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ZARZADZENIE Nr 16
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI

zdnia 1 lipca 2010 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 5 ust. 3pkt5iart. 6 ust. 1 pkt 1i2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z p6zn. zm.") oraz § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Mini-
stra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie poste-
powania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania ma-
teriatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 4 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 4 stycznia 2007 r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 2, poz. 7,
z pézn. zm.?)) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

2) Zmiany tekstu wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszo-
ne w Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2007 r. Nr 4, poz. 14,
z 2008 r. Nr 6, poz. 20 oraz z 2009 r. Nr 2, poz. 8i 13.

1) w zatgczniku Nr 1 ,Instrukcja kancelaryjna” wpro-
wadza sie nastepujgce zmiany:

a)w§ 2
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:

. 1) elektroniczny dziennik korespondencyjny
— rejestr elektroniczny wykorzystywany
w Kancelarii Gtéwnej oraz w sekretaria-
tach komérek organizacyjnych do ewiden-
cjonowania wptywajacej i wychodzacej
korespondencji jawnej, jej tresci i sposobu
zatatwienia;”,

— uchyla sie pkt 2,
— po pkt 5 dodaje sie pkt 5a w brzmieniu:

.ba) odwzorowanie cyfrowe — dokument
elektroniczny bedacy kopig cyfrowg ele-
mentu akt sprawy na nosniku papiero-
wym (pisma, dokumentu, notatki, formu-
larza, planu, fotokopii, rysunku, itp.),
umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig te-
go elementu za pomocg komputera, bez
koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;”,

b) § 4 otrzymuje brzmienie:



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji Nr 8

— 168 —

Poz. 35

.3 4. W Ministerstwie czynnosci kancelaryjne
wykonuja:

1) Kancelaria Gtowna;

2) sekretariaty cztonkow Kierownictwa Mini-
sterstwa oraz komérek organizacyjnych;

3) referenci spraw.”,

c¢) 8§ 5 otrzymuje brzmienie:

.8 b. Do zakresu dziatania Kancelarii Gtownej na-
lezy:

1) odbioér korespondencji z Biura Przepustek
Ministerstwa, z Wydziatu Poczty Specjal-
nej Biura tacznosci i Informatyki Komen-
dy Gtéwnej Policji, zwanego dalej , Pocztg
Specjalng”, oraz wptywajacej za posredni-
ctwem poczty elektronicznej i elektronicz-
nej skrzynki podawczej Ministerstwa;

2) rejestrowanie korespondencji w elektro-
nicznym dzienniku korespondencji wpty-
wajgcej, z zastrzezeniem § 14;

3) odwzorowywanie cyfrowe koresponden-
cji wptywajacej, z zastrzezeniem § 14;

4) przedktadanie korespondencji do dekre-
tacji zgodniez§ Qust. 4 5;

5) rozdzielanie i przekazywanie korespon-
dencji do sekretariatow cztonkow Kierow-
nictwa Ministerstwa oraz do sekretariatow
poszczegolnych komorek organizacyjnych
w formie elektronicznej i papierowej;

6) odbior z sekretariatow korespondenc;ji
wychodzacej, rejestrowanie w elektro-
nicznym dzienniku korespondencji wy-
chodzacej oraz jej wysytanie za posredni-
ctwem Poczty Specjalnej;

7) ustalanie  adresatéow
btednie zaadresowane;.”,

korespondencji

d) § 6 otrzymuje brzmienie:

.8 6. 1. Do zakresu dziatania sekretariatow komo-
rek organizacyjnych nalezy odpowiednio:

1) przyjmowanie korespondencji z Kan-
celarii Gtéwnej oraz z komorek organi-
zacyjnych;

2) rejestrowanie i odwzorowywanie cy-
frowe korespondencji bezposrednio
wptywajgcej do komorki organizacyj-
nej w elektronicznym dzienniku kore-
spondencyjnym danej komorki organi-
zacyjnej;

3) przekazywanie korespondenc;ji kierow-
nikowi komorki organizacyjnej do de-

kretacji;

4) przekazywanie zadekretowanej kore-
spondencji wtasciwym referentom
spraw;

5) przygotowywanie i przekazywanie do
wysytki korespondencji wychodzacej
pracownikom Kancelarii Gtéwnej;

6) zapewnienie ochrony dokumentéw
znajdujacych sie w pomieszczeniach
sekretariatéow.

2. Sekretariaty komoérek organizacyjnych
mogq rejestrowac korespondencje wpty-
wajgca i wychodzaca, dotyczgca tej samej
sprawy, pod kolejnym numerem porzad-
kowym elektronicznego dziennika kore-
spondencyjnego.”,

e) uchyla sie § 7,
f) w § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Wykonywanie czynnoséci kancelaryjnych,
o ktérych mowa w ust. 1, kierownicy komo-
rek organizacyjnych moga powierzy¢ takze
pracownikom sekretariatow tych komérek or-
ganizacyjnych.”,

g) 8 9 otrzymuje brzmienie:

»8 9. 1. Kancelaria Gtowna, w ustalonych godzi-
nach, odbiera i wysyta korespondencje
wpltywajgcag i wychodzacqg za posredni-
ctwem Poczty Specjalne;j.

2. Korespondencja odebrana z Poczty Spe-
cjalnej i Biura Przepustek podlega spraw-
dzeniu w punkcie kontroli pirotechniczno-
-radiologicznej.

3. Korespondencje oznaczong ,,Do rak wtas-
nych” rejestruje sie i przekazuje wtasci-
wym adresatom bez otwierania.

4. Korespondencje kierowang do Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji
przekazuje sie Dyrektorowi Biura Mini-
stra, a kierowang do Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Po-
litycznego i Dyrektora Generalnego —
wtasciwym sekretariatom.

5. Korespondencje adresowang do Mini-
sterstwa przekazuje sie kierownikowi ko-
morki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach Kancelarii Gtéwnej, do dekretacji.

6. Korespondencje zadekretowang przez Mi-
nistra Spraw Wewnetrznych i Administra-
cji, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Sta-
nu, Szefa Gabinetu Politycznego, Dyrek-
tora Generalnego, Dyrektora Biura Mini-
stra i kierownika komorki organizacyjnej
witasciwe] w sprawach Kancelarii Gtéw-
nej, Kancelaria Gtowna przekazuje, zgod-
nie z § 34 ust. 1, sekretariatom komorek
organizacyjnych na biezgco kazdego dnia
roboczego, natomiast oznaczong jako
,Pilna” niezwtocznie.”,

h) w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.1. Korespondencje wplywajacg po godzinach
urzgdowania oraz w dni wolne od pracy przyj-
muje stuzba dyzurna.”,

i) 8 11—14 otrzymujg brzmienie:

,811. 1. Przy otwieraniu korespondencji nalezy za-
chowaé wstanie nienaruszonym umiesz-
czone na kopercie pieczecie datownikow
urzedéw pocztowych.

2. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera korespondencji mylnie
doreczonej tj. adresowanej do innego
podmiotu;
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2) czy dotaczone sa wymienione w kore-
spondencji zatgczniki (w przypadku
braku zatgcznikéw nalezy dokonaé
stosownej adnotacji).

3. Korespondencje mylnie doreczong, Kan-
celaria Gtowna oraz sekretariaty komoé-
rek organizacyjnych przesytajg bez zbed-
nej zwtoki wtasciwemu adresatowi, za-
wiadamiajgc o tym nadawce.

4. Pienigdze otrzymane na podstawie prze-
kazu pienieznego lub w korespondencji
Kancelaria Gtoéwna oraz sekretariaty ko-
morek organizacyjnych przekazuja, za
pokwitowaniem, do kasy komorki orga-
nizacyjnej Ministerstwa wilasciwej
w sprawach finansowych, natomiast do-
wody optaty skarbowej dotgczajg do ko-
respondencji, dokonujac adnotacji obok
pieczeci wptywu.

§ 12. Kancelaria Gtowna i sekretariaty komoérek
organizacyjnych umieszczajg na korespon-
dencji wptywajacej na nosniku papierowym
identyfikator (kod kreskowy) oraz piecze¢
wplywu, zawierajgcg odpowiednio: nazwe
Ministerstwa, nazwe komorki organizacyj-
nej bedacej odbiorcg pisma, date wptywu,
liczbe zatagcznikow tamang przez liczbe stron
oraz numer kolejny (liczbe porzadkowa)
z elektronicznego dziennika koresponden-
cyjnego. W przypadku korespondencji ozna-
czonej jako ,Pilna” lub ,Bardzo pilna” od-
notowuje sie dodatkowo godzine wptywu.

§ 13. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu kore-
spondencji umieszcza sie na:

1) kopertach — w przypadku przesytek,
o ktorych mowa w 8§ 9 ust. 3;

2) pierwszej stronie pism — w pozosta-
tych przypadkach.

§ 14. Liste dokumentow podlegajgcych wytacze-
niu z rejestracji oraz odwzorowaniu cyfro-
wemu okresla odrebna procedura.”,

j) uchyla sie § 15,
k) w § 21 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Znak sprawy moze byé uzupetniony o liczbe

c) doktadny adres (wraz z numerem ko-
du pocztowego),

d) ceche pilnosci;

3) dokonuje adnotacji w elektronicznym
dzienniku korespondencyjnym o prze-
kazaniu pisma do wysytki;

4) zwraca egzemplarz pozostajgcy w ak-
tach sprawy witasciwemu referentowi
sprawy lub witgcza pismo do wtasci-
wych akt sprawy lub teczki sprawy
(w przypadku gdy sekretariat komorki
organizacyjnej gromadzi akta spraw za-
tatwionych do czasu przekazania ich do
komorki organizacyjnej Ministerstwa
wtasciwej w sprawach archiwum).”,

m) & 34 otrzymuje brzmienie:
.8 34. 1. Korespondencja przeznaczona dla komo-

rek organizacyjnych Ministerstwa prze-
kazywana jest w formie elektronicznej
oraz na nosniku papierowym, z zastrze-
zeniem ust. 2. Doreczenie koresponden-
c¢ji na nos$niku papierowym nastepuje za
pokwitowaniem odbioru w ksigzce dore-
czen, ktérego wzér okresla zatgcznik Nr 6,
lub za potwierdzeniem odbioru na eg-
zemplarzu pisma pozostajagcego w ak-
tach sprawy.

2. Korespondencja o charakterze we-

wnetrznym przekazywana jest pocztg
elektroniczna.

3. Korespondencja kierowana do adresa-

tow spoza Ministerstwa przekazywana
jest za posrednictwem Poczty Specjal-
nej, z zastrzezeniem ust. 6.

4. Korespondencja polecona dostarczana

jest na Poczte Specjalng wraz z wykazem
przesytek poleconych. Wzo6r wykazu prze-
sytek poleconych okresla zatgcznik Nr 10.

5. Korespondencja zwykta dostarczana jest

na Poczte Specjalng wraz z wykazem
przesytek nadanych. Wzér wykazu prze-
sytek nadanych okresla zatgcznik Nr 11.

6. W uzasadnionych przypadkach dopusz-

cza sie doreczenie korespondencji adre-
satowi zewnetrznemu bez posrednictwa
Kancelarii Gtownej i Poczty Specjalnej.”,

porzadkowg z elektronicznego dziennika kore- n) w § 36 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

spondencyjnego, ktérg umieszcza sie na przed-
ostatnim miejscu np. AB-IV-0000-1-125/06.",

[) 8 33 otrzymuje brzmienie:

.8 33. Korespondencje przeznaczong do wystania
przygotowuje sekretariat komorki organiza-

1. Po zakonhczeniu roku kalendarzowego teczki
spraw moga byé¢ przechowywane w sekreta-
riatach komorek organizacyjnych lub u refe-
rentow spraw przez okres nastepnego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2.”,

cyjnej, podejmujac nastepujace czynnosci: o) uchyla sie zatgcznik nr 1 2.

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane,
oznaczone datg, czy dotgczone sg wy-
mienione w nim zatgczniki;

2) sprawdzong korespondencje wktada do
kopert z odpowiednim nadrukiem (przy
braku nadruku umieszcza sie pieczec
nagtéwkowa), pod ktérym umieszcza:

2) zatacznik nr 2 do zarzadzenia ,, Jednolity rzeczo-
wy wykaz akt Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji” otrzymuje brzmienie okre-
$lone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

a) znak sprawy (pisma), Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:

b) nazwe (nazwisko) adresata,

J. Miller
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