudnia 2008 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Ministerstwie Skarbu
Panstwa zmienionego zarzadzeniem Nr 7 z dnia 24 stycznia 2011 r. w zalgczniku 1 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

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

,»22) sktad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych, na ktérych
jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w zwiagzku z zalatwianiem spraw
przez Ministerstwo”;

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

,,0. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub zatacznika do
niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie,
baza danych) Iub obje¢to$¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymaga-
jacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesylki (np. pierwsza stron¢ pisma lub pismo bez zalacznikow), a jesli jest to takze
niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowacé notatke o przyjetej przesytce, nanie$¢ i wypetnic piecze¢ wplywu na pierw-
szej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, do momentu
zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych nosnikow danych;

3) odnotowac¢ informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych w rejestrze przesylek wptywa-
jacych;

4) przekaza¢ dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie in-
formatycznych no$nikow danych po uplywie pelnych dwach lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia

roku nastgpujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesylek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zakta-
dowego™;

D) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzadowej — Skarb Panstwa, na podstawie § 1 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Mnistréow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. Nr 248,
poz. 1488).
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3) w § 17 po ust. 8 dodaje si¢ ust. 91 10 w brzmieniu:

,» 9. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych do archiwum
zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

10. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikéw powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:
a) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow
danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik, oraz oznaczenie roku,

¢) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Skarbu Panstwa

Wtodzimierz Karpinski



