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ZARZADZENIE Nr 38 MINISTRA GOSPODARKI

z dnia 14 pazdziernika 2010 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.") oraz na
podstawie 8§ 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kul-

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
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 40, poz. 230 i Nr 47, poz. 278.

*) Ostatni numer w 2010 r.

tury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowa-
nia z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifi-
kowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 36 Ministra Gospodarki z dnia
28 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i in-
strukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum za-
ktadowego w zatgczniku nr 1 wprowadza sig nastepu-
jace zmiany:

1) w § 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

.10) EOD — elektroniczny obieg dokumentéw jako
system teleinformatyczny zapewniajgcy ochro-
ne tajemnic prawnie chronionych, sktadajacy
sie z oprogramowania oraz wspotpracujacych
ze sobg urzadzen informatycznych;”;

2)w § 6:

a) w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie w EOD
przesytek jawnych oraz rozdziat, tworzenie
w EOD odwzorowan cyfrowych zawartej
w nich dokumentacji, z zastrzezeniem ust. 8
i przekazywanie jej do departamentow, a takze
rozdziatl i przekazywanie przesytek o klauzuli
.zastrzezone” do departamentow i przesytek
o klauzuli ,poufne” do kancelarii tajnej;”,

b) w ust. 5 pkt 5 i 6 otrzymujag brzmienie:

.5) przyjmowanie fakséw oraz poczty elektronicz-
nej wptywajgcej do sekretariatu departamentu
oraz prowadzenie jej ewidencji w EOD;

6) ewidencjonowanie w EOD dokumentacji
wplywajacej z innych departamentow;”,

c) w ust. 6:
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:
. 1) uzupetnianie opisow wptywoéow w EOD;",
— po pkt 1 dodaje sie pkt 1ai 1Tb w brzmieniu:

,1a) uzupetnianie w niezbednym zakresie od-
wzorowan cyfrowych otrzymanej doku-
mentacji;

1b) tworzenie w EOD odwzorowan cyfrowych
pism wysytanych po podpisaniu, w za-
kresie ustalonym przez kierujgcego de-
partamentem;”,

— pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) przyjmowanie poczty elektronicznej wpty-
wajacej na adres e-mail referenta i wysyta-
nie poczty z tego adresu, a takze prowa-
dzenie ewidencji w EOD istotnej poczty
elektronicznej (o istotnos$ci poczty elektro-
nicznej dla sprawy decyduje referent);”,

— pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7) ewidencjonowanie w EOD dokumentac;ji
przekazywanej do innych departamen-
tow;”,

d) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

7. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 1, 1a,
1b, 3 i 5—8, wykonuje sekretariat, jezeli regu-
lamin wewnetrzny departamentu tak stano-

B

wi.”,

e) dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

,8. Tworzeniu w EOD odwzorowan cyfrowych
nie podlegaja:

1) dokumenty o formacie wiekszym niz A4;

2) dokumenty zawierajgce dokumentacije li-
czgcag powyzej 20 stron;

3) faktury i dokumenty ksiegowe;
4) oferty pracy;

5) oferty szkoleniowe;

6) akta osobowe;

7) wnioski emerytow i rencistow o udziele-
nie pomocy materialnej lub rzeczowej;

8) pisma sgdowe;

9) dokumenty MSZ na posiedzenia Komite-
tu do Spraw Europejskich;

10) dokumenty Centrum SOLVIT Polska.”;

3) w § 8 ust. 5 i 6 otrzymujg brzmienie:

5. Do przyjmowania fakséw oraz poczty elektro-
nicznej wptywajgcej do departamentéw upo-
waznione sg sekretariaty departamentéw oraz
referenci spraw. Kierujgcy departamentem mo-
ze takze upowaznié innych pracownikéw depar-
tamentu do przyjmowania poczty elektronicznej
departamentu.

6. Sekretariaty departamentow prowadzg w EOD
ewidencje wptywu faksow i poczty elektronicznej
wplywajgcej do sekretariatu departamentu.”;

4) w § 10:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

. 1. Kancelaria ogolna otwiera wszystkie przesyiki
przeznaczone dla Ministerstwa, z wytacze-
niem przesytek:

1) adresowanych:

a) do Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekre-
tarzy Stanu i Dyrektora Generalnego,

b) do poszczegodlnych pracownikow, jezeli
sg oznaczone stosownym zastrzezeniem
(np. ,do ragk wtasnych”, ,w sekretaria-
tach nie otwieraé”, itp.);

2) oznaczonych jako:

a) przesytki o klauzuli ,poufne” i ,zastrze-
zone” (zakaz otwierania dotyczy drugiej,
wewnetrznej koperty), ktére kancelaria
ogoélna za pokwitowaniem przekazuje
Kancelarii Tajnej (przesytki o klauzuli
~poufne” oraz przesyitki przestane spoza
Ministerstwa o klauzuli ,zastrzezone”
adresowane do Ministra) albo wtasciwe-
mu sekretariatowi (przesytki o klauzuli
,zastrzezone"”),

b) skierowane do dziatajgcych w Minister-
stwie organizacji zwigzkowych,

c) przesyiki pieniezne i wartosciowe,

d) oferty przetargowe,

e) oferty w konkursach ogtoszonych przez
Ministra,

f) oferty kandydatéw w naborze na stano-
wiska pracy,

g) przesyftki, ktorych nadawca sg Krajowy
Rejestr Karny, Centralny Zarzad Stuzby
Wieziennej oraz urzedy stanu cywilne-

”

go.”,
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b) ust. 8 otrzymuje brzmienie:
»8. Nie wymagajg ewidencjonowania:
1) prasa, biuletyny, publikacje, reklamy itp.;

2) przesyiki i pisma adresowane do innej in-
stytucji;

3) oferty szkoleniowe.”;

5) w § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Znak sprawy, stanowigcy statg ceche rozpo-
znawczg wszystkich dokumentow tej sprawy
dotyczacych, skitada sie z nastepujacych ele-
mentow:

1) ustalonego przez regulamin organizacyjny
Ministerstwa symbolu literowego departa-
mentu oraz cyfry rzymskiej oznaczajgcej,
zgodnie z regulaminem wewnetrznym depar-
tamentu, komoérke tego departamentu: wy-
dziat, zespdt lub stanowisko do spraw (np.
BDG-III);

2) symbolu klasyfikacyjnego hasta z wykazu akt
(np. 074);

3) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zosta-
ta zarejestrowana w spisie spraw;

4) ostatnich dwéch cyfr roku.

Poszczegolne elementy znaku sprawy powinny byé
oddzielone kreskami poziomymi, a element konco-
wy (ostatnie dwie cyfry roku) kreskg pionowa. Przy-

bolu klasyfikacyjnym hasta z wykazu akt. Przyktad
uzupetnionego znaku sprawy: DWD-1I-5300-1-1/10,
gdzie cyfra ,1"” nastepujaca bezposrednio po sym-
bolu klasyfikacyjnym hasta oznacza, ze sprawa do-
tyczy podsumowania wspotpracy np. z Francja.”;

6) w § 20 ust. 5 i 6 otrzymujg brzmienie:

.D. Przekazywanie dokumentacji do archiwum za-
ktadowego odbywa sie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych przez
departamenty, sporzadzonych w czterech eg-
zemplarzach dla materiatdow archiwalnych
(kat. A) i trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B). Trzy egzemplarze spiséow
dokumentacji kat. A i dwa egzemplarze spisow
dokumentacji kat. B sg przeznaczone dla archi-
wum zaktadowego, jeden egzemplarz spisow
jest przeznaczony dla departamentu przekazuja-
cego dokumentacje. Spisy zdawczo-odbiorcze
potwierdzajgce przekazanie dokumentow do ar-
chiwum zaktadowego powinny by¢ przechowy-
wane w sekretariacie departamentu lub w innym
wyznaczonym przez dyrektora departamentu
miejscu. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt
stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

6. Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy
wypetnia rubryki nr 1—5 formularza spisu.”.

§2

ktad petnego znaku sprawy: BDG-I11-074-2/09.

W przypadku, gdy wykaz akt przewiduje zaktadanie
w obrebie danej klasy rzeczowej wykazu akt odreb-
nych teczek aktowych dla poszczegdlnych rodzajow
spraw lub podmiotéw, znak sprawy uzupetnia sie
o oznaczenie cyfrg arabskg danego rodzaju spraw
lub podmiotu, umieszczone bezposrednio po sym-

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z wyjatkiem & 1 pkt 2 lit. a i lit. ¢ tiret drugie, ktore
wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Minister Gospodarki

Waldemar Pawlak





