Warszawa, dnia 4 grudnia 2013 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE Nr 21
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJIY

z dnia 29 listopada 2013 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 oraz Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Kultury zdnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji:
1) Instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiaca zaltacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji sa odpowiedzialni za
stosowanie przepisow kancelaryjnych, a w szczegdlno$ci za prawidtowe klasyfikowanie i kwalifikowanie
powstajacej dokumentacji.

§ 3. Wdrazajac system elektronicznego zarzadzania dokumentacja stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) jezeli przeniesienie metadanych z dotychczas uzytkowanego systemu nie skutkuje zmianami w tych
metadanych to sprawy prowadzi si¢ w dalszym ciggu pod dotychczasowym znakiem;

2) w przypadkach innych niz okreslone w pkt 1, sprawy rejestruje si¢ ponownie w sposob, o ktérym mowa
w § 32 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej;

3) z dokumentacjg spraw niezakonczonych prowadzonych zgodnie z dotychczasowymi zasadami postepuje
si¢ nastepujaco:

a) zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak
nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w Sposob umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie
powigzanych akt spraw, albo

b) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania
cyfrowe z naptywajacych przesytek powiazanych z takimi aktami sprawy traktuje si¢ jak dokumentacje
nietworzaca akt sprawy o kategorii archiwalnej Bc lub BS, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

D Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatami administracji rzadowej — administracja publiczna, informatyzacija,
taczno$¢, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Administracji i Cyfryzacji
(Dz. U. Nr 248, p0z.1479).
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§ 4. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji przed dniem
wejScia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty
nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Dokumentacja, ktora przed dniem wej$cia w zycie zarzadzenia nie byta w Ministerstwie Administracji
i Cyfryzacji kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych rzeczowych wykazoéw akt, jest
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

- Michat BONI

MINISTER
ADMINISTRACII
I CYFRYZACII

W porozumieniu:

Wiadystaw STEPNIAK

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW
PANSTWOWYCH
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Zatgczniki

do Zarzadzenia Nr 21

Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 29 listopada 2013 r.

Zakacznik Nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA ADMINISTRACJII | CYFRYZACJI
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Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady itryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od
chwili jej wptywu do Ministerstwa lub powstania w Ministerstwie do momentu uznania jej za czes¢ dokumentacji w
archiwum zaktadowym lub do momentu jej zniszczenia.

Instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wykonania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych, o ile przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia inaczej.

Dokumentacj¢ sktadana przez osoby zatrudnione w Ministerstwie, w szczegélnosci 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.

§2.

Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sa
dokonywane w systemie stuzacym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”.
W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlno$ci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

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

6) gromadzenia wszelkich dokumentow elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

7) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty).

Dyrektor Generalny Ministerstwa ustala wyjatki od zasady, o ktorej mowa w ust. 1, przez okreslenie klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

2) szczegOlowe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych, masowo realizowanych,
elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i wdrozone w:

a) instrukcji wewngtrznej zatwierdzonej przez Ministra, w przypadku gdy ustuga jest realizowana tylko przez
Ministerstwo,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu miedzy podmiotami uczestniczacymi w procesie realizacji
elektronicznej ustugi publicznej, w przypadku gdy ustuga jest $wiadczona przez kilka podmiotow;
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3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 1 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

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

Przy realizacji spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przekazywania przesylek.

Przy realizacji spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania
dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci
nieelektronicznej.

Odwzorowania cyfrowe wykonane z przesylek przychodzacych, powiazanych z aktami spraw, o ktérych mowa w ust.
2 pkt. 1, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS, jezeli byly
dekretowane tylko elektronicznie.

W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych i jeden rejestr przesylek wychodzacych. Rejestry
przesytek kierowanych do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa czescig tego rejestru, widoczna w systemie
EZD dla poszczegélnych uzytkownikéw w zalezno$ci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petnionych
obowiazkéw stuzbowych.

§3.

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

N

danych.

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

§4.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, przez ktérg nalezy rozumieé¢ w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,
zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli
taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajace]j jej
dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

§ 5.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacjg, W szczegolnosci tekstowa, fotograficzng,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zatatwiania i rozstrzygania;

3) dekretacja — w przypadku pism w postaci elektronicznej adnotacje

dotaczana do pisma, a w przypadku pism w postaci
nieelektronicznej adnotacje umieszczang na pismie,
zawierajgcg ~ wskazanie  osoby  lub  komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia Sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;
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dekretacja zastepcza

kierownik komérki
organizacyjnej
komorka organizacyjna

komorka merytoryczna

metadane

Minister

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wpltywu

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

adnotacje umieszczang na pismie W  postaci
nieelektronicznej lub do niego  dolagczons,
odzwierciedlajaca  tres¢  dekretacji  elektronicznej
dotagczone;j do pisma zarejestrowanego
w systemie EZD i potwierdzong podpisem odrgcznym
0soby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

osob¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielong  organizacyjnie  cz¢§¢  Ministerstwa,
wymieniong w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa lub wewngtrzng komorke organizacyjna;
komérke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéora w
zwigzku z tym zaklada sprawe i gromadzi calo$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt
sprawy;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z  przesylka, sprawa lub inng
dokumentacjg, ufatwiajagcych ich  wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz
zarzadzanie;

Ministra Administracji i Cyfryzacji;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy
do odczytania wylagcznie za  posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig
i jej zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy nazwe Ministerstwa, nazwe
komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie informacji o liczbie zatacznikow;
wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng
calo§¢ znaczeniowa, niezaleznie 0d Sposobu jej
utrwalenia;

osobe zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe,
realizujacg W tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje  otrzymanag lub  wystang  przez
Ministerstwo, w szczegolnosci za pomoca listu, paczki,
telefaksu, srodkow komunikacji elektronicznej, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, o ktérej mowa w art.
3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm),
zwanej dalej ustawa o informatyzacji;

komorke organizacyjng, W tym sekretariat, Kancelarie
Gtéwna lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa
uprawnieni w szczegdlnosci do przyjmowania lub
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wysylania przesylek;

rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (na
przyktad rejestr przesylek przychodzacych, rejestr pism
wychodzacych, rejestr pism wewngtrznych, rejestr
zarzadzen Dyrektora Generalnego Ministerstwa), ktore
w systemie EZD sa raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

sklad chronologiczny — uporzagdkowany zbior dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD

sklad informatycznych

— uporzadkowany zbidér informatycznych no$nikow
no$nikow danych

danych, na ktorych zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej

spis spraw — narzedzie W systemie EZD stuzace do rejestrowania
spraw w obrebie Kklasy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
w postaci nieelektronicznej, objetych tg samg klasg
ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak
rowniez teczk¢ obejmujaca akta jednej sprawy oraz
teczke zbiorcza;

UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, okreslone w art. 3 pkt
20 ustawy o informatyzacji.

Rozdzial 2

System kancelaryjny
§ 6.

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

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, sa dokonywane przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§7.

Jezeli w dzialalnosci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom,
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiagzanej z realizacja tych zadan albo niezwlocznie po
natozeniu tych zadan na Ministerstwo.
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Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje Minister, w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

§ 8.

Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi udostepnia
im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowiacej akta
sprawy bedzie udostepniona tym komoérkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomigdzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej, nie
tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika wiaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji
bezposrednio do akt sprawy komodrki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

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

komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspotpracowata jako komorka merytoryczna;
komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspolpracowata jako komorka inna niz merytoryczna.
Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane pocztg elektroniczna.

Wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wlaczane do akt spraw przez prowadzacych
sprawy w sposob okreslony w § 16 ust.4, jezeli zostana przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw
zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

Rozdzial 3

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek
§9.

W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sg:

1) Kancelaria Gtéwna;
2) sekretariaty cztonkow kierownictwa Ministerstwa oraz sekretariaty komoérek organizacyjnych;
3) prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych:

a) kierowanych do nich bezposrednio,

b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach ustalonej reguty.

Kancelaria Glowna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Ministerstwa, w tym przesytki przekazane poczta
elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesyltki przestane na
elektroniczng skrzynke podawcza, 0 ktorej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji, zwang dalej ,,ESP”, oraz
przesytki na informatycznych no$nikach danych.

Przesytki, 0 ktérych mowa w ust. 2, moga przyjmowaé sekretariaty, pod warunkiem wykonania wszystkich
przewidzianych dla Kancelarii Gtownej czynnosci.
§ 10.

Zarejestrowanie przesytki wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesytki okreslonego zestawu
metadanych opisujacych przesytke.

Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

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

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zatacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.
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§ 11.

W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza stan ich
opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki nieelektronicznej w stopniu umozliwiajacym osobom
trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza w obecno$ci doreczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot 0 doreczeniu przesytki uszkodzonej. Protokét po
podpisaniu przez doreczajacego i pracownika Kancelarii Gtownej dotacza si¢ do uszkodzonej przesyiki.
§ 12.

Przesytke mylnie doreczong przesyta si¢ bezposrednio do whasciwego adresata lub bezzwlocznie zwraca operatorowi
pocztowemu.

. Ujawnione w przesytkach pienigdze oraz inne walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci, sktada si¢ do kasy komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok

pieczeci wptywu.
. Na zadanie sktadajacego przesytke Kancelaria Gtowna wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§ 13.

Przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

pisma,

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

1

§ 14.

. Kancelaria Gtéwna otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem przesylek:
1) noszacych znamiona przesytek prywatnych;
2) ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrgbnych, w szczegolnosci:
a) przesylek niejawnych;
b) ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamowien publicznych;
c) ofert ztozonych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w Ministerstwie.

3) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenie substancjami biologicznymi lub skazenie $rodkami
chemicznymi lub budzacych podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu.

2. Przesylki o ktorych mowa w ust. 1, pkt. 3 przyjmowane sg w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.

Jezeli po otwarciu przesytki, 0 ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, nieoznaczonej na zewnatrz W sposob informujacy 0 jej
zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie W zamknigtej
kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

Przesylki, 0 ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 — sg przekazywane adresatom;

2) pkt 2 lit. a — przekazywane sa Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) pkt 2 lit. b i pkt 2 lit. c — sa przekazywane komorce organizacyjnej wtasciwej dla prowadzonego postgpowania.

Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymal, z pominigciem Kancelarii Gtownej i sekretariatu, przesytke w zamknigtej
kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekaza¢ jg do Kancelarii Gtéwnej w celu
odnotowania jej w rejestrze przesytek przychodzacych.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) prawidlowos¢ adresu;
2) czy wymienione w pismie zataczniki zostaty zataczone do przesytki.
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§ 15.

Punkty kancelaryjne umieszczaja na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym
zbiorze przesytek identyfikator oraz piecze¢ wptywu.

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 sg zataczniki, podaje si¢ W obrebie pieczgei wptywu liczbe zatacznikow, z
zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

Identyfikator umieszczony na przesylce na nosniku papierowym musi by¢é mozliwy do odczytania rowniez bez
koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

Po naniesieniu na przesytk¢ na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ petne odwzorowanie cyfrowe
wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, ktorych sie nie skanuje ze
wzgledu na:

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

2) duza liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postac.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co najmniej

pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje o
objetosci (rozmiarze) przesytki.

Kierownik komorki organizacyjnej administrujgcej Systemem EZD, uwzglgdniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ wielkoSci graniczne parametrow, o ktorych mowa w ust. 5, okres$lajac
rozmiar strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan
cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje dokumentacji, ktorej si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na jej formg lub
postac.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki z uwagi
na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komarce organizacyjnej majacej mozliwo$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z trescia
wplywu przez adresata;

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

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktoérych nie wykonano pelnych odwzorowan
cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscia i jako$cig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢ z
trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej.
§ 16.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sig¢ ich wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie
spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencije prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wiasciwg do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Ministerstwo;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;

C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.
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Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dotgczajac do metadanych opisujacych przesytke
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana
przez punkt kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w
systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wpltywajacych.

Przesytek, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt sprawy i traktuje jako
dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z
pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

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

Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowia czgs¢ akt spraw, o ktérych mowa w § 2, ust. 2 pkt 1 to, po
dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesylki o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a i b, drukuje si¢ i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;
2) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wiacza do akt sprawy.

§ 17.
Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym przeznaczonym do obstugi
danego rodzaju przesytek;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, 0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny, w ktérym sa one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co najmniej wedtug daty wptywu oraz podmiotu, od ktérego
przesytka pochodzi.
Przesytki, o0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotgczajac do metadanych opisujacych te przesyike
zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 18.
Jezeli przesylki, 0 ktorych mowa w § 17 stanowig czg$¢ akt sprawy, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i 3, to po
dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wlacza w takiej
postaci do akt sprawy.
Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.

§ 19.

Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych opisujacych te przesytki dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

Pisma na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku
danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad material filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy
wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek
wplywajgcych, nie przenoszac zawartosci no$nika do zasobow systemu EZD.

System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych
nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej W szczegdlnosci wskazanie nosnikéw, na ktérych sie one aktualnie
znajduja.
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6. Kierownik komorki organizacyjnej administrujgcej systemem EZD, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby
techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku
danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 20.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowiace czg$¢ akt sprawy, o ktoérych mowa w § 2 ust.
2 pkt 1, zawieraja podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w art. 20a ust. 1 ustawy o
informatyzacji, na wydruku przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy nanosi si¢ informacj¢ 0 wazno$ci podpisu
elektronicznego oraz dacie weryfikacji podpisu (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...........
[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”’), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

§ 21.

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich
rozdziatu do whasciwych sekretariatow lub osob. Wiasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu
zadan i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub regulaminach organizacyjnych
komorek organizacyjnych.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach systemu EZD.

3. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i przesytek na nosniku
papierowym, dla ktoérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu
chronologicznego bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego i
przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wiaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie
rozdziatu, 0 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 Sie w systemie EZD.

5. Dokonanie rozdziatu przesytek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczacych spraw 0 ktéorych mowa w
§ 2 ust. 2 pkt 1 i 3 jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

6. Przekazywanie przesylek, 0 ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 oraz ust. 5 pkt 2, jest realizowane na biezgco, kazdego dnia
roboczego. Przesytki 0znaczane w dekretacji jako pilne przekazywane sg niezwtocznie.

7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego sg przekazywane
do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nos$nikach danych sa przekazywane do sktadu informatycznych no$nikow danych;

3) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych, o
ktorych mowa w § 31.

§ 22.
1. W Ministerstwie funkcjonujg sktady chronologiczne:
1) przesytek przychodzacych, dla ktorych wykonano pelne odwzorowania cyfrowe;

2) przesytek przychodzacych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania;
3) przesytek wychodzacych, dla ktorych przepisy prawa wymagaja posiadania egzemplarza w postaci papierowe;;
4) pism wewnetrznych, dla ktoérych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci papierowe;.
2. W Ministerstwie funkcjonuja sktady informatycznych nos$nikow danych:
1) ktorych zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;

2) ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu.
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§ 23.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku sktadéw informatycznych
no$nikdéw danych, jezeli jest to uzasadnione struktura organizacyjna lub lokalizacja komoérek organizacyjnych.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub no$nika ze sktadu informatycznych no$nikow

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 badz nazwe i 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 odpowiadajgcymi jej aktami sprawy.

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

Rozdzial 4

Przegladanie i przydzielanie przesylek
§ 24.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika,
ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub do okreslonego
stanowiska pracy, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub do stanowisk
pracy. Rozdzialu moze dokonac:

1) punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki, zgodnie z § 21 ust. 1;
2) sekretariat po otrzymaniu przesyitki przydzielonej przez punkt kancelaryjny.

Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja do dekretac;ji.

Dopuszcza si¢ definiowanie procesdOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne kierowanie pism o okres$lonych
metadanych do zatatwienia pod wskazany adres;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie z wlasciwoscia w ramach

tej samej komorki organizacyjnej lub do punktu kancelaryjnego, jednoczesnie informujgc dokonujacego dekretacje.

Przesytki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 2 ust. 3 pkt 1, w tym takze przesyiki, dla ktérych
nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wtgczono w catosci do systemu EZD.

W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, o ktérych mowa w ust § 2 ust. 2 pkt 1, dekretacje wykonang w
systemie EZD przenosi sie na przesytke w postaci nieelektronicznej w formie dekretacji zastepczej.

Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktdrej je skierowano do dekretacji.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjng moga byé przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierownika komdrki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzgcego
sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
§ 25.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdézinych komodrek organizacyjnych izostaty one
wskazane w dekretacji, wskazuje sie komodrke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy
ostateczne zafatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposéb komodrka organizacyjna stanowi wtedy komorke
merytoryczng.
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Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne witasciwe do zatatwienia poszczegdlnych
spraw.

Rozdzial 5

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 26.

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

1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg akt spraw.

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

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

§ 27.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
W przypadku przesytek, stanowiacych cze$é akt sprawy, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, znak sprawy nanosi si¢
w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami i umieszcza w kolejnosci, okreslonej w ust. 3,
W nastepujacy sposob: ABC.123.77.2013, gdzie:

1) ABC to przyktadowe oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)77 to liczba  okreslajagca  siedemdziesigta  siédmg  sprawe  rozpoczetg w 2013  roku
w komdérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Oznaczenie komorki 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 do danego
numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komérki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktdra jest podstawg
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 4, oddziela sie kropkami w nastepujacy sposob:
ABC.123.78.2.2013, gdzie:

1) ABC to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesiatg 6smg sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2013 roku w
komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat osiem;
5) 2013 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajagcego minus ,,-” W nastepujacy
sposob: ABC-DEF.000.55.2013, gdzie ,,ABC-DEF” jest przyktadowym 0znaczeniem komorki organizacyjne;j.

Jezeli zachodzi potrzeba dodania do znaku sprawy nanoszonego na pismo numeru tego pisma wynikajacego z jego
kolejnosci w danej sprawie, to ten numer umieszcza si¢ W znaku sprawy po oznaczeniu roku, w ktorym rozpoczgto
sprawe, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: ABC-DEF.000.55.2013.1.

§ 28.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw.
Dokumentacje, 0 ktorej mowa w ust. 1, moga stanowic:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, 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 realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan,
w szczegolnosci dane w systemie udostgpniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. S$rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych, zbiorow
bibliotecznych).
§ 29.
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpOocCzyna nowg 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 klase koncowa z wprowadzonego do
systemu EZD wykazu akt.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawg, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe po wlaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos¢
zakonczenia sprawy w EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1:
1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy, nanoszgc na nig znak
sprawy;
2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy, nanoszgc na nig znak
sprawy.
§ 30.
System EZD pozwala w szczegolno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace si¢ do catego Spisu spraw, co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
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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, co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imig¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawg,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.
§ 31.

W przypadku spraw, o ktorych mowa w § 2ust. 2 pkt 11 3:

1.

Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwianych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
Dopuszcza si¢ 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 dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw,
o roznych 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 ktorych odktada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw.

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 32.

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 zatozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ 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 sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke¢ o ponownym zatozeniu sprawy i odnotowuje

krzyzowo znaki spraw. Wymagane jest dokonanie potaczenia tych spraw w systemie EZD. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.
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Rozdzial 6

Zalatwianie spraw
§ 33.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakoriczenie sprawy w systemie EZD.

Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia

pisemnej odpowiedzi.

§ 34.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe

zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

Pismo w sprawie przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) pismo sporzadza si¢ z odpowiednim nagléwkiem oznaczajacym tworce pisma (Minister, Sekretarz Stanu,
Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny Ministerstwa, Ministerstwo z nazwa komorki organizacyjnej) -
umieszczonym w lewym goérnym rogu;

2) pisma z wizerunkiem orta ustalonego dla godta panstwowego moga by¢ uzywane tylko do sporzadzania pism
wychodzacych z Ministerstwa;

3) wlewym gornym rogu pod nagtowkiem umieszcza si¢ znak sprawy;

4) pod trescig pisma z lewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie zatacznikow, a nastgpnie rozdzielnik;

5) dopuszcza si¢ umieszczenie pod rozdzielnikiem danych identyfikacyjnych prowadzacego sprawg lub
sporzadzajacego czystopis pisma wraz z numerem telefonu;

6) w dolnej stopce pisma po prawej stronie umieszcza si¢ numeracje stron pisma.

Jezeli w przepisach odrebnych ustalono wzor lub formularz pisma, zasady, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie¢ jesli
nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.

W przypadku, gdy prowadzagcym sprawe jest Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub kierownik komorki
organizacyjnej czystopis pisma moze sporzadzi¢ wtasciwy sekretariat lub wyznaczony pracownik.

§ 35.

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

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci poza siedzibg Ministerstwa, jezeli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 16 ust.2 pkt 2 lit. b;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace
si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnosé metadanych odnoszacych sie do sprawy oraz przesytek i pism wigczonych 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 zatagczniku nr 1 do instrukceji kancelaryjne;j;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez punkt
kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych okre$lonych w zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie, zgodnie
z zestawem metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukceji kancelaryjne;j.
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Rozdzial 7

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 36.

Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 2 ust. 3 pkt 1.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonanie akceptacji przez Ministra, Sekretarza Stanu oraz
Podsekretarza Stanu oraz Dyrektora Generalnego poza systemem EZD.

W przypadku, o ktérym mowa w ust 2, w najkrétszym mozliwym terminie dokonuje si¢ akceptacji pisma w systemie
EZD oraz zamieszcza si¢ notatkg wskazujaca na okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 2.

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 osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osob¢ upowazniona 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

wskazéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dost¢pu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek, zaakceptowaé poprawiona przez
siebie wersje pisma.

§ 37.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza Ministerstwo
akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym, ktory identyfikuje go w sposob okreslony w art. 20a ust. 1
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub
dopuszczaja mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgScig akt sprawy, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, to podpisujacy
podpisuje takze odrgcznie wydrukowang tre§¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy), na ktérym umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki — np. dorgczenie
elektroniczne.

§ 38.

Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelng datg (rok, miesiac, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej dokonuje si¢ przez
podpisanie podpisem elektronicznym.

W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktérej mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma przeznaczonego do
wysytki.

Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja
wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza. Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie
chronologicznym, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 pkt 3 w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek wychodzacych.

Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt sprawy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
pkt 1, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia do akt
sprawy. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu
wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki Iub jej osobistego doreczenia.
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§ 39.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 40.

1. Punkt kancelaryjny przygotowujac pisma do wysytki:

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

2) umieszcza pisma w kopertach, na ktérych w prawej dolnej czgéci znajduje si¢ adres odbiorcy, a w lewej gornej
cze$ci nadawca;

3) przekazuje przesytki do Kancelarii Glownej;
4) Kancelaria Glowna umieszcza na kopertach pieczatke ,,optat¢ pobrano”;

5) Kancelaria Gtéwna rejestruje wysytane pisma w rejestrze przesylek wychodzacych oraz w pocztowej ksigzce
nadawczej;

6) Kancelaria Gtowna przekazuje przesytki adresatom lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowiacych czes¢ akt sprawy, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1,
punkt kancelaryjny o ktorym mowa w ust. 1 potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt
sprawy dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do wilaczenia do akt sprawy
umieszczane sg w teczce aktowej przez prowadzacego sprawe.

Rozdzial 8

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego
§41.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spetnia system EZD lub
jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, w trybie i na warunkach okreslonych w
instrukcji archiwalnej, za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

3. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbior przesylek w
sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji archiwalne;.

4. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy.

5. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych, ktoérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w
sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji archiwalnej.

6. W przypadku dokumentacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i 3, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana,
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie petlnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujagcego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreSlonych w instrukcji
archiwalnej. Jezeli jest ona niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie
na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.
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§42.

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ zakonczonych spraw, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 1 3, powinna
by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — 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 § 27 ust 6, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

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 z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce —
rokiem najpo6zniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa:

1) w § 31 pkt 4 — tytul teczki uzupetnia si¢ o nazw¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) w § 31 pkt 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na przyktad imig i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) w § 31 pkt 6 — zamiast cz¢sci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i
tytul teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§43.

1. Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 42, akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna ona
zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego
akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnos$ci Ministerstwa lub jego
reorganizacji
§ 44.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Ministerstwa lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym
fakcie Dyrektora Archiwum Akt Nowych.

2. W przypadku przejecia czgéci lub catosci funkeji zreorganizowanej komorki organizacyjnej przez nowa komorke:

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

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komorka przekazujaca przekazuje protokolarnie nowej
komorce organizacyjnej.

3. Komoérka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania. Przepis § 32 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, o
ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej
Czes$¢ A — struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

L.p. | Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é¢*
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresé¢
przesytki w tym:
la | Nazwa pomiotu niebedacego osoba | Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono
fizyczna w 1b
1b | Imie i nazwisko osoby fizycznej Wymagane, jezeli nie okreslono
la
2. Adres podmiotu, 0 ktérym mowa w
pkt 1, a w tym:
2a | Kod pocztowy Tekst Wymagane, jezeli jest
2b | Miejscowosé Tekst Wymagane
2¢ | Ulica Tekst Wymagane, jezeli jest
2d | Budynek Tekst Wymagane, jezeli jest
2e | Lokal Tekst Wymagane, jezeli jest
2f | Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagane, jezeli jest
pocztowej w urzedzie pocztowym)
29 | Kraj Tekst Wymagalne
2h | e-mail (adres poczty Tekst Wymagane — jesli jest mozliwe
elektronicznej) do ustalenia
2i | Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagane — jesli jest mozliwe
do ustalenia
3. Dane identyfikacyjne podmiotu
3a | NIP Wymagane, jezeli jest
3b | PESEL Wymagane, jezeli jest
4. Data widniejgca na pismie — Data Data w formacie RRRR-MM- Wymagane
pisma DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesigca, DD to dwie
cyfry dnia; dopuszcza si¢
podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5. Data nadania przesytki — Data Data w formacie RRRR-MM- Wymagane, jezeli jest
stempla pocztowego DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia; dopuszcza sig
podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6. Data wptywu przesytki — Data Data w formacie RRRR-MM- Wymagane
wplywu DD, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
arabskie miesiaca, DD to dwie
cyfry dnia
7. Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR- | Wymagane

dokumentu w systemie EZD
(zapisana automatycznie) — Data

MM-DD hh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
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wprowadzenia

MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,

8 Nadany automatycznie unikatowy | Tekst bez spacji rozdzielony Wymagane
w catym systemie EZD znakiem (-).
identyfikator dokumentu - UNP
9. Tytut (Opis) — zwigzle okreslenie Tekst Wymagane
odnoszgce sie do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do EURO 2012,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10. Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: Wymagane
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny
czesciowo, niepubliczny
11. Format Tekst — nazwa formatu danych Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
12. Uwagi (Komentarze) — dodatkowe | Tekst Wymagane
informacje dotyczace rejestrowane
przesytki wptywajacej (na
przyktad: zatagczona ptyta CD
zapisana 500 MB, zataczony film
na ptycie DVD)
13. Sposé6b dostarczenia na podstawie | Tekst Wymagane
zdefiniowanego stownika (na
przyktad list, fax, mail, osobiscie,
elektroniczna skrzynka podawca)
14. Znak nadany przesytce (Sygnatura | Tekst Wymagane, jezeli jest
nadawcy) przez podmiot
odpowiedzialny za jej tre$¢
15. Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowanie na Wymagane
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika glownego
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy
Czes$¢ B — struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca
L.p. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$é
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki w tym:
la Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci W podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD tj. przygotowanie systemie EZD uzytkownika
projektu pisma, akceptacja pisma
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynno$ci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, ok. ktérych mowa w 1la | systemie EZD uzytkownika
2. Oznaczenie adresata, w tym:
2a Nazwa podmiotu niebedacego Tekst Wymagane, jesli nie okreslono
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osobg fizyczna 2b
2b Nazwisko i imie osoby fizycznej Tekst Wymagane, jezeli nie okre$lono
2a
3. Adres podmiotu, o ktérym mowa
wpkt 1, aw tym:
3a. Kod pocztowy Tekst Wymagane, jezeli jest
3b. Miejscowosé Tekst Wymagane
2c Ulica Tekst Wymagane, jezeli jest
2d Budynek Tekst Wymagane, jezeli jest
2e Lokal Tekst Wymagane, jezeli jest
2f Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagane, jezeli jest
pocztowej w urzedzie pocztowym)
29 Kraj Tekst Wymagane
2h e-mail (adres poczty Tekst Wymagane — jesli jest mozliwe
elektronicznej) do ustalenia
2i Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagane — jesli jest mozliwe
do ustalenia
3. Dane identyfikacyjne podmiotu
3a NIP Wymagane, jezeli jest
3b PESEL Wymagane, jezeli jest
4. Data widniejaca na pismie — Data | Data w formacie RRRR-MM- Wymagane
pisma DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia.
5. Data nadania przesytki Data w formacie RRRR-MM- Wymagane, jezeli jest
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelne;j
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6. Nadany automatycznie unikatowy | Tekst bez spacji rozdzielony Wymagane
w catym systemie EZD znakiem (-).
identyfikator dokumentu - UNP
7. Tytut (Opis) — zwigzte okreslenie Tekst Wymagane
odnoszgce si¢ do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do EURO 2012,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
8. Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: Wymagane
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
9. Format Tekst — nazwa formatu danych Wymagane
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
10. Uwagi (Komentarze) — dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli jest

informacje dotyczace rejestrowane
przesytki wptywajacej (na
przyktad: zataczona ptyta CD
zapisana 500 MB, zataczony film
na ptycie DVD)
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11. Sposob wysytki na podstawie Tekst Wymagane
zdefiniowanego stownika (na
przyktad list, fax, mail, osobiscie,
elektroniczna skrzynka podawcza)

12 Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowanie na Wymagane

Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy

podstawie zatacznika gtéwnego

Czes¢ C — struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebe¢dace przesytkami

L.p. | Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$é
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
la Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujagcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD tj. przygotowanie systemie EZD uzytkownika
projektu pisma, akceptacja pisma
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w 1a systemie EZD uzytkownika
2. Data i czas wykonania rejestracji Data i czas w formacie RRRR- | Wymagane
dokumentu w systemie EZD MM-DD hh:mm:ss, gdzie
(zapisana automatycznie) — Data RRRR to cztery cyfry roku,
wprowadzenia MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,
3. Nadany automatycznie unikatowy | Tekst bez spacji rozdzielony Wymagane
w catym systemie EZD znakiem (-).
identyfikator dokumentu - UNP
4. Tytut (Opis) — zwigzle okreslenie Tekst Wymagane
odnoszgce si¢ do tresci dokumentu
(na przyktad sprawozdanie z
przygotowan do EURO 2012,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
5. Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagane
publiczny — dostepny W cato$ci,
publiczny — dostepny
czesciowo, niepubliczny
6. Format Tekst — nazwa formatu danych Wymagane, jezeli jest
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
7. Uwagi (Komentarze) — dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli jest

informacje dotyczace rejestrowane
przesytki wptywajacej (na
przyktad: zalaczona ptyta CD
zapisana 500 MB, zataczony film
na ptycie DVD)
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8. Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowanie na Wymagane
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika gtownego
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy

Cze$¢ D — struktura metadanych opisujacych sprawe

L.p. | Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$é

1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresé¢

la Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
zakladajacego sprawe podstawie zidentyfikowanego w

systemie EZD uzytkownika

1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujagcego czynnosci W podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w 1a systemie EZD uzytkownika

2. Data i czas zatozenia sprawy w Data i czas w formacie RRRR- | Wymagane
systemie EZD (zapisana MM-DD, hh:mm:ss, gdzie
automatycznie) — Data wpr. sprawy | RRRR to cztery cyfry roku,

MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry minut, ss
to dwie cyfry sekund,

3. Data i czas ostatniego elementu akt | Data i czas w formacie RRRR- | Wymagane w momencie
sprawy (zapisana automatycznie MM-DD, hh:mm:ss, gdzie eksportu danych do paczki
najpdzniejsza z dat sposrod dat RRRR to cztery cyfry roku, archiwalnej, o ktorych mowa w
wymienionych w czgéciach A, B MM to dwie cyfry arabskie przepisach wydanych na
lub C zatgcznika miesigca, DD to dwie cyfry dnia | podstawie art. 5 ust. 2¢c ustawy

na przyktad 2012-08-04

4. Znak sprawy (zapisany Zgodnie z zapisami okreslonymi | Wymagane
automatycznie po wybraniu w...
wlasciwej pozycji wykazu akt)

5. Tytut (Temat sprawy) - zwiezte Tekst Wymagane
okreslenie odnoszace sie do tresci
sprawy

6. Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe warto$ci: Wymagane

publiczny — dostepny W cato$ci,

publiczny — dostgpny

czesciowo, niepubliczny

7. Format Ustalona warto$¢ Wymagane w momencie

,,Multipart/Head-Set” eksportu danych do paczki
archiwalnej o ktorej mowa w
przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy

8. Typ (wg Dublin Core Metadata Automatyczne mapowanie na Wymagane

Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z
przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy

podstawie zatacznika gldownego

*Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj Rozdzielczos$¢ Ilos¢  bitbw  na | Format Kompresja
skanowanego piksel
dokumentu
teksty  drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate lub TIFF, bezstratna
takie, w ktorych wielostronicowy
kolor nie ma PDF
znaczenia* format
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 | 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW lub inna
szaro$ci TIFF, bezstratna
wielostronicowy
PDF
fotografie czarno- | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | JPG >50%
biate (jezeli | dtuzszym boku szaro$ci lub kolor
zalgczone 0s0bno) 24-bit
teksty drukowane — | 1600 pikseli na | 1 bit wielostronicowy CCITT G4 lub
czarno-biate, dhuzszym boku lub TIFF, bezstratna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor wielostronicowy
tego, co da wicksza PDF
jakos$¢)
rgkopisy mniejsze | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | wielostronicowy LZW  lub inna
niz A4 dhuzszym boku lub | szarosci TIFF, bezstratna
200 dpi (wybor wielostronicowy
tego, co da wigksza PDF
jakos¢)
materiaty 200 dpi dobor w zaleznosci | JPG >50%
wielkoformatowe od znaczenia koloru | DJVU
wicksze 0d A3 lub odcieni szarosci
Teksty drukowane | 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy LZW lub inna
w ktérych kolor ma TIFF, bezstratna
znaczenie ** wielostronicowy
PDF
Fotografia 2500 pikseli na | 24 bit — kolor JPG >50%
kolorowa dtuzszym boku

Zalacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej

* To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, podpisy itp. s3 w innym

kolorze.

**Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 21
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 listopada 2013 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA ADMINISTRACII | CYFRYZACII
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OBJASNIENIA:

Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnieri, ktérymi zajmuje sie Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji, a tym
samym catosci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej Ministerstwa i od podziatu kompetencji wewngtrz Ministerstwa.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt. 1. 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sie Ministerstwo, a tym samym catos$ci wytwarzanej i gromadzone;j
w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesiec klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”.
W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum —
dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy
koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktdrej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej
grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii
archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wykaz akt cechuje sie budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i nizszego
rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposdb klasa wyzszego
rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;

3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999”;

4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.
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Symbole klasyfikacyjne
| I 1l v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez Ministerstwo do dodania nowych klas, w trybie i na

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3)  w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skfadaé sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i
szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia

okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Ewidencja i zbiory aktéw normatywnych oraz obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 Informatyzacja Ministerstwa
05 Skargi, wnioski i inne wystapienia do Ministerstwa
06 Dziatalnos¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcza

07 Wspotdziatanie z innymi instytucjami w kraju i zagranica
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

1 KADRY | ZATRUDNIENIE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administrowania i sSrodkéw rzeczowych
21 Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach

22 Administrowanie obiektami

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona oséb i mienia. Sprawy obronne

26 Zamdwienia publiczne

3 FINANSE MINISTERSTWA ORAZ ICH OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa

33 Obstuga i realizacja funduszy i Srodkow specjalnych

34 Inwentaryzacja

4 SPRAWY POCZTY | TELEKOMUNIKACIJI
40 Sprawy Poczty
41 Telekomunikacja

5 INFORMATYZACIA

50 Regulacje prawne w sprawach informatyzacji

51 Koordynacja informatyzacji kraju

52 Rozwoj spoteczenistwa informacyjnego

53 Przyznawanie $rodkéw finansowych na projekty teleinformatyczne administracji publicznej
54 Koordynacja dziatalnosci sieci teleinformatycznych

55 Ochrona i bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych
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56
57
58

60

61
62
63

70
71
72
73

74
75
76

80
81
82
83
84
85
86
87

90
91

Standardy informatyczne i rekomendacje
Dziatania instytucji posredniczacej dla programéw operacyjnych
Obstuga zapytan i zlecen organdw administracji do systemdw teleinformatycznych

WYZNANIA RELIGIJNE ORAZ MNIEJSZOSCI NARODOWE | ETNICZNE

Regulacje prawne w sprawach wyznan religijnych oraz mniejszosci narodowych i
etnicznych

Wyznania religijne

Mniejszosci narodowe i etniczne oraz zachowanie i rozwaj jezyka regionalnego

Problemy mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujacej sie jezykiem
regionalnym

ORGANIZACJA | NADZOR ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

Regulacje prawne w sprawach organizacji i nadzoru administracji publicznej

Komisja wspdlna rzadu i samorzadu terytorialnego

Organizacja terytorialna administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego

Nadzér nad dziatalnoscia organéw administracji rzagdowej w wojewddztwie i organéw
samorzadu terytorialnego

Postepowania w Il instancji w sprawach dotyczacych gruntéw i nieruchomosci

Komisja heraldyczna

Dziatalnos$¢ lobbingowa

DZIALANIA Z ZAKRESU ADMNISTRACIJI PUBLICZNEJ
Polityka gospodarcza rzadu

Polityka spoteczna rzadu

Geodezja i kartografia

Zbiorki publiczne

Zarzadzanie kryzysowe

System powiadamiania ratunkowego

Przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw klesk zywiotowych
Rzadowe programy rozwoju

OBStUGA PROGRAMOW OPERACYJNYCH
Wyijasnienia, interpretacje, opinie w zakresie realizacji programéw operacyjnych
Program operacyjny Kapitat Ludzki
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Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczego6towienie hasta klasyfikacyjnego
kategorii
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE
000 Narady Kierownictwa Ministerstwa A w tym porzadki obrad, listy uczestnikdw,
whioski, protokoty, sprawozdania
001 Narady z przedstawicielami jednostek A jak przy klasie 000
podlegtych lub nadzorowanych
002 Rady A w tym akty powotania, skfad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski.
Dla kazdej rady mozna tworzyé zbiory, o
ktérych mowa w §27 wust. 6 instrukcji
kancelaryjnej
003 Komisje, zespoty i grupy robocze wtasne A jak przy klasie 002
004 Komisje, zespoty i grupy robocze A jak przy klasie 002
resortowe i miedzyresortowe z wtasnej
inicjatywy
005 Udziat w obcych radach, komisjach, A z wyfaczeniem objgtych klasami 002, 003, 004.
zespofach i grupach roboczych w tym akty powotania, sktad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski
006 Komisje, komitety, zespoty i grupy robocze
miedzynarodowe
0060 |Udziat w posiedzeniach Rady UE, A jak przy klasie 005
komitetow, komisji, grup roboczych
0061 | Udziat w posiedzeniach organow Komisji A jak przy klasie 005
Europejskiej
0062 | Udziat w posiedzeniach innych komisji, A jak przy klasie 005
komitetow, zespotéw i grup roboczych
miedzynarodowych
007 Narady i zebrania pracownikéw A w tym protokoty, sprawozdania, wnioski,
informacje z realizacji wnioskow.
01 ORGANIZACIA
010 Organizacja jednostek organizacyjnych
0100 | Organizacja Ministerstwa A w tym statut, regulamin organizacyjny, zakresy
czynnosci kierownictwa, wewnetrzne
regulaminy komérek organizacyjnych,
dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia,
inne regulacje wewnetrzne, ustalenia i
wytyczne w sferze organizacyjnej
0101 | Organizacja jednostek podlegtych i A m.in. Urzedu Komunikacji Elektronicznej,
nadzorowanych Instytutu  tacznosci, Centrum  Projektéw
Informatycznych
Nie dotyczy jednostek samorzadu
terytorialnego i administracji rzadowej w
wojewddztwie
0102 |Organizacja podmiotéw innych niz BES np. KPRM, inne ministerstwa, jednostki
jednostki podlegte i nadzorowane centralne
w tym informacje o zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib, danych
teleadresowych
0103 | Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory BE10 w tym Ministra, Dyrektora Generalnego
podpisow, podpisy elektroniczne
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011 Nadzér wtascicielski nad spétkami dotyczy Spotki Poczta-Polska SA;
nie dotyczy spraw organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w obrebie grup
rzeczowych 01,23
0110 | Walne Zgromadzenia A
0111 | Realizacja nadzoru wtascicielskiego A m. in. sprawy zwigzane z biezacym
monitorowaniem sytuacji rozporzgdzaniem
sktadnikami  aktywow  $rodkéw  trwatych,
przejrzystoscig stosunkdw finansowych
012 Systemy zarzadzania jakoscig
0120 | Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig
0121 | Dokumentacja systemu zarzadzania w tym Polityka Jakosci, Misja, Ksiega Jakosci,
jakoscia oraz jej aktualizacja procedury systemowe zarzadzania jakoscig,
procedury procesowe, korespondencja w
sprawie ich  aktualizacji, bazy danych
elektronicznych
0122 | Audyty jakosci A zewnetrzne i wewnetrzne
0123 | Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia
0124 | Prowadzenie i koordynacja dziatan w BE5 m.in. korespondencja porzadkowa
systemie zarzadzania jakoscig
013 Ochrona i dostep do informacji
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
0131 | Ochrona informacji niejawnych BE10 zagadnienia ogdlne, w tym polityka w zakresie
ochrony informacji  niejawnych, wykazy
stanowisk i funkcji zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych, por. tez klasy 1180-
1182
0132 | Ochrona danych osobowych BE10
0133 | Udostepnianie informacji publicznej BE10 zagadnienia ogélne oraz udostepnianie na
whniosek
0134 | Obstuga merytoryczna Biuletynu BE10 obstuga od strony informatycznej przy klasie
Informacji Publicznej 044
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A w tym instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
wyjaénienia i poradnictwo instrukcja archiwalna, inne instrukcje oraz
korespondencja w tych sprawach
0141 |Srodki do ewidencji i kontroli obiegu B5 z wyjatkiem danych w systemie EZD
dokumentacji jawnej (w tym przesytek i
pism)
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A
odciskéow
0144 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
0145 |Pprzekazywanie  dokumentacji  spraw A np. migdzy komérkami i jednostkami
niezakoriczonych organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w zakresie zadan
015 Obstuga  kancelaryjna ~w  zakresie
informacji niejawnych
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projektow aktow

prawnych

wewnetrznych

0150 | Rejestr teczek w kancelarii tajnej A
0151 | Urzadzenia ewidencyjne dla dokumentacji BES0
o réznych klauzulach niejawnosci
0152 | Zmiana klauzuli tajnosci A
016 Obstuga archiwum zaktadowego przy czym sprawy przekazywania archiwum
zaktadowego w  zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi— por. klasa 0100
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej A przy czym sposéb jej prowadzenia zostat
w archiwum zaktadowym okreslony w instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego
0161 | Przekazywanie materiatdéw archiwalnych A
do archiwéw panstwowych
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0163 | Ewidencja udostepniania dokumentacji w B5
archiwum zaktadowym
0164 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BES
archiwum zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0166 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w A
archiwum zaktadowym
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych BE50 w tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0171 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES w tym prenumerata
0172 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 AKTY NORMATYWNE, LEGISLACIA |
OBStUGA PRAWNA
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 |Zbidér aktéw prawnych otrzymanych od BE10
innych podmiotéw
0201 | Zbidr aktédw prawnych witasnych Ministra A komplet podpisanych aktéw prawnych oraz ich
ewidencja. Kazdy rodzaj aktéw grupuje sie
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy, jezeli
jest taka potrzeba. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z przygotowaniem danego
aktu nastepuje we wtasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu
0202 |Zbiér  aktébw  prawnych  wiasnych A sposdb prowadzenia jak przy klasie 0201
Dyrektora Generalnego
0203 |Zbiér aktéw prawnych kierownikéw A sposob prowadzenia jak przy klasie 0201
komorek organizacyjnych
021 Legislacja
0210 | Opiniowanie projektéw aktéw prawnych BE10
oraz  dokumentéw rzadowych nie
bedacych we wtasciwosci Ministerstwa
0211 |Uzgadnianie projektéw  powszechnie A klasa ta dotyczy wytacznie komérki wtasciwej w
obowiazujgcych aktéw prawnych oraz sprawach  legislacji; ~w  tym  sprawy
dokumentéw rzadowych przygotowanych publikowania aktow prawnych.
przez Ministra Administracji i Cyfryzacji
0212 | Opracowanie pod wzgledem legislacyjnym A klasa ta dotyczy wytgcznie komorki wtasciwej w

sprawach legislacji;, w  tym
publikowania aktow prawnych.

sprawy
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022 Opinie prawne BE10 opinie o wtasciwym zastosowaniu przepiséw
prawa w konkretnym stanie faktycznym, a
takze interpretacje przepisbw prawa w
sprawach nieobjetych innymi klasami
023 Zbiér umow BE10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.
Materiaty  Zréodlowe wraz z  jednym
egzemplarzem umowy przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komadrce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata
024 Postepowania przed Trybunatami A w  tym Trybunatem Konstytucyjnym,
trybunatami europejskimi
025 Sprawy sgdowe
0250 | Sprawy sadowe przed sadami BE10
powszechnymi
0251 | Sprawy sadowe przed sadami BE10
administracyjnymi
03 STRATEGIE, PROGRAMY, PROGNOZY,
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC |
ANALIZY
030 Metodyka i organizacja planowania i A zatozenia, wskainiki, instrukcje, interpretacje,
sprawozdawczosci (opisowej i opinie i wyjasnienia dotyczgce sposobu
statystycznej) opracowywania strategii, programow, plandw,
prognoz, analiz i sprawozdawczosci opisowej i
statystycznej
031 Strategie, prognozy i programy A w tym sprawozdania, raporty z ich realizacji
032 Planowanie
0320 | Planowanie na poziomie catego A jezeli plany czastkowe w danym roku sg zgodne
Ministerstwa co do zakresu i rodzaju danych z planami o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie planowania czastkowego
zakwalifikowac do kategorii B5
0321 |Planowanie na poziomie komodrek BE10
organizacyjnych
0322 |Planowanie jednostek podlegtych i A
nadzorowanych
033 Sprawozdawczos$¢ opisowa
0330 |Sprawozdawczo$¢ opisowa nha poziomie A jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku
catego Ministerstwa sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o  wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
0331 | Sprawozdawczo$¢ opisowa na poziomie BE10
komérek organizacyjnych
0332 | Sprawozdawczos¢ opisowa jednostek A
podlegtych i nadzorowanych
0333 | Sprawozdawczos¢ statystyczna A
0334 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE10
034 Analizy tematyczne Ilub przekrojowe, A
ankietyzacja Ministerstwa
035 Informacje o charakterze analitycznym i A inne niz przy klasach 031-034, np. dla
sprawozdawczym dla innych jednostek Prezydenta RP, Parlamentu, Premiera RP
organizacyjnych
04 INFORMATYZACJA MINSTERSTWA dotyczy informatyzacji Ministerstwa jako
jednostki organizacyjnej.
Sprawy dotyczace informatyzacji kraju przy
klasie 5.
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040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji Ministerstwa
041 Projektowanie i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy BE10
teleinformatyczne
043 Eksploatacja systeméw
teleinformatycznych i oprogramowania
0430 | Organizacja prac eksploatacyjnych BES
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania
0431 | Instrukcje eksploatacji systeméw A
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikéw i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
0432 | Ewidencja stosowanych systeméw i A
programoéw
0433 | Ustalanie uprawnieni dostepu do danych i B10
systemoéw
0434 | Zabezpieczenia kryptograficzne systeméw A
i oprogramowania
044 Projektowanie i eksploatacja stron i BE10
portali internetowych
045 Bezpieczenstwo systemdw BE10 dotyczy spraw wtamania do systemow i ztego
teleinformatycznych uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie dostepu
do systemu)
05 SKARGI, WNIOSKI | INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg, wnioskow i innych wystapien
051 Zatfatwianie skarg i wnioskow A w tym rejestr
052 Przesytanie skarg i wnioskéw, do BES
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy i inne A
wystgpienia do Ministerstwa
054 Sprawy odestane do zafatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszcza sie w
podmiotom zadaniach Ministerstwa, a zostaty do niego
skierowane przez pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
06 DZIALALNOSC INFORMACYINA,
WYDAWNICZA, PROMOCYJNA |
NAUKOWO-BADAWCZA
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne w zakresie dziatalnosci
informacyjnej, wydawniczej, promocyjnej i
naukowo-badawczej
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami  publicznego
przekazu
0620 |Udziat w polityce informacyjnej Rady A w  tym  wspdtdziatanie z  Centrum
Ministréw Informacyjnym Rzadu
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0621 |Informacje  wtasne dla Srodkow A w tym sprostowania
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0622 | Konferencje prasowe i wywiady A
0623 | Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A
063 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A w tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akgji
promujgcych i popularyzujgcych dziatania
podejmowane przez Ministerstwo, z udziatem
w akcjach promocyjnych prowadzonych przez
inne podmioty, opracowywaniem materiatéw
promocyjnych
064 Wydawnictwa
0640 | Wydawnictwa wifasne oraz udziat w A
obcych wydawnictwach
0641 | Techniczne wykonanie materiatéw B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
065 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne A
z wydarzen, akcji i imprez
066 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan, BES inne niz zwigzane z zatatwianiem okreslonej
kondolencji sprawy
067 Udziat w pracach naukowo-badawczych A
068 Badanie satysfakcji klienta BE10
07 WSPOLDZIALANIE VA INNYMI przy czym udziat w posiedzeniach komisji,
INSTYTUCJAMI W KRAJU | ZA GRANICA zespotéw i grup roboczych klasyfikuje sie w
klasach rzeczowych w ramach grupy rzeczowej
00 ,,Gremia Kolegialne”
070 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace wspdtdziatania z innymi
instytucjami w kraju i za granica
071 Umowy i porozumienia
0710 | Zawieranie umOéw i porozumien z innymi A
organami i podmiotami w sprawie
prowadzenia niektdrych zadan
0711 | Zawieranie umow w zakresie A
wspoétdziatania z innymi podmiotami w
kraju i za granicg
072 Interpelacje i zapytania poselskie oraz A
oswiadczenia senatoréw
073 Interwencje i wystgpienia Rzecznika Praw A
Obywatelskich oraz innych rzecznikéw
074 Nawigzywanie kontaktéw i okreSlanie A
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym
075 Dziatalno$¢ w sprawach zagranicznych
0750 | Nawigzywanie kontaktéw i okre$lanie A
zakresu wspotpracy Ministerstwa w
sprawach zagranicznych
0751 |Spotkania oraz wymiana doswiadczeri z A
partnerami zagranicznymi
0752 | Wyjazdy zagraniczhe  przedstawicieli BE10
Ministerstwa
0753 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z BE10
zagranicy
076 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja,
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fora
0760 | Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria, A
sympozja, fora
0761 |udziat w  zewnetrznych  zjazdach, BES
konferencjach, seminariach, sympozjach,
formach
077 Programy i projekty realizowane przez
Ministerstwo,  wspoffinansowane  ze
srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
0770 | Wyjasnienia, rekomendacje, interpretacje, A
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
0771 | Wnioskowanie o udziat w programach i A
projektach finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych
0772 | Realizacja programéw i  projektow A
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
08 KONTROLA, AUDYT, SZACOWANIE RYZYKA
DLA REALIZACIJI ZADAN
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 |Kontrole w jednostkach podlegtych i A nie dotyczy  jednostek samorzadu
nadzorowanych terytorialnego i administracji rzadowej w
wojewddztwie
0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 | Ksigzki kontroli BES
082 Audyt
0820 | Biezgce akta audytu wewnetrznego A
0821 | State akta audytu wewnetrznego A
0822 | Kompleksowy audyt zewnetrzny A
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
1 KADRY | ZATRUDNIENIE
10 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW KADROWYCH
100 Wtashe regulacje wyjasnienia, A w tym regulaminy pracy i ich interpretacje
interpretacje, opinie, dotyczgce zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10
zewnetrznych regulacje, wytyczne,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A
103 Wykazy etatéw A
104 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu A

kompetencji i zadan
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105 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG |
ROZWIAZYWANIE  STOSUNKU  PRACY
ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA.
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do B5 dokumentacja naboru, korespondencja z
pracy kandydatami, dokumentacja dotyczaca
ogtoszen o wolnych stanowiskach;
przy czym okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BES akta osob przyjetych odktada sie do akt
osobowych; przy  czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasie
003.
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Komunikaty o zmianach personalnych A
kadry kierowniczej
1121 | Obstuga zatrudnienia kierownikow BE10
jednostek podlegtych i nadzorowanych
1122 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoriczenia stosunku pracy;
Ministerstwa akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
1123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
pracownikéw zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
1124 |Oswiadczenia majgtkowe lub  inne B*) *) czas przechowywania wynika z odrgbnych
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i przepisOw prawa, w innym przypadku wynosi 6
cztonkach ich rodzin lat
1125 | Opiniowanie i ocenianie 0sob BES przy czym akta poszczegdlnych pracownikdéw
zatrudnionych mozna odfozy¢ do akt osobowych
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1130 |Staze zawodowe BE10
1131 | Wolontariat BE10
1132 | Praktyki BE10
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 |Nagrody dla kierownikow jednostek BE10
podlegtych i nadzorowanych
1161 | Nagrody dla oséb zatrudnionych BE10
1162 | Podziekowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1163 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i BE10 akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
inne dla oséb zatrudnionych odktada sie do akt osobowych danego
pracownika
1164 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od

obowigzujacych przepiséw prawa
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1165 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie 003.
117 Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych BE10
118 Postepowanie wzgledem osob i instytucji
w sprawie dostepu do informacji
niejawnych
1180 | Dostep osdb zatrudnionych do informacji BE20 miedzy innymi akta postepowarn
niejawnych sprawdzajacych
1181 |Zwolnienie z obowigzku zachowania BE20
tajemnicy
1182 |Dostep o0séb spoza Ministerstwa do BE20
informacji niejawnych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 w tym dane z systemu teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych
122 Pomocnicza dokumentacja osobowa w BES
komérkach organizacyjnych
123 Legitymacje stuzbowe B5
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Przeglady warunkéw i bezpieczeristwa A
pracy
131 Dziatania ~w  zakresie  zwalczania A w tym w jednostkach  podlegtych i
wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka nadzorowanych
pracy
132 Wypadki
1320 | Wypadki przy pracy BE10 przy  czym  dokumentacja  wypadkéw
zbiorowych, Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
1321 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy ~ czym  dokumentacja  wypadkow
zbiorowych, Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr warunkdéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy
1400 | Dowody obecnosci w pracy B3
1401 | Absencje w pracy B3
1402 | Rozliczenia czasu pracy B5
1403 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1405 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
141 Urlopy osdb zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B5
1411 |Urlopy macierzyriskie,  ojcowskie i B5 przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych
wychowawcze, itp. pracownikbw mozna odtozy¢ do  akt
osobowych danego pracownika
1412 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace poszczegéinych

pracownikbw mozna odtozy¢ do  akt
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osobowych danego pracownika

142

Dodatkowe zatrudnienie 0s0b

zatrudnionych

B5

15

SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE
0SOB ZATRUDNIONYCH

150

Ustalanie s$ciezek rozwoju zawodowego
dla oséb zatrudnionych

BE10

151

Stuzba przygotowawcza

BE10

152

Programy i  zasady szkolenia i

doskonalenia zawodowego

153

Szkolenia organizowane we wifasnym
zakresie dla o0séb zatrudnionych w
Ministerstwie

BE10

w tym przy pomocy o0s6b i
zewnetrznych

jednostek

154

Doksztatcanie pracownikow

B5

studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych

16

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |
ZDROWOTNA

ORAZ
OPIEKA

160

Sprawy socjalno-bytowe

1600

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

B5

1601

Zaopatrzenie o0s6b

zatrudnionych

rzeczowe

B5

1602

Opieka nad emerytami, rencistami i

osobami niepetnosprawnymi

BES

1603

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych

BES

1604

Wspieranie  0séb  zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

161

Ubezpieczenia spoteczne

1610

Zgtoszenia do ubezpieczenia spoteczne

B10

1611

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B10

1612

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

1613

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

1614

Emerytury i renty

B10

1615

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp.

B10

162

Opieka zdrowotna

1620

Organizowanie i obstuga opieki

zdrowotne;j

BE10

1621

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

SRODKI RZECZOWE |
ADMINISTROWANIA

SPRAWY

20

REGULACIE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW ADMINISTROWANIA | SRODKOW
RZECZOWYCH

200

Wtasne regulacje, ich projekty oraz
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wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach administrowania i Srodkéw
rzeczowych
201 Otrzymane od organéw i jednostek BE10
zewnetrznych  regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania i srodkéw rzeczowych
21 INWESTYCJE | REMONTY KAPITALNE W BES dokumentacja dot. przygotowania,
OBIEKTACH wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do kategorii A
22 ADMINISTROWANIE OBIEKTAMI
220 Stan prawny nieruchomosci A
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5
dzierzawe wriasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5
wtasne
223 Eksploatacja budynkéow i lokali przez
Ministerstwo
2230 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5
biezgcych budynkdw, lokali i pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac BES
remontowych
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5
budynkdw, lokali i pomieszczen
224 Podatki i optaty publiczne B10
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Zaopatrzenie
2300 |Zrédfa zaopatrzenia B5S zamoOwienia wysytane do firm zewnetrznych,
reklamacje, korespondencja handlowa
2301 | Zapotrzebowania materiatowe komorek B5
organizacyjnych
2302 | Zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe B5 zapytania, zamoéwienia, potwierdzenia,
i pomoce biurowe korespondencja towarzyszaca, reklamacje. Dla
kazdego zlecenia moze by¢é prowadzona
odrebna teczka
2303 | Zamawianie pieczeci urzedowych B10
231 Gospodarka $rodkami rzeczowymi
2310 | Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5S dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
trwatych i nietrwatych ilosciowo-wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
2311 | Obstuga wypozyczania i wywozu $rodkéw B5 w tym przepustki zwrotne i bezzwrotne
rzeczowych
2312 | Gospodarka narzedziami B5 jak przy klasie 2311
2313 | Ewidencja $rodkdw trwatych i nietrwatych B10 w tym ksiegi inwentarzowe
2314 | Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych B10 dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,

i przedmiotéw nietrwatych

dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
kontrole techniczne itp. Okres przechowywania
liczy sie od momentu uptynnienia srodka
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2315 | Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5
2316 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BE5 opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres
$rodkéw trwatych przechowywania liczy sie od momentu
likwidacji urzadzenia
232 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 TRANSPORT, tACZNOéC, na potrzeby Ministerstwa
INFRASTRUKTURA  INFORMATYCZNA |
TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkéw transportu B5
242 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochoddw, karty eksploatacji
transportowych samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkow BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodow
244 Eksploatacja $rodkow tacznosci B10 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i
(telefondw, telefakséw, modemoéw, faczy remontdéw srodkéw tacznosci
internetowych)
245 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BE10
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 OCHRONA O0SOB | MIENIA. SPRAWY
OBRONNE
250 Strzezenie mienia BE10 plany ochrony obiektéw, umowy z firmami
ochroniarskimi, przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy obowigzujacej planu
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu, itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie oda daty
wygasniecia umowy.
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 w Ministerstwie
253 Obrona cywilna w Ministerstwie jako jednostce organizacyjnej
2530 | Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie A
obrony cywilnej
2531 | Realizacja zadar z zakresu obrony cywilnej BE10
254 Obronnoéé w Ministerstwie jako jednostce organizacyjnej
2540 | Programowanie, planowanie i A
sprawozdawczos¢ w zakresie obronnosci
2541 | Realizacja zadah z zakresu obronnosci BE10
255 Zarzadzanie kryzysowe A w Ministerstwie jako jednostce organizacyjnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zamowien publicznych
261 Dokumentacja zamdwienrn publicznych(z B5
wytgczeniem dokumentacji dotyczacej
realizacji programéw finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej)
262 Dokumentacja zaméwiern  publicznych B*) *) czas przechowywania wynika z odrebnych
udzielanych w  ramach realizacji regulacji i uméw, w innym przypadku wynosi
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programéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej

co najmniej 5 lat

FINANSE  MINISTERSTWA  ORAZ ICH
OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 REGULACJE | ZASADY EKONOMICZNO-
FINANSOWE
300 Polityka rachunkowosci i plany kont A
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
finanséw  publicznych, rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej
31 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Przygotowanie projektu budzetu BE5 m. in. materiaty, projekty, korespondencja,
uzgodnienia
3111 | Budzet i jego zmiany A
3112 | Analizowanie i weryfikowanie planéw BES
finansowych
3113 | Budziety komdrek organizacyjnych i ich BES
zmiany
312 Realizacja budzetu
3120 | Plan finansowy budzetu A
3121 | Przekazywanie $rodkéw finansowych do B5
jednostek podlegtych
3122 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat B5
3123 | Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3124 |Sprawozdania okresowe z wykonania BES jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku
budzetu sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie
Czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowac
do kategorii BS
3125 |Sprawozdania roczne, bilans i analizy z A
wykonania budzetu
3126 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3127 | Realizacja budzetéw komérek BE10
organizacyjnych
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji BE5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspodtpraca z bankami finansujgcymi i B5
kredytujgcymi
3134 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw B*) *) czas przechowywania wynika z odrgbnych
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej regulacji i uméw, w innym przypadku wynosi
co najmniej 5 lat
3135 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja
3140 | Egzekucja naleznosci pienieznych B5
3141 | Egzekucja administracyjna B5
3142 | Windykacja naleznoci B5
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32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC,
OBStUGA KASOWA
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowodow  kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5 rozliczenia z  dostawcami,  odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w tym
wezwania do zaptaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
3217 | Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3221 | Listy ptac B50
3222 | Kartoteki wynagrodzen B50
3223 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3224 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3225 | Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
33 OBStUGA | REALIZACJA FUNDUSZY | B5
SRODKOW SPECJALNYCH
34 INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
rdéznice inwentaryzacyjne
35 DYSCYPLINA FINANSOWA
350 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
351 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
4 SPRAWY POCZTY | TELEKOMUNIKACII
40 SPRAWY POCZTY
400 Regulacje prawne w sprawach poczty
4000 |Proces legislacyjny w zakresie aktéw A projekty  aktéow  prawnych, opinie o
prawnych dotyczacych spraw poczty projektowanych aktach prawnych, opinie o
obowigzujgcych  aktach  prawnych  wraz
z wnioskami legislacyjnymi.
W  przypadku projektéw aktéow prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie witasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.
W przypadku projektow aktdw prawnych
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regulujagcych  zagadnienia objete rdéznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtdwnego przedmiotu regulacji.

4001 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
poczty
4002 | Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych A
dotyczace koniecznosci opracowania badz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
poczty
401 Regulowanie i nadzorowanie rynku ustug
pocztowych
4010 | Mechanizacja i informatyzacja Poczty A w tym analizy
Polskiej
4011 | Funkcjonowanie rynku ustug pocztowych A w tym analizy oraz oceny z UKE
4012 | Udziat w tworzeniu norm i standardéw A
dotyczacych zagadnien pocztowych
402 Ekonomika na rynku pocztowym
4020 | Ustalanie cen urzedowych ustug A
pocztowych
4021 |Pomoc publiczna dla  operatoréw A
pocztowych
4022 | Analizy systemu optat pocztowych A
403 Emisja znaczkdw pocztowych
4030 | Planowanie emisji znaczkdw pocztowych A przygotowanie, uzgodnienia, materiat
ostateczny
w tym plan tematyczny emisji, wnioski do
planu
4031 |Zbiory znaczkéw wprowadzonych do A
obiegu
404 Nadzér nad realizowaniem na rzecz A
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i
porzadku publicznego dziatan operatoréow
405 System pocztowych numerdw adresowych A
406 Postepowanie administracyjne w BE10 Decyzje i postanowienia wydawane przez
sprawach dotyczacych optat Ministra w postepowaniu administracyjnym w
abonamentowych sprawie rejestracji odbiornikéw RTV.
41 TELEKOMUNIKACIA
410 Regulacje prawne w sprawach
telekomunikacji
4100 |Proces legislacyjny w zakresie aktéw A projekty  aktéw  prawnych, opinie o
prawnych dotyczacych spraw projektowanych aktach prawnych, opinie o
telekomunikacji obowigzujagcych  aktach  prawnych  wraz
z wnioskami legislacyjnymi.
W przypadku projektow aktéw prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie wiasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktéry ulega
Zmianie.
W przypadku projektow aktéw prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtdwnego przedmiotu regulacji.
4101 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
telekomunikacji
4102 | Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych A

dotyczace koniecznosci opracowania badz
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zmiany przepiséw prawnych w sprawach
telekomunikacji

411 Regulowanie i nadzorowanie rynku
telekomunikacyjnego
4110 |Wymiana informacji z operatorami A
telekomunikacyjnymi i z izbami
gospodarczymi
4111 |Nadzér nad Urzedem  Komunikacji A nie dotyczy spraw organizacyjnych, kadrowych
Elektronicznej i finansowych — por. klasy w obrebie grup
rzeczowych 01,23
4112 | Nadzér nad Instytutem tacznosci A nie dotyczy spraw organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w obrebie grup
rzeczowych 01,23
4113 | Projekty z zakresu telekomunikacji i A
dostepu do Internetu wspétfinansowane
ze srodkéw UE
4114 | Udziat w tworzeniu norm i standardéw A
dotyczacych zagadnien
telekomunikacyjnych
412 Postepowania administracyjne dotyczace A
zwolnienia z obowigzku budowy kanatu
technologicznego
413 Pomoc publiczna na rynku A
telekomunikacyjnym
414 Wspétdziatanie z rdéznymi podmiotami
zwigzanymi z telekomunikacja
4140 | Wspotdziatanie z  Miedzynarodowym A
Zwigzkiem Telekomunikacyjnym
4141 | Wspotdziatanie z regionalnymi A dotyczy organizacji miedzynarodowych
organizacjami telekomunikacyjnymi
4142 | Wspotdziatanie z organizacjami A
ogdlnogospodarczymi
4143 | Wspotdziatanie w ramach europejskich A
organizacji i ugrupowan regionalnych
415 Promocja przedsiewzie¢ w  zakresie BES
telekomunikacji
5 INFORMATYZACJA
50 REGULACJE PRAWNE W SPRAWACH
INFORMATYZACII
500 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty  aktébw  prawnych, opinie o
prawnych dotyczacych spraw projektowanych aktach prawnych, opinie o
informatyzacji obowigzujgcych  aktach  prawnych  wraz
z wnioskami legislacyjnymi.
W przypadku projektow aktéw prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie wiasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktéry ulega
zmianie.
W przypadku projektow aktéw prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtéwnego przedmiotu regulacji.
501 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
informatyzacji
502 Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych A

dotyczace koniecznosci opracowania badz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
informatyzacji
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51 KOORDYNACIJA INFORMATYZACII KRAJU
510 Zatozenia i rozwigzania projektowo- A ankiety, oceny, opinie, raporty, notatki
programowe w zakresie informatyzacji dotyczace nowych rozwigzan, przy czym
standardy przy klasie 56
511 Wdrazanie systemow informatycznych A w tym protokoty, oceny
512 Organizacja, utrzymanie i wspétdziatanie A programy rozwoju, ankiety, oceny, opinie,
systeméw informatycznych raporty, notatki dotyczace dziatajacych
systemdw (np. ePUAP, CEPiK)
513 Organizacja i utrzymanie sieci A dziatania odnoszace sie do dziatajgcych sieci
np. STAP
514 Dziatania wspierajace informatyzacje
5140 | Obstuga kont na ePUAP BE10
5141 | Wyrazanie zgody dla podmiotow do BE10
potwierdzania profilu zaufanego ePUAP
5142 | Obstuga Wzorow dokumentow BE10
elektronicznych
5143 | Certyfikowanie systemow BE10
teleinformatycznych w zakresie wymiany
informacji z ePUAP
5144 | Kontrola dziatania systemow A
teleinformatycznych
515 Nadzé6r nad  Centrum  Projektéw A nie dotyczy spraw organizacyjnych, kadrowych
Informatycznych i finansowych — por. klasy w obrebie grup
rzeczowych 01, 2i 3
52 ROZWO! SPOLECZENSTWA
INFORMACYJNEGO
520 Strategie i  programy z  obszaru A w tym migdzynarodowe
spoteczenstwa informacyjnego
521 Infrastruktura dostepu do ustug BE10
spoteczenstwa informatycznego
522 Budowa i rozwdj e-ustug w Internecie BE10
523 Promocja Spoteczenstwa Informacyjnego BE10
53 PRZYZNAWANIE SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY
TELEINFORMATYCZNE ADMINISTRACII
PUBLICZNE)J
530 Finansowanie lub dofinansowanie A w tym rejestr wnioskow
projektow teleinformatycznych
administracji publicznej
531 Kontrole wydatkowania Srodkow A
finansowych
54 KOORDYNACJIA  DZIAtALNOSCI  SIECI
TELEINFORMATYCZNYCH
540 Koordynacja dziatalnosci sieci BES w tym dotaczenia do i odfgczenia od sieci
teleinformatycznych
541 Koordynacja dziatalnosci podsieci BES w tym dotaczenia do i odtgczenia od sieci
teleinformatycznych
542 Koordynacja dziatalnosci sieci BES w tym tgcznos¢ telefoniczna
teletransmisyjnych i komutacyjnych
55 OCHRONA | BEZPIECZENSTWO
SYSTEMOW | SIECI
TELEINFORMATYCZNYCH
550 Bezpieczenstwo  systeméw i sieci A
teleinformatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania Panistwa
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551 Bezpieczenstwo  systeméw i sieci A

teleinformatycznych w warunkach
zagrozenia funkcjonowania Panstwa

56 STANDARDY INFORMATYCZNE
REKOMENDACIJE

560 Standardy i rekomendacje A wymagania dla oprogramowania

oprogramowania

561 Standardy formatéw danych A dotyczgce struktury fizycznej dokumentéw
elektronicznych (w tym formaty plikdw,
formaty podpisu elektronicznego, formaty
kompresji itd.) oraz wymagania dotyczace
wymaganych parametréw w ramach
stosowania formatéw np. (rozdzielczosc,
prébkowanie, czestotliwosé probkowania)

562 Standardy danych i metadanych A dotyczace struktury logicznej dokumentdow
elektronicznych i baz danych, takze oznaczen
elementéw danych i metadanych

563 Standardy wymiany danych A standardy interfejsow sieciowych dla wymiany
danych z rejestrami publicznymi, pomiedzy
systemami teleinformatycznymi (WSDL)

564 Standardy sprzetu komputerowego A dobre praktyki, procedury, zalecenia

565 Standardy organizacyjne w zakresie A

informatyzacji
57 DZIALANIA INSTYTUC)I POSREDNICZACE)
DLA PROGRAMOW OPERACYJNYCH

570 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A

zakresie realizacji programow
operacyjnych

571 Programowanie dziatan BE10 przygotowanie i zmiany programow
operacyjnych

572 Realizacja programow operacyjnych

5720 |Planowanie i realizowanie wydatkéw na BE10 planowanie (roczne i wieloletnie prognozy
projekty wydatkéw na projekty, wnioski o przydziat
srodkéw z rezerwy celowej), wykonanie
(odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych,
autoryzacja zlecenia dokonania ptatnosci),
odzyskiwanie (informacje w sprawie kwot
wycofanych, odzyskanych i do odzyskania),
dtuznicy; korespondencja dotyczaca finanséw i
budzetu
5721 | Realizowanie poszczegdlnych ptatnosci BE10 whioski o ptatno$¢, deklaracja i poswiadczanie
wydatkow
5722 | Pomoc techniczna w realizacji programow BE10 realizacja pomocy technicznej, plan zaméwien
publicznych, zatwierdzanie Planu Dziatan
Pomocy Technicznej, zarzadzanie $rodkami z
Pomocy Technicznej w ramach limitéw
przyznanych przez MRR
5723 | Kontrole systemowe w IW/RIF i kontrole BE10 Roczny Plan Kontroli, kontrole planowe,
na miejscu realizacji projektéw kontrole dorazne
5724 | Procedura odwotawcza od wynikdw oceny BE10
wnioskbw ~w  ramach  programéw
operacyjnych
573 Sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji A informacje miesigczne z realizacji programéw

programoéw

operacyjnych sprawozdania okresowe, roczne i
koncowe z realizacji programoéw operacyjnych

raporty i zestawienia dotyczgce
nieprawidtowosci, sprawozdania z
przeprowadzonych  kontroli i  realizacji

Rocznego Planu Kontroli
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574 Informowanie o programach i ich realizacji BE10
oraz promocja
58 OBStUGA ZAPYTAN | ZLECEN ORGANOW
ADMINISTRACII DO SYSTEMOW
TELEINFORMATYCZNYCH
580 Obstuga zapytan do systemow
realizowana na  zlecenie  organdéw
krajowych
5800 | Udostepnianie jednostkowych danych BES
5801 | Udostepnianie zbioréw danych lub BES
zapewnienie statego dostepu do danych
581 Obstuga miedzynarodowe;j wymiany w tym miedzynarodowa wymiana informacji o
informaciji w systemach zarejestrowanych pojazdach i ich
teleinformatycznych wtascicielach/posiadaczach oraz o osobach
posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami
5810 | Udostepnianie jednostkowych danych w BES
wymianie miedzynarodowej
5811 | Udostepnianie zbiorow danych Ilub BES
zapewnienie statego dostepu do danych w
wymianie miedzynarodowej
582 Wyjasénianie niezgodnosci w danych BES w tym korespondencja z podmiotami, ktore
systemach zasilajg systemy danymi w celu ustalenia stanu
faktycznego
6 WYZNANIA RELIGIUNE ORAZ MNIEJSZOSCI
NARODOWE | ETNICZNE
60 REGULACJE PRAWNE W SPRAWACH
WYZNAN RELIGIJNYCH ORAZ MNIEJSZOSCI
NARODOWYCH | ETNICZNYCH
600 Proces legislacyjny w zakresie aktéw A projekty  aktéw  prawnych, opinie o
prawnych dotyczacych spraw wyznan projektowanych aktach prawnych, opinie o
religijnych oraz mniejszosci narodowych i obowigzujacych  aktach  prawnych  wraz
etnicznych z wnioskami Iegislachnymi.
W przypadku projektow aktdw prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie wtasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktdéry ulega
zmianie.
W przypadku projektow aktéw prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wiasciwej dla gtdwnego przedmiotu regulacji.
601 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
wyznan religijinych  oraz  mniejszosci
narodowych i etnicznych
602 Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych A
dotyczace koniecznosci opracowania badz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
wyznan religiinych oraz  mniejszosci
narodowych i etnicznych
61 WYZNANIA RELIGIJNE
610 Polityka wyznaniowa A
611 Komisje
6110 | Komisja Wspdlna Przedstawicieli Rzadu i A
Episkopatu Polski
6111 | Komisje Wspdlne Rzadu i wtadz innych A
kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
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6112 | Rzagdowa Komisja Konkordatowa A
612 Organizacja i rejestracja kosciotow i organizacja i przeksztatcanie lub wykreslenie
innych zwigzkédw wyznaniowych
6120 |Rejestr kosciotéw i innych zwigzkdéw A
wyznaniowych
6121 | Organizacja Kosciota Katolickiego w RP A
6122 | Organizacja innych kosSciotow i zwigzkow A dla kazdego kosciota i zwigzku wyznaniowego
wyznaniowych posiadajacych ustawowo mozna tworzy¢ zbiory, o ktérych mowa w § 27
uregulowany status prawny ust. 6 instrukcji kancelaryjnej
6123 |Organizacja i rejestracja kosciotéw i A dla kazdego kosciofa i zwigzku wyznaniowego
innych zwigzkéw wyznaniowych prowadzi sie odrebne akta rejestrowe
wpisanych do rejestru w dziale A obejmujace akta postgpowar o
zarejestrowanie, oraz dokonanie dalszych
wpisOw w rejestrze
6124 |Organizacja i rejestracja organizacji A jak przy klasie 6123
miedzykoscielnych wpisanych do rejestru
w dziale B
6125 | Powiadomienia o erygowaniu koscielnych A
oséb prawnych w trybie art.4 ust.2
Konkordatu
613 Obstuga ewidencji i rejestru kosciotéw i
innych zwigzkéw wyznaniowych
6130 | Wyjasnienia dotyczace rejestru kosciotéw BE5 wyjasnienia, odpowiedzi na pytania
i innych zwigzkdw wyznaniowych
6131 | Wyciagi z rejestru kosciotéw i innych B5
zwigzkdéw wyznaniowych
6132 | Zaswiadczenia i poswiadczenia B5
osobowosci prawnej koscielnych oséb
prawnych Kosciota Katolickiego
6133 | Zaswiadczenia i poswiadczenia B5
osobowosci prawnej koscielnych o0séb
prawnych innych kosciotéw i zwigzkow
wyznaniowych
614 Grupy i nowe ruchy religijne niewpisane A w tym opracowania analityczne, informacje
do rejestru zewnegtrzne
615 Fundusz Koscielny
6150 |Budzet Funduszu Koscielnego i jego A w tym preliminarze, bilanse, okresowe
realizacja sprawozdania
6151 | Dokumentacja finansowo-ksiegowa BE10 kartoteki ewidencji ksiggowej, polecenia
Funduszu Koscielnego ksiegowania i dokumenty bankowe
616 Dotacje i rozliczenia z wykorzystania wnioski 0 przyznanie  dotacji, opinie,
dotacji kosztorysy, decyzje przyznanych dotacji i
rozliczenia
6160 | Dotacje na dziatalno$¢ charytatywno- BE10
opiekuncza i rozliczenia z wykorzystania
dotacji
6161 |Dotacje na dziatalno$¢ oswiatowo- BE10
wychowawcza i rozliczenia z
wykorzystania dotacji
6162 |Dotacje na remonty i konserwacje BE10
zabytkowych obiektéw sakralnych i
rozliczenia z wykorzystania dotacji
6163 |Sprawozdania i monitoring realizacji A zestawienia statystyczne i opisowe
dotacji przyznanych dotacji wedtug celéw, kosciotéw i
zwigzkéw wyznaniowych
617 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne A roczne sprawozdania ZUS z wyptaconych
duchownych - zobowigzania wobec ZUS Swiadczen
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618 Majatek kosciotow i zwigzkoéw
wyznaniowych
6180 |Sprawy majatkowe rozstrzygane w trybie A Akta postepowari administracyjnych | i I
administracyjnym instancji
6181 |Informacje o  dziatalnosci  Komisji A akta postgpowari regulacyjnych
Majatkowej
6182 | Komisja Regulacyjna (do spraw Kosciota A jak w klasie 6181
Ewangelicko-Augsburskiego)
6183 | Komisja Regulacyjna do Spraw Gmin A jak w klasie 6181
Wyznaniowych Zydowskich
6184 | Komisja Regulacyjna do Spraw Polskiego A jak w klasie 6181
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego
6185 | Miedzykoscielna Komisja Regulacyjna A jak w klasie 6181
6186 |Sprawozdania z dziatalnosci komisji A
regulacyjnych
62 MNIEJSZOSCI NARODOWE | ETNICZNE
ORAZ ZACHOWANIE | ROZWOI JEZYKA
REGIONALNEGO
620 Komisja Wspdlna Rzadu i Mniejszosci A
Narodowych
621 Polityka w zakresie mniejszosci w tym analizy, programy
narodowych
6210 | Polityka w zakresie mniejszosci A
biatoruskiej
6211 | Polityka w zakresie mniejszosci czeskiej A
6212 | Polityka w zakresie mniejszosci litewskiej A
6213 | Polityka w zakresie mniejszosci A
niemieckiej
6214 | Polityka w zakresie mniejszosci A
ormianskiej
6215 | Polityka w zakresie mniejszosci rosyjskiej A
6216 | Polityka w zakresie mniejszos$ci stowackiej A
6217 | Polityka w zakresie mniejszosci ukrainskiej A
6218 | Polityka w zakresie mniejszosci zydowskiej A
622 Polityka w zakresie mniejszosci etnicznych w tym analizy, programy
6220 | Polityka w zakresie mniejszosci A
karaimskiej
6221 | Polityka w zakresie mniejszosci A
temkowskiej
6222 | Polityka w zakresie mniejszos$ci romskiej A w tym Program na rzecz spotecznosci
romskiej w Polsce
6223 | Polityka w zakresie mniejszosci tatarskiej A
623 Polityka w zakresie jezyka regionalnego — A
kaszubskiego
624 Polityka w zakresie grup ubiegajacych sie A
0 uznanie za mniejszo$¢ narodowg lub
etniczng oraz grup ubiegajacych sie o
uznanie jezyka regionalnego
63 Problemy mniejszosci narodowych i
etnicznych oraz spotecznosci postugujgcej
sie jezykiem regionalnym
630 Problemy mniejszosci narodowych i A
etnicznych oraz spotecznosci postugujgcej
sie jezykiem regionalnym zwigzane z
jezykiem
631 Problemy mniejszosci narodowych i A
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etnicznych oraz spotecznosci postugujgcej
sie jezykiem regionalnym zwigzane z
dostepem do mediow

632 Problemy mniejszosci narodowych i
etnicznych oraz spotecznosci postugujgcej
sie jezykiem regionalnym zwigzane z
edukacja
633 Rejestry  prowadzone w  sprawach
mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
spotecznosci postugujacej sie jezykiem
regionalnym
6330 | Urzedowy Rejestr Gmin, w ktorych jest
uzywany jezyk pomocniczy
6331 |Rejestr gmin, na ktérych obszarze
uzywane sg nazwy w jezyku mniejszosci
634 Tozsamos¢ kulturowa mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz ochrona
jezyka regionalnego
635 Miedzynarodowe rozwigzania dotyczace
mniejszosci narodowych
6350 | Konwencja ramowa o] ochronie
mniejszosci narodowych
6351 | Europejska karta jezykow regionalnych lub
mniejszosciowych
6352 | Wielostronne  rozwigzania  dotyczace
mniejszosci narodowych
6353 | Mniejszosci narodowe w relacjach
bilateralnych
637 Koordynacja polityki wobec mniejszosci
narodowych i etnicznych
638 Realizacja zasady réwnego traktowania
oséb bez wzgledu na pochodzenie
etniczne
7 ORGANIZACIA | NADZOR ADMINISTRACII
PUBLICZNE)J
70 REGULACIE PRAWNE W SPRAWACH
ORGANIZACII | NADZORU ADMINISTRACII
PUBLICZNE)J
700 Proces legislacyjny w zakresie aktow projekty  aktébw  prawnych, opinie o
prawnych dotyczacych spraw organizacji i projektowanych aktach prawnych, opinie o
nadzoru administracji publicznej obowigzujacych  aktach  prawnych — wraz
z wnioskami legislacyjnymi.
W przypadku projektow aktéw prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie witasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktéry ulega
Zmianie.
W przypadku projektow aktéw prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtéwnego przedmiotu regulacji.
701 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w
zakresie regulacji dotyczacych spraw
organizacji i nadzoru administracji
publicznej
702 Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych

dotyczace koniecznosci opracowania badz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
organizacji i nadzoru administracji
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publicznej

71

KOMISJA WSPOLNA RZADU | SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

72

ORGANIZACIA TERYTORIALNA
ADMINISTRACJI RZADOWEJ | SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

720

Koncepcja organizacji terytorialnej

administracji rzadowej

BE10

721

Reforma administracji panstwowej i

samorzadu terytorialnego

722

Tworzenie, taczenie, znoszenie jednostek
podziatu terytorialnego oraz zmiany granic

w tym podziat mienia

723

Organizacja administracji zespolonej w
wojewddztwie

w tym organizacja urzedéw wojewddzkich

724

Organizacja i funkcjonowanie organdw i
jednostek samorzadu terytorialnego

7240

Organizacja i funkcjonowanie organdw i
jednostek samorzadu gminnego

opinie, wyjasnienia, korespondencja,

uzgodnienia

7241

Organizacja i funkcjonowanie organodw i
jednostek samorzadu powiatowego

opinie, wyjasnienia, korespondencja,

uzgodnienia

7242

Organizacja i funkcjonowanie organdw i
jednostek samorzadu wojewddztwa

opinie, wyjasnienia, korespondencija,

uzgodnienia

7243

Organizacja i funkcjonowanie zwigzkdw,
stowarzyszen i porozumien
miedzygminnych

statuty, opinie, uzgodnienia, korespondencja

7244

Organizacja i funkcjonowanie zwigzkow,
stowarzyszen i porozumien powiatow

statuty, opinie, uzgodnienia, korespondencja

7245

Organizacja i funkcjonowanie
stowarzyszen i porozumien samorzgdéw
wojewddztw

statuty, opinie, uzgodnienia, korespondencja

73

NADZOR NAD DZIAtALNOSCIA ORGANOW
ADMINISTRACII RZADOWE)J w
WOJEWODZTWIE I ORGANOW
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

730

Nadzor nad  dziatalnoscia  organow
administracji rzagdowej w wojewddztwie

wystapienia,
kontrole

interwencje, korespondencja,

731

Nadzor nad dziatalnoscig legislacyjng
wojewodow i administracji niezespolone;j

wystgpienia,  uwagi,
korespondencja, kontrole

opinie, uchylenia,

732

Rozstrzyganie spraw kompetencyjnych i
odwotania od decyzji wojewodow

BES

decyzje, postanowienia, wystgpienia, uwagi,
uchylenia,  korespondencja, rozstrzyganie
sporéw o whasciwosc

733

Nadzér
organow
terytorialnego

nad dziatalnosScig
jednostek

legislacyjng
samorzadu

BES

opinie, wystapienia, interpretacje, wyjasnienia,
korespondencja

734

Samorzadowe Kolegia Odwotawcze

BE10

735

Nadzéor nad wspoétdziataniem organow
administracji rzagdowej w wojewddztwie z
jednostkami samorzadu terytorialnego

opinie, wystgpienia, interpretacje, wyjasnienia,
korespondencja

736

Weryfikacja decyzji dotyczacych
komunalizacji mienia

74

POSTEPOWANIA W Il INSTANCII W
SPRAWACH DOTYCZACYCH GRUNTOW |
NIERUCHOMOSCI

rozstrzygniecia, wyjasnienia,

interpretacje

opinie,

75

KOMISJA HERALDYCZNA

76

DZIAtALNOSC LOBBINGOWA

760

Rejestracja podmiotéw prowadzgcych
zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa
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761

Postepowanie administracyjne dotyczace
zawodowej dziatalnosci lobbingowej

BE10

DZIAtANIA Z ZAKRESU ADMINISTRACII
PUBLICZNE)

80

POLITYKA GOSPODARCZA RZADU

800

Zatozenia przedsiewzie¢ gospodarczych
Rzadu

meldunki, rozporzadzenia, opinie, uwagi

801

Budzety wojewodow

BES

802

Przeksztatcenia wtasnosciowe

BES

uwagi, opinie, korespondencja

803

Regionalne Izby Obrachunkowe

8030

Powotywanie i odwotywanie Prezeséw i
cztonkéw kolegium Regionalnych Izb
Obrachunkowych

w tym ustalanie wynagrodzenia

8031

Nadzér nad Izbami

Obrachunkowymi

Regionalnymi

BES

budzety, opinie, wyjasnienia

8032

Biezace informowanie przez Regionalne
Izby Obrachunkowe o stanie nadzorczym

B2

m. in. informacje o urlopach i zwolnieniach
Prezesow

804

Dziatalnos¢ gospodarcza organow
administracji publicznej

81

POLITYKA SPOtECZNA RZADU

810

Zatozenia polityki spotecznej Rzadu

811

Opieka socjalna

BES

812

Bezrobocie

BES

82

GEODEZJA | KARTOGRAFIA

820

Nadzér nad zadaniami realizowanymi
przez Gtownego Geodete Kraju

821

Nadzorowanie Instytutu Geodezji i
Kartografii

BE10

822

Monitorowanie ujawniania w ksiegach
wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci  Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego

BE10

823

Zintegrowany System Katastralny

83

ZBIORKI PUBLICZNE

84

ZARZADZANIE KRYZYSOWE

840

Proces legislacyjny w zakresie aktow
prawnych dotyczacych spraw zarzadzania
kryzysowego

projekty  aktédw  prawnych, opinie o
projektowanych aktach prawnych, opinie o
obowigzujgcych  aktach  prawnych  wraz
z wnioskami legislacyjnymi.

W  przypadku projektéw aktéw prawnych
zmieniajacych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie wiasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktéry ulega
zmianie.

W  przypadku projektéw aktéow prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete réznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtdwnego przedmiotu regulacji

841

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w
zakresie regulacji dotyczacych spraw
zarzadzania kryzysowego

842

Wystgpienia podmiotéw zewnetrznych
dotyczace koniecznosci opracowania bgdz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
zarzadzania kryzysowego

843

Zarzadzanie  kryzysowe w  aspekcie

miedzynarodowym

844

System zarzadzania kryzysowego
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845

Cwiczenia z zarzadzania kryzysowego

85

SYSTEM POWIADAMIANIA
RATUNKOWEGO

850

Organizacja i  wdrazanie
powiadamiania ratunkowego

systemu

851

Funkcjonowanie systemu powiadamiania
ratunkowego

86

PRZECIWDZIAtANIE | USUWANIE
SKUTKOW KLESK ZYWIOtOWYCH

860

Proces legislacyjny w zakresie aktow
prawnych dotyczacych spraw usuwania
skutkow klesk zywiotowych

projekty  aktéw  prawnych, opinie o
projektowanych aktach prawnych, opinie o
obowigzujgcych  aktach  prawnych  wraz
z wnioskami legislacyjnymi.

W przypadku projektéw aktow prawnych
zmieniajgcych wiecej niz jeden akt prawny
sprawe rejestruje sie w klasie witasciwej dla
podstawowego aktu prawnego, ktory ulega
zmianie.

W przypadku projektéw aktéow prawnych
regulujagcych  zagadnienia objete rdéznymi
klasami sprawe rejestruje sie w klasie
wtasciwej dla gtdwnego przedmiotu regulacji.

861

Wyjasnienia, interpretacje, opinie w
zakresie regulacji dotyczacych spraw
usuwania skutkéw klesk zywiotowych

862

Wystgpienia podmiotdw zewnetrznych
dotyczace koniecznosci opracowania badz
zmiany przepiséw prawnych w sprawach
usuwania skutkow klesk zywiotowych

863

Opracowanie, uzgadnianie i realizacja
programoéw zwigzanych z
przeciwdziataniem i usuwaniem skutkow
klesk zywiotowych

864

Przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw klesk
zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu
powszechnemu

865

Pomoc dla o0s6b fizycznych i innych
podmiotéw niepublicznych
poszkodowanych ~ w  wyniku klesk
zywiotowych

866

Koordynowanie kontroli
przeprowadzanych przez urzedy
wojewodzkie w zakresie dotacji
udzielanych  jednostkom  samorzgdu
terytorialnego

BE10

87

RZADOWE PROGRAMY ROZWOJU

Programowanie, wdrazanie, nadzor,
monitoring, sprawozdawczo$¢, interpretacje,
opinie, wyjasnienia, korespondencja

870

Nadzor i koordynacja realizacji
Oswiecimskiego Strategicznego Programu
Rzadowego

871

Nadzor i koordynacja realizacji
Narodowego programu przebudowy drég
lokalnych

872

Nadzér i koordynacja realizacji
Zagospodarowania przejetego mienia i
rekultywacjg terendw zdegradowanych
przez wojska Federacji Rosyjskiej
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873 Nadzor i koordynacja realizacji innych A
rzgdowych programow rozwoju
9 OBStUGA PROGRAMOW OPERACYJNYCH
20 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE W A
ZAKRESIE ~ REALIZACJI  PROGRAMOW
OPERACYJNYCH
91 PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI
910 Programowanie i ewaluacja dziatan BE10
911 Realizacja projektéw systemowych BE10
912 Realizacja projektéw konkursowych BE10
913 Konkursy wyboru projektow BE10
914 Rozliczanie wydatkéw projektow A
915 Sprawozdawczos$¢ i monitoring realizacji A
programoéw
916 Realizacja projektéw pomocy technicznej A m. in. roczny plan pomocy technicznej,
whnioski o przyznanie Srodkow,
sprawozdania z ich wykorzystania
917 Kontrole realizacji projektéw BE*) *) czas przechowywania wynika z
odrebnych przepisow;
w innym przypadku BE10
918 Nadzor nad informacjami wprowadzanymi A KSI (SIMIK 07-13)

do Krajowego Systemu Informatycznego
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