Warszawa, dnia 19 kwietnia 2018 r.

Poz. 26
ZARZADZENIE
MINISTRA PRZEDSI EBIORCZOSCI | TECHNOLOGII b
z dnia 3 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Przedsbiorczosci i Technologii instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt @z instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14did983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) zalza s¢, co nasfpuje:

8§ 1. W Ministerstwie Przedsbiorczaici i Technologii, zwanym dalej ,Ministerstwem?”,

wprowadza si.
1) instrukcg kancelaryja, stanowaca zahcznik nr 1 do zamdzenia,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanawy zahcznik nr 2 do zarglzenia,

3) instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwaakiadowego, stanowds

zalycznik nr 3 do zargzenia
- zwane dalej ,przepisami kancelaryjnymi i archimahi”.

8§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministeratvy odpowiedzialni za stosowanie
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, a w szdtegici za prawidtowe klasyfikowanie i

kwalifikowanie powstajcej dokumentaciji.

Y Minister Przedsbiorczasci i Technologii kieruje dziatlem administracjiadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia82f0 w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania
Ministra Przedsibiorczaici i Technologii (Dz. U. poz. 93).



§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji spadzone w archiwum zaktadowym Ministerstwa
Rozwoju dla dziatlu administracji gdowej gospodarka przed dniem wef w zycie zaradzenia
zachowug waznosc.

8 4. Dokumentacja, ktora przed dniem & w zycie zaradzenia nie byla w Ministerstwie
Przedsibiorczaci i Technologii kwalifikowana na podstawie obawiljgcego wéwczas jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstajednolitego rzeczowego wykazu akt

wprowadzonego niniejszym zadzeniem.

8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 9 kwietnia 2018 r.

MINISTER PRZEDSI EBIORCZO SCI
| TECHNOLOGII



Zataczniki do zarzadzenia nr 26
Ministra Przedsiebiorczosci

i Technologii

z dnia 3 kwietnia 2018 r. (poz. 26)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instruKcjokresla sposéb itryb wykonywania
czynndaci kancelaryjnych w Ministerstwie Przeelsiorczaci i Technologii, zwanym
dalej ,Ministerstwem” oraz reguluje pepowanie w tym zakresie z wszelk
dokumentagj, jezeli przepisy prawa powszechnie obgmujagcego nie stanowiinacze;j:

1) pocawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewvm Ministerstwa do
momentu jej uznania zag¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania
do zniszczenia, oraz

2) niezalenie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczrnajaz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentagj sktadam przez osoby zatrudnione w Ministerstwie/ sprawach
dotyczcych zatrudnienia uwa st za przesyiki wptywajce do Ministerstwa

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuj systematyczny nadzér nad
prawidtowacia wykonywania czynnéci kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw
oraz prawidtowécig stosowania instrukcji i jednolitego rzeczowego azl akt.

4. Do ogodlnego nadzoru nad prawidioe@m wykonywania czynnai kancelaryjnych,
w szczegOlnéci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczoweggkazu akt do
zatatwianych spraw, waiwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawekipr
Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora czyainkancelaryjnych.

5. Funkcg, okreslong w ust. 4 powierza ei archiwkcie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacpglaaarchiwum zaktadowego

§ 2.

Przy wytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanwchrealizacji okrdonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacjcharakterze pomocniczym,
wptywajacej | powstaicej w zwhzku z wytkowaniem tych systemoéw, stosuje girzepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotygzych obstugi tych systemow i prowadzenia czyeno
w tych systemach nie wskazano innego sposobu pmemsal czynnéci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedegin, nie ujmuje s w rejestrach
przesytek wptywajcych, wychodzcych ipism wewstrznych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mlbwa jest analogiczna rejestracja, galprzewidziano dla tych
rejestrow.

§ 3.
Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj
1) akceptacja - wyrazenie zgody przez oseb uprawnionn dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprebatesici
pisma,
2) akta sprawy — cakh dokumentag, w szczegllnéti tekstov,

fotograficzry, rysunkows, dzwickows, filmowa,

3



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

archiwista

archiwum zaktadowe

cztonek kierownictwa
Ministerstwa

dekretacja

dekretacja zastpcza

Elektroniczna Skrzynka

Podawcza (ESP)

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nosnik
danych

JRWA

multimedialry, zawieragca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlagca  przebieg  jej zatatwiania
i rozstrzygania,

pracownika lub  pracownikbw  Ministerstwa
realizupcych zadania archiwum zakfadowego;

archiwum zakladowe Ministerstwa dziajeg dla
dzialu administracji rgdowej, kierowanego przez
Ministra Przedsibiorczaci i Technologii;

Ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stana ora
Dyrektora Generalnego Ministerstwa,;

adnotacg} zawieragca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora mae zawierd dyspozycje co do terminu

i sposobu zatatwienia sprawy;

adnotagy stanowica tres¢ dokonanej dekretacii,
przeniesion z systemu EZD, umieszczana pismie

w postaci nieelektronicznej lub dekony do niego
wydruk z systemu, odzwiercieddap tres¢ dekretaci
elektronicznej dajczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie EZD ipotwierdzan podpisem
odrecznym osoby przenosgzej trés¢ dekretacji na
pismo;

elektroniczm skrzynke podawcz, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziataln<i podmiotéw
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. 2017 r. poz.
570);

system wykonywania czyndo kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217);

informatyczny nénik danych, na ktérym zapisano
dokumentagj w postaci elektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt stanaygly jednoli,
rzeczovs klasyfikacg dokumentacji, oznaczonej
w poszczegolnych pozycjach hastami
klasyfikacyjnymi i odpowiadagymi im symbolami
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka merytoryczna

komorka organizacyjna

komorka wewnetrzna

metadane

Minister

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wptywu

pismo

liczbowymi oraz kategogiarchiwalm;

dyrektora/zaspce dyrektora departamentu, biura lub
kierujagcego komork organizacyijn;

komoérke organizacyjn Ministerstwa, do ktorej
zada naleey prowadzenie i zatatwienie danej
sprawy, i ktora w zwizku z tym zaklada spraw
igromadzi calé¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentagj nietworzca akt sprawy;

wydzielorg organizacyjnie ¢og¢ Ministerstwa
powotary do wykonywania okrdonych zada,
wymienionych  w regulaminie  organizacyjnym
Ministerstwa (departament, biuro, gabinet
polityczny);

wydziat, zespoOt, samodzielne stanowisko lub
sekretariat;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylk sprav lub inm
dokumentagj, utatwiapcych ich wyszukiwanie,
kontrok, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie
oraz zarzdzanie;

Ministra Przedsibiorczaci i Technologii;

dokument bdacy od momentu wytworzenia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznejzimgy
do odczytania wycznie za pérednictwem
odpowiednich urzdzen elektronicznych,
nieposiadajcy pierwowzoru w postaci
nieelektroniczneyj;

dokument elektronicznyeblacy koph elektroniczig
dowolnej trdci zapisanej w postaci papierowej,
umazliwiajagcy zapoznanie i z t3 trescig ijej
zrozumienie, bez konieczém bezpdadredniego
dostpu do pierwowzoru;

odcisk pieczci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywgaych w postaci
papierowej, zawierafy €O najmniej nazw
Ministerstwa, nazew komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si dany punkt kancelaryjny, dat
wpltywu, a take miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wpltywggych i ewentualnie
informacji o liczbie zajcznikow;

wyrazong tekstem informaej stanowica odrebng
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

prowadzacy sprawe

przesytka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesytek
wptywajacych

rejestr przesytek
wychodzcych

sktad chronologiczny

skiad informatycznych
nosnikéw danych

catgé¢ znaczeniow, niezalenie od sposobu jej
utrwalenia;

osolz zafatwiapca merytorycznie dan sprave,
realizupca w tym zakresie przewidziane czyriod
kancelaryjne;

dokumentagj otrzymam lub wystan przez
Ministerstwo, w kady mazliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za
paosrednictwem ESP;

komorke  organizacyjn, w tym sekretariat,
Kancelar¢ Gtowng Ministerstwa Ilub stanowisko
pracy, ktorych pracownicy gs uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek, a zak
osole wykonupca okreslone czynnéci kancelaryjne;

narzdzie shiace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism podakem ich typu lub rodzaju
(na przykiad rejestr przesytek wptywaych, rejestr
pism wychodzcych, rejestr pism wewgtrznych,
rejestr zarzdzen), ktore w systemie EZD gs
raportami  automatycznie = generowanymi  na
podstawie metadanych przypgadkowanych do tych
pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub gary
dokument elektroniczny w tym systemie sjcy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pguoay
komdrkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstagcych na aytek wewrgtrzny Ministerstwa,

rejestr staagcy do ewidencjonowania w kolejm
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla
calego Ministerstwa,;

rejestr staacy do ewidencjonowania w kolejfa
chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) przeMlinisterstwo, prowadzony jako
jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

uporzdkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w  ukftadzie  wynikaym
z kolejnaci wprowadzenia do systemu EZD;

uporzdkowany zbiér informatycznych &oikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej wplywgga i powstajca



31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

Spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

ustawa archiwalna

ustawa o informatyzacji

w zwigzku z zatatwianiem spraw;

narzdzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrbie klasy z JRWA w danym roku
kalendarzowym, w danej komorce merytoryczneyj;

sprawa jest to zdarzenie lub stan rzeczy wynmagaj
przyjecia do wiadoméci lub rozpatrzenia i poggia
czynndaci stwzbowych wyraajacych s¢ w tworzeniu
i gromadzeniu akt sprawy;

system teleinformatyczny, w ramach ktérego
realizowane jest Elektroniczne  Zatzanie
Dokumentadj;

material biurowy w@ywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe pdwiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisbw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalngi podmiotéw
realizupcych zadania publiczne (Dz. U. 2017 r. poz.
570);

ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

ustaw z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji

dziatalngci podmiotow realizujcych  zadania
publiczne (Dz. U. 2017 r. poz. 570).

§ 4.

W Ministerstwie obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty R&/A.

JRWA stanowi podstagvoznaczania, rejestracji adzenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietwgecej akt spraw.

Czynnaci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywang @rzy wszczynaniu spraw

w Ministerstwiei skutkuj ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

Jezeli w dziatalndci Ministerstwa pojawia sig nowe zadania, klasy w JRWA

odpowiadajce tym zadaniom, wprowadzaesprzed pojawieniem si dokumentacji
zwigzanej z realizagj tych zadé lub niezwilocznie po nadeniu tych zada na
Ministerstwo.

Zmian w JRWA polegarych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klasodale

Minister w drodze zaeglzenia, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Anciw
Paxstwowych.



§ 6.
W JRWA ustala sikategor¢ archiwalry dla komorek merytorycznych.

Komdérka merytoryczna, wspoétpragap przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udogpnia tym komorkom spragvbezpdrednio w systemie EZD,
okreslajac réwnoczénie, jaka cz$¢ dokumentacji stanowtej akta sprawy dulzie
udostpniona tym komaorkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokuraejitwynikapgce ze wspoipracy
pomicdzy komdérkami organizacyjnymi, komorki organiza@jmne nk merytoryczne
wiaczap bezpdrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie twge akt
oznaczonych ogbnym znakiem sprawy.

System EZD umdiwia ustalenie pracownika wtzapcego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezpednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz
terminu whczenia tej dokumentaciji.

System EZD umdiwia przygotowanie raportow pokazgjych zaangeowanie innych
niz merytoryczne komorek organizacyjnych przy zatabwiaspraw, w szczegolgoi
przez wykonywanie zestawiepism whczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne, w podziale na:

1) komoérki organizacyjne, z ktorymi dana komérka wgpatowata jako komorka
merytoryczna,

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wgpatowata jako komorka inna
niz merytoryczna.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wegvwmym mog by¢ przekazywane
poczy elektroniczg.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w 6stmog, by¢ wtagczane do akt spraw
przez prowadzych sprawy w sposob olsteny w 8 16 ust. 4, jeeli zostan przez nich
uznane za mage znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzygamyzezMinisterstwo.

§7.

. Czynndaci kancelaryjne w Ministerstwidokonywane g w systemie EZD, stanowgym
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalai@via rozstrzygania spraw
w Ministerstwie. W szczegodldoi dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplyw@jch i wychodzcych, rejestru pism
wewretrznych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdédedo poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow;

5) prowadzenia mdiwych do zrealizowania w systemie EZD innych pebtmych
rejestréow lub ewidencji, z wytzeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania oklenych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych aisystem EZD;



6) tworzenia maliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD rapaertiotyczcych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przypogdkowanych do wigciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowa cyfrowych), majcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrziggych spraw;

8) udostpniania i przekazywania do wiadokod tresci pism wewrtrznych (np.
zarzdzenia, regulaminy, komunikaty).

. Dyrektor Generalny Ministerstwawskazuje wyjtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygaspraw poprzez wskazanie klas
z JRWA, ktorych wyjtki te beda dotyczyé.

. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje gezeli:

1) przepisy prawa ustalapdmienny ni podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw dla okiienych rodzajow dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzigakrelonych rodzajow spraw
lub realizacji okrélonych ustug elektronicznych me byt dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania é&lmych ustug lub do
prowadzenia okionych rodzajow spraw, feli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji elektronicznej wptywggej do Ministerstwa oraz tworzonej
w Ministerstwie w sposob odzwierciedlay proces zatatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udgstiania, a take ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzysgej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne lub techniczne unigimdajace stosowanie
tego systemu.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3yrmdci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje¢sw postaci nieelektronicznej, w szczegagltio

1) dekretacji i akceptacji dokonujeggia przesytkach w postaci papierowej;
2) catas¢ dokumentacji gromadzigi przechowuje w teczkach aktowych.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, DyrekBeneralny Ministerstwa wskazuje
system teleinformatyczny, w ktérym ma cbygokonywane dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania oltenych rodzajow spraw lub realizacja olomych ustug
elektronicznych.

. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskaawyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itmoggania spraw ustalonagze

czynnaci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee siv postaci

nieelektronicznej, wykorzystujegssystem EZD, w szczegOlém do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptya@jch i wychodacych;
2) prowadzenia innych, niokreslone w pkt 1, rejestrow;

3) dekretacji przesytek wptywagych;

4) udostpniania i rozpowszechniania pism weyta Ministerstwa,;
5) przesytania przesytek;

6) zaktladania spraw;



7) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, kt6re po wiowaniu z systemu EZD
beda przechowywane we wdaiwych teczkach aktowych;

8) przygotowywania projektéw pism wysytanych w postetgktronicznej na zevatrz
i wewngtrz Ministerstwa na szablonach dgstych w systemie EZD;

9) generowania zwrotnych potwierdzedbioru;
10)prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wsk&awyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i troggania spraw ustalono,
ze czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee sV postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokonuje sv systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia
jej nastpnie w formie dekretacji zagiczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz
z dat i podpisem osoby dokomgej przeniesienia jej téei.

. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesylek wphaggch, powiszanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 i 3, traktsigw systemie EZD jak dokumentacj
nietworzca akt spraw o kategorii Bc lub B5, zgi byly dekretowane tylko
elektronicznie.

. W Ministerstwie prowadzi gi jeden rejestr przesytek wptywaych i jeden rejestr
przesytek wychodgcych. Odpowiednie rejestry przesylek kierowanych do
poszczegolnych komaorek organizacyjnygitg:scia tych rejestrow, widocznw systemie
EZD dla poszczegolnych zytkownikow, w zalenosci od posiadanych uprawrie
wynikajacych z petnionych obowzkdow.

§ 8.

. Uzytkownicy systemu EZD musgzposiadd upowanienia do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z aktami wegtrznymi Ministerstwa dotycymi ochrony danych
osobowych.

. Uzytkownicy systemu EZD przetwarazajdane osobowe, w zakresie zmanym
z wykonywaniem obowgzkow stizbowych.

§9.

. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegd@nodwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umaliwiajgce odnalezienie odpowiadag] jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jeeli taka istnieje w Ministerstwie

. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawieraformacje umaliwiajace

odnalezienie odpowiadgjej jej dokumentacji w postaci elektronicznejgk taka istnieje
w Ministerstwie.
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Rozdziat 2

Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesytek

§ 10.
1. W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi:s
1) Kancelaria Gtéwna;

2) sekretariaty komorek organizacyjnych oraz sekrataricztonkéw kierownictwa
Ministerstwa,

3) stanowiska pracy, ktérych pracownicy @prawnieni do przyjmowania lub wysytania
przesytek;

4) prowadacy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych:
a) kierowanych do nich bezfrednio,

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

2. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wptywaeg.

3. Punkt kancelaryjny wydaje nagdanie skladacego przesyl potwierdzenie jej
otrzymania.

4. Rejestrowanie w systemie EZD przesyiki wplygesj polega na przyposdkowaniu do
kazdej przesytki okrdonego zestawu metadanych opasych przesyik.

5. Metadane magby¢ dodawane automatycznie.
6. Metadane opisgfe przesytk wptywajaca mog by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

7. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznasany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesytek wptyweych, okrélany jako numer
z prowadzonego dla danego roku kalendarzowegaimejpzesytek wptywajcych.

8. Zestaw metadanych opigaych przesylls wptywajaca okresla zahcznik nr 1 do
instrukciji.

9. Dopuszcza sinierejestrowanie przesytek niem@ych znaczenia dla udokumentowania
dziatalngci Ministerstwa, takich jak: prasa, publikacigczenia, reklamy.

§ 11.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopdriab paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtow&g wskazanego na przesyice adresu oraz stan jej ojaka.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszeniasytki w postaci nieelektronicznej
w stopniu umaliwiajagcym osobom trzecim ingeregcwv zawart@¢ przesyiki, punkt
kancelaryjny sporgiza w obecn&ti dorgczagcego adnotagjna kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, spmiza s¢ protokédt z dogczenia uszkodzonej
przesyiki. Podpisany przez dorapcego i pracownika punktu kancelaryjnego protokot
dolgcza s¢ do uszkodzonej przesyiki.
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. O odbiorze uszkodzone] lub naruszonej przesytki ipdamia s niezwiocznie

bezpdredniego przetmonego.

§12.
. Przesytk mylnie doeczorg punkt kancelaryjny zwraca bezzwiocznie dostawchgis
pocztowe).
. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowarne v trybie okrélonym przez

Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

O ujawnionych w przesytkach piexdizach i innych wart@iowych rzeczach informujecsi
gtdbwnego ksigowego Ministerstwa, a po ustaleniu ichsdoi wartasci sktada si do kasy
Ministerstwa, dokonur odpowiedniej adnotacji 0 piewizach i innych wart@iowych
rzeczach obok pieczi wptywu.

§13.

. Przesytki w postaci papierowej punkt kancelaryjejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w téei pisma — w przypadku, gdy istnieje piavos¢ otwarcia
koperty i zapoznaniagt trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamée $3 pisma — w przypadku, gdy nie jest
uprawniony do otwarcia koperty.

Dyrektor Generalny Ministerstwakresli list¢ rodzajow przesytek wptywagych, do
ktorych otwierania nie jest uprawniony punkt kaacginy.

Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zeinn w sposéb informygy o jej
zawart@ci okaze sk, ze nie powinna ona gy otwierana, przesylk po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie, pmagkase niezwtocznie w zamkatej
kopercie.

Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymat przesytkv zamknétej kopercie i stwierdzitze
dotyczy ona spraw stbowych, jest zobowrzany:

1) przekazéa ja do punktu kancelaryjnego, w celu uzupetnienia danw rejestrze
przesytek wptywajcych, lub

2) samodzielnie uzupelidane w rejestrze przesytek wptya@jch.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje siw niej kompletna przesyitka, ktorej znaki uwidoazme g na kopercie;
3) czy wymienione w gimie zajczniki zostaty dadczone do przesyiki.

Brak zajcznikbw lub otrzymanie samych zegnikbw bez pisma przewodniego
odnotowuje si na danym gimie lub na kopercie, w ktorej przestanoazahiki.
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§ 14.

. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejespeeesytek wptywajcych, umieszcza

na przesytkach wptywagych w postaci papierowej niepowtarzalny w catymoete
identyfikator, o ktorym mowa w § 10 ust. 7 orazgag wptywu.

. ldentyfikator oraz pieecg wptywu umieszcza sina:

1) kopercie — w przypadku przesytek, do otwieraniaydh punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach

W przypadku, gdy do pisma deokone g zahczniki, podaje s w obrbie pieczci
wptywu liczbe zahcznikdw, z zastrzeeniem ust. 2 pkt 1.

Identyfikator umieszczony na przesytice w postagigr@we] musi by mazliwy do
odczytania rowniebez koniecznéei stosowania uggdzen technicznych.

Piecz:ci wplywu nie umieszczagiv szczegolnéri na:
1) dokumentacji stanowcej osobist wtasna¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4) umowach,;

5) protokotach odbioru;

6) wnioskach o odznaczeniafswowe;

7) przesytkach, o ktérych mowa w 8 10 ust. 9.

Punkt kancelaryjny wykonuje petne odwzorowanie awyke wszystkich stron wraz
z zahcznikami i ewentualnie kopertz wylczeniem przesytek, dla ktorych nie wykonuje
petnego odwzorowania ze wegdlu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wksze);
2) duza liczbe stron;
3) tres¢, forme lub posta.

W przypadkach, w ktérych nie wykonuje: gietnego odwzorowania cyfrowegozédi to
mozliwe, nalezy wykona odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej stramgesyiki
i ewentualnie koperty, dg¢zapc do metadanych opisigych t przesyte informacg
0 obgtosci (rozmiarze) przesyiki.

Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzdhiajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne oraz specyéik przesytek, ustali wielk&@i graniczne parametrow,
o ktérych mowa w ust. 6, oldl@jac rozmiar strony, liczg stron, wielkd¢ pliku
wynikowego, od ktorych nie wykonujeespetnego odwzorowania cyfrowego, a ek
okresli rodzaje dokumentow, dla ktérych nie wykonuje sdwzorowa cyfrowych.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowaniafrowego bezpérednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak uprawrni@ otwarcia przesytki, woéwczas
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by wykonane i dajczone do metadanych w komérce organizacyjnepced;
mozliwosé¢ otwarcia koperty;
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2) moze by wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotone do metadanych dopiero po
zapoznaniu siz treicig wptywu przez adresata;

3) moze nie by wykonane, a w systemie EZD pozostaylko metadane opisage
przesytle.

10.System EZD umdiwia wyszukanie i sporgzenie listy przesytek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowiayfrowych.

11.0dwzorowanie cyfrowe spasdza s¢ z naleyta starannécia i jakoscig techniczi
umazliwiajagcg zapoznanie gi z treicig, bez potrzeby sgania do pierwowzoru
papierowego.

12.Minimalne wymagania techniczne dla odwzoravwyfrowych okréla zahcznik nr 2 do
instrukciji.

§ 15.

1. Przyjmupc przesyiki przekazane pogzatlektroniczig, dokonuje si ich wstpnej selekcji
majcej na celu oddzielenie spamu, wiadédmaawieragcych zigliwe oprogramowanie
i wiadomaci stanowicych korespondengj prywatry. Dopuszcza si dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadosoo zawieragcych zigliwe oprogramowanie za
pomog oprogramowania wykonagego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu wsgpnej selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytkizgimane pocat
elektroniczr dzieli sk na:

1) przesyiki adresowane na skrzynki poczty elektramegzpodane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wikiwe do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy paoeigtgtronicznej:

a) rozpoczynajce spraw lub mapce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw prowagzh przez Ministerstwo,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i mogganych przez
Ministerstwo,

C) pozostate, nie odzwierciediae dziatalnéci Ministerstwa.

3. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 k&, rejestruje sj dohczapc do
metadanych opissgych przesytk odpowiednie wiadomi@i pochodzace z poczty
elektronicznej wraz z zgdznikami, przy czym rejestracja o by wykonana przez
punkt kancelaryjny lub bezpednio przez prowadzego spraw.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. bopadzcy sprave wiacza bezpérednio
do akt widciwej sprawy w systemie EZD, nie rejesgwijich w rejestrze przesytek
wptywajacych.

5. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ;@ nejestruje sii nie wigcza s¢ do akt

sprawy itraktuje jako dokument elektroniczny nidlegapcy ewidencjonowaniu,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawiebarst. 2b ustawy archiwalnej.

6. Przesyiki przekazane pogztlektroniczig wprowadza si do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowa je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznegge z zagcznikami
w formatach, w jakich byly przekazanezgé byty do przesyiki zaiczone.
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. Jezeli przesyiki przekazane pogzelektroniczg stanowq czes¢ akt spraw, dla ktorych

w ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania | rozstrzygania spraw ustalonze czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje esw postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czogen
zwigzanych z ich zarejestrowaniem:

1) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkili2 a, drukuje sj, nanosi
i wypetnia piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku dokoguj rejestraciji
i wkacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. buluje s¢ i wigcza bez rejestracii
i dekretacji bezpaednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ce mirukuje sj, nie rejestruje i nie
wigcza do akt sprawy.

. Czynndci, o ktorych mowa w ust. 7, dokonuje prowachz sprave.

§ 16.
. Przesyiki przekazane na ESP dzislirsa:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania wemist teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji oldlenych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznegorejestia.

. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie iejgs sk, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérymasone przetwarzane, urdovia wyszukiwanie i sortowanie,
co najmniej wedtug daty wptywu oraz adresata, @ulddo przesytka pochodzi.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejesrge, dohczapc do metadanych
opisupcych t przesytk zarejestrowany naturalny dokument elektroniczraz aPO.

. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, steup cze$¢ akt sprawy, dla ktorych

w ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania | rozstrzygania spraw ustalonze czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje esw postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu cogen
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje @ wraz z UPO oraz nanosi i wypetnia
piecz¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i yeza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosisiczytelny podpis sposezapcego wydruk oraz datwykonania
wydruku.

§17.

. Przesyiki przekazane na informatycznymdmku danych dzieli sina:

1) przekazane bezpaednio na informatycznym dniku danych;

2) stanowsgce zadcznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestrge dolgczapc do metadanych
opisupcych te przesyiki dokument elektroniczny przekazaaynformatycznym nimiku
danych oraz UPO, jeli zostato wydane.
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3. Przesykki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejesrgt tak jak pozostale przesyiki
w postaci papierowej, dgtzapc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, aetak
zahcznik w postaci elektronicznej zapisany na inforynabhym ndéniku danych,
z zastrzeeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest maliwe lub zasadne wtzenie do systemu EZD przesyiki przekazanej na
informatycznym néniku danych ze wzgtu na jej rozmiar, t& lub format danych,
odnotowuje si to w rejestrze przesytek wptywaalych (nie przenosz zawartdéci nosnika
do zasobow systemu EZD), a rgstie informatyczny nanik danych przechowuije ¢si
w skfadzie informatycznych d@nikoéw danych.

5. Jeeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, stangwizes¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalonze czynndéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje esiw postaci nieelektronicznej, wéwczas po dokonaniu
czynndaci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukujgjsi oraz nanosi pieez wptywu,

a nasgpnie p si¢ wypetnia. W przypadku, gdy przesyiki te zostahkwalifikowane do
kategorii archiwalnej B10 i nszej, sporgdzenie petnego wydruku przesyiki nie jest
obowigzkowe.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i spdeenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktorych nie wdzono do systemu EZD, zawieyegj w szczegolnii
wskazanie nénikow, na ktérych si one aktualnie znajdaj

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwezdhiagc posiadane zasoby techniczne
i organizacyjne, ustala maksymahvielkos¢ przesyiki przekazywanej na informatycznym
nosniku danych, ktér wiagcza s¢ bezpadrednio do systemu EZD.

§ 18.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub gzainik do niej, stanowte czs$¢ akt sprawy,

dla ktérych w ramach wskazania wi§u od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalae czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje ¢siw postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elakitzny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob ckoay w przepisach ustawy o informatyzacji, na
wydruku opatrzonym pieeziag wptywu przeznaczonym do gdzenia do akt sprawy nanosi
si¢ lub do niego dajcza informagj 0 waznosci podpisu elektronicznego i integrakood
podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji (nayldad ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacj wazny/niewany/brak
mozliwosci weryfikacji”), a take czytelny podpis spogdzapcego wydruk.

§ 19.

1. Po wykonaniu czynri@i zwigzanych z przyciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do ¥davych komorek organizacyjnych lub osob,
z tym ze przesylki adresowane do Ministra, azmkdo Ministerstwa bez wskazania
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub osoby, kaeuje do Biura Ministra.

2. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzadacy w kierownictwie
Ministerstwa, z podzialu zafla i kompetencji w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa lub wewetrznych regulaminach organizacyjnych komorek orgacyjnych.
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. Dokonywanie rozdziatu przesytek ue by realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej woga witaczonych do systemu EZD
i przesytlek w postaci papierowej, dla ktérych wylnao petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, gase wyhcznie w systemie EZD,
przy czym przesylki w postaci papierowej przekazsifedo skladu chronologicznego
bezpdrednio po zarejestrowaniu.

. W przypadku przesytek w postaci papierowej, dlaryth nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatyadmyanikach danych, ktérych nie
wigczono w catéci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktongrawa w ust. 1,
jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazaniegdigldo metadanych, oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie brgajjtresci nieznajdugcej st w systemie
EZD.

. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazamyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i troggania spraw ustalono,
ze czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee sV postaci

nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktGrgrowa w ust. 1, jest realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazaniegdugldo metadanych, oraz
2) poza systemem EZD przez przekazaniescajorzesyiki.

. Przekazywanie przesytek, o ktdrych mowa w ust. 6 2k ust. 6, jest realizowane na
biezaco, kadego dnia roboczego. Przesyiki oznaczane w dekrejaiko pilne g
przekazywane niezwiocznie.

. Po zakaczeniu sprawy:

1) przesyiki w postaci papierowej, dla ktérych nie wglno petnego odwzorowania
cyfrowego, § przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych #oikach danych $ przekazywane do skfadu
informatycznych nénikdw danych;

3) przesytki, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2, gromad# w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa 28 8nstrukcji.

. Do czasu zakirzenia sprawy udogtnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
oraz w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposobjptgy Ministerstwie

§ 20.

Dopuszcza siprowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chrongikenych oraz kilku
skladéw informatycznych raikow danych, jeeli jest to uzasadnione strukjur
organizacyjn lub lokalizacj komdrek organizacyjnych.

Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwggiia podziat na:
1) przesytki wptywajce, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe
2) przesyiki wptywajce, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowagfeoevego;

3) przesyiki wychodzce, dla ktérych przepisy prawa wymagapsiadania egzemplarza
W postaci papierowej;
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4) pisma wewastrzne, dla ktérych przepisy prawa wymagajtworzenia jego postaci
papierowe;.

3. Uktad informatycznych rimikow danych w sktadzie informatycznychsnikéw danych
uwzgkdnia podziat na rmiki, ktorych:
1) zawarté¢ skopiowano w cakei do systemu EZD;
2) zawartdci nie skopiowano w catgi do systemu EZD.

4. W przypadku wycia dokumentacji ze skiadu chronologicznego lubnik@ ze skiadu
informatycznych nénikbw danych natey to udokumentowd przez odnotowanie
w systemie EZD nazwy komorki organizacyjnej i nazkei  pracownika
wypozyczapcego dokumentagjbadz nazwy i adresu jednostki organizacyjnej, do ktorej
dokumentagj lub nanik wystano, oraz planowanego terminu zwrotu, wi sosob,
zeby zapewrd powigzanie informacji o wyjciu dokumentacji z odpowiadgymi jej
aktami sprawy.

5. Dopuszcza siwykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o kténepwa w ust. 4.

§ 21.

1. Przesylki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykno peinego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje giw skladzie chronologicznym ogbnie od pozostatych
przesytek.

2. Przesytki na informatycznych #wmikach danych, o ktorych mowa w 8 17 ust. 4
przechowuje si w sktadzie informatycznych @nikow danych odsbnie od pozostatych
przesytek.

3. Zwrotne potwierdzenia odbioru, stang@eé dowdd o da@iczeniu korespondencii
w postaci nieelektronicznej, przechowuje 8 sktadzie chronologicznym aoghmie od
pozostatych przesytek.

4. Elementy akt spraw dokumentowanych elektroniczni@ytworzone wewstrz
Ministerstwa w postaci nieelektronicznej, w tym egwplarz przesyiki wychodzej,
ewentualnie pozostawiony w Ministerstwie w postaigelektronicznej, o ktérej mowa
w 8 36 ust. 6, przechowuje¢siv sktadzie chronologicznym oghnie od pozostatych
zbiorow sktadu chronologicznego.

Rozdziat 3
Dekretowanie i przydzielanie przesytek

§ 22.
1. Przesyiki dekretuje siw systemie EZD, w tym tale:
1) przesyiki, dla ktorych nie wykonano petnego odwxaania cyfrowego;

2) przesyiki na informatycznych éoikach danych, ktorych nie wdzono do systemu
EZD.
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. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wska&awyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania itmoggania spraw ustalonagze
czynnaci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonujee siv postaci
nieelektronicznej, system EZD jest wykorzystywanyelu dokonania dekretacji, pod
warunkiem przeniesienia t®@ dekretacji na dokument w postaci papierowej wradag

i podpisem osoby dokomygej przeniesienia jej téei.

. W przypadku hgdnego rozdysponowania przesytek odbiorca niezwiecpreekazuje je
zgodnie z wtéciwosciag albo do punktu kancelaryjnego.

4. Przesyiki kieruje si do dekretacji osoby uprawnione;.

. Jeeli z podzialu pracy w kierownictwie Ministerstwaggulaminu organizacyjnego
Ministerstwa, wewstrznego regulaminu organizacyjnego komorki orgacypeej lub

odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznieitgyre przesytka powinna by
skierowana do okionego cztonka kierownictwa Ministerstwa, oiomej komorki

organizacyjnej lub ok&tonego pracownika, przesyiki rozdzielee dbez dekretacji do
wiasciwych cztonkéw kierownictwa Ministerstwa, komdrekrganizacyjnych lub
pracownikéw. Rozdzialu takiego dokonuje punkt kaaggny po zarejestrowaniu
przesyiki.

. Dopuszcza sidefiniowanie procesow automatycznej dekretacpraypadku gdy:

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w mysteEZD automatyczne
kierowanie pism o ok&onych metadanych do zatatwienia do wskazanej osoby
komorki organizacyjnej;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatvdaan systemie EZD okétonego
rodzaju spraw.

. Przesylki mog by¢ przyjete do zatatwienia bezpeednio przez osah do ktorej je
skierowano do dekretaciji.

. Przesyiki zadekretowane do zatatwienia przez komoérganizacyjg mog byc¢ przyjete
do zalatwienia bezgeednio przez kierownika komdérki organizacyjnej lponownie
dekretowane w celu wskazania prowgmyo spraw. Ponowna dekretacja nie e
zmienia dyspozycji zwierzchnika, dotygee] sposobu zatatwienia sprawy lub wyiti
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatisisprawy.

. W przypadku bidnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekraty.

§ 23.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchage] w zakres zada roznych komoérek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretaefiwczas cztonek kierownictwa
Ministerstwa lub dzialacy z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej
zapewniagcej wsparcie cztonkom kierownictwa Ministerstwa akeesie ich biggcej
pracy wskazuje komogkmerytoryczi, do ktdrej nalgy ostateczne zatatwienie sprawy.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje &iomorki merytoryczne wigiwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 4

Rejestracja, znakowanie spraw oraz sposoéb ich dokuemtowania

§ 24.

. Dokumentacja nadsytana i skladana w Ministersovez w nim powstaga dzieli s¢ ze
wzgledu na sposaob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzca akt sprawy.

. Dokumentacja tworca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata mzgpgkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

. Dokumentacja nietwogra akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 25.

1. Znak sprawy jest stakechy rozpoznawcz catcici akt danej sprawy.

. W przypadku przesytek, stanaych czs¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiezptatwiania

i rozstrzygania spraw ustalonae czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje s¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosiwsiewej goérnej czci
pisma na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera ngplujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol ey ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa, oraz oznaczenie kormdaslewrgtrznej, tj. cyfe
rzymslky ustalom w wewretrznym regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spravwarezpoczia.

Elementy znaku sprawy oznacgsg komork organizacyjp oddziela s minusem
i kropkami i umieszcza w kolejsoi okreslonej w ust. 3, w nhasgpujacy Sposob:
BDG-1.123.77.2018, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komorki organizacyjnej i ozrexde komorki wewegtrznej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 77 to liczba naturalna oldlajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, kemorce organizacyjnej,
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2018 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorymagfar s¢ rozpoczta.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stangnei element znaku sprawy, @ by
przyporadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednkpmorki
organizacyjnej, niezat@ie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

20



Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia oflenych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, wowczas do danego numeru spravkgorym mowa w ust. 4 pkt 3,
ktéry jest podstawwydzielenia grupy spraw, zaktada siddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje sastpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, tj. symbol by ustalony w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa oraz oznaczenie komonewretrznej, tji. cyfe
rzymsky ustalom w wewrgtrznym regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzigegrupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikgfy ze spisu spraw zatonego dla numeru sprawy,
ktOra jest podstagwvydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spraieargezpoczia.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znagtawy oznaczage komorlk
organizacyja oddziela s minusem i kropkami w nagiujacy sposob: BDG-
1.123.78.2.2018, gdzie:

1) BDG-I to oznaczenie komérki organizacyjnej i ozrexde komorki wewetrznej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 78 to liczba naturalna olkilajaca kolejny numer sprawy c¢lace] podstawy
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zakladamej ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komoroeganizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) 2 to liczba naturalna ok$kajaca kolejny numer sprawy zakiadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) 2018 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérymasfa s¢ rozpoczta.

Oznaczajc pismo znakiem sprawy nale po znaku sprawy umdei¢c symbol
prowadacego spraw oraz numer kolejny pisma wychagzgo w sprawie, oddzielg
je od znaku sprawy kropkami w ngstijacy sposéb: BDG-1.123.78.2018.ZZ.12f1zie
.ZZ" to symbol prowadzcego spraw, a ,123” to liczba naturalna olglajaca numer
kolejny pisma w sprawie.

§ 26.

. Dokumentacja nietwogra akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spenz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych diakdacowych w JRWA.

. Dokumentagj, o ktdrej mowa w ust. 1, magtanowé:

1) zaproszeniazyczenia, podzkowania, kondolencje, eli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajce i jednoczénie nie stanowd czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktOre nmstaty wykorzystane, jeli
zostaty zarejestrowane jako przesyiki wplyyea | jednoczénie nie stanowd czesci
akt sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, &4ii, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki,
o ile nie przyporgzdkowano ich do sprawy;
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4) dokumentacja finansowo-kgjowa (np. rachunki, faktury, dokumentacja
ubezpieczeniowa, rozliczenia podatkowe i inne dodkoty ksegowe), o ile nie
przyporzdkowano ich do sprawy;

5) listy obecndci, o ile nie przyporgdkowano ich do sprawy;
6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanyshrehlizacji okrélonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczed@inodane w systemie
udostpniagcym automatycznie dane z oklienego rejestru, dane przesytane za
pomog srodkoéw komunikacji elektronicznej automatycznie tegze rejestr;

10)rejestry i ewidencje (np.srodkow trwatych, wypéyczen sprztu, materiatdw
biurowych);

11)dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérejaw 8 2.

§ 27.

. Prowadacy spraw sprawdza, czy przekazana begpdnio lub w drodze dekretacii
przesyitka:

1) dotyczy sprawy jawszcztej;

2) rozpoczyna nowsprave.

. W przypadku, okrdonym w ust. 1 pkt 1, przesykdofgcza s¢ do akt sprawy,
a w przypadku, ok&onym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejgst st nowg
sprawe, wybierapc wiasciwg kla koncows oznaczog kategory archiwalm

z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazanjigtku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygaspraw ustalonoze czynngci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuganwspostaci nieelektroniczney:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowaciz sprave dolgcza do akt sprawy,
nanoszc na ny znak sprawy;

2) przesyiki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2, prowacz sprave traktuje jako podstagv
zatazenia sprawy, nanosz na nj znak sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pimmago spraw konczy spraw,

to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pidufio sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z trei przesyiki lub tréci dekretacji, wowczas prowagtzy sprave po
wigczeniu pisma do akt sprawy iary spraw w systemie EZD. Czyni6é zakaiczenia
sprawy w systemie EZD powoduje przypgikowanie do sprawy daty jej ostatecznego
zatatwienia.

§ 28.
. System EZD pozwala na wygenerowanie Spisu spraueragcego:
1) dane odnosice s¢ do catego spisu spraw, w tym co hajmniej:
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a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zadbme sprawy przyposrkowane do danej
klasy z JRWA,

b) dat utworzenia raportu,
c) oznaczenie komaorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA,;
2) dane odnosice s¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzdkows,
b) kolejny numer sprawy,
c) tytut sprawy, stanowcy zwiezte odniesienie sido przedmiotu sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wpdlan, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce wszczyytaj spraw, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) dat pisma wysfpujaca na psmie wszczynajcym spraw, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,

g) dat wszczcia sprawy,
h) dak ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie¢ i nazwisko prowadgcego dag sprave,
J) uwagi dotyczce sposobu zatatwienia sprawy;gé s3 istotne.
2. System EZD umdiwia tworzenie raportow na temat zaémych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okresow chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezatge od tego jakiego eru jest to klasa.

§ 29.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazanygtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygaspraw ustalonoze czynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonugewspostaci nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadaj temu spisowi teczkaktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktadadsa klasy kacowej w JRWA,;

2) na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza giw sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatoych w ciagu roku dla
danej klasy kacowej w JRWA, prowadzenie teczek aktowych przezskitiszy niz
jeden rok, w takim przypadku zaktada dla kazdego roku odsbny spis spraw;

4) dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmgprawy, w ktorych
grupuje s¢ wiele akt spraw, o tdych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej, w takim przypadku wztech zateonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzesiodatkowych spisow spraw;

5) w przypadkach ok&onych odebnymi przepisami zaktadacsieczki zbiorcze, do ktorych
odktada s} akta spraw zarejestrowanych w kilkuzmgch spisach spraw (np. akta
osobowe);
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6) dopuszcza sizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 30.

1. Sprawe niezak@czory ostatecznie w ggu roku zatatwia si w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znakavep pozostaj niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zzgh@m nowej sprawy nie
nasgpic jezeli:
1) sprawa ostatecznie zalozona zaczynagsod nowa, lub

2) wwyniku reorganizacji akta spraw niezakmonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy spawazyni s¢§ wzmiank
0 ponownym zatzeniu sprawy i zaktada ¢inowg sprawe, odnotowugc znak sprawy
niezakaczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy aktach sprawy
niezakaczonej, w sposob unibiwiajagcy odnalezienie wzajemnie paganych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadarsgortentacji znaku sprawy.

Rozdzial 5

Zatatwianie spraw

§ 31.

1. Jereli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wyrtil z tréci przesyiki lub tréci
dekretacji, prowadcy sprave:

1) sporadza w aktach sprawy notgtkpisupca sposob zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakixzenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnego zatatwiania spraw z@oby¢ stosowana w odniesieniu do spraw,
niewymagajcych sporadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 32.

1. Jeeli przesylka przekazana lub zadekretowana do pimeago spraw nie kaczy
sprawy, prowadgy spravg zatatwia § w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzdzaniu projektu pisma wykorzystuje¢sivzory formularzy obowgzujacych
w Ministerstwie.

§ 33.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;
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2) notatki stizbowe lub protokoty z rozmow przeprowadzonych z regantami lub
Z czynndci realizowanych poza siedzilMinisterstwa;

3) wiadomdci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w 8 15. @spkt 1 oraz pkt 2 lit. a
i b;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przezbgsoprawnione oraz uwagi
i adnotacje tych osOb odnase s¢ do projektow pism, jeeli map znaczenie
w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cykopism wewgtrznych, dla
ktérych wymagana jest postpapierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje ¢si stosugc odpowiednio przepisy 8 14 ust. 6-10,
takze dla pism wewgtrznych, stanowgicych czs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD, dla ktérych na podstawie innych przepisow wgaraa jest poségpapierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwwn@nia cyfrowego przechowuje
sic w skiadzie chronologicznym aogbnie od przesylek wpltywagych stosujc
odpowiednio podziat, o ktbrym mowa w § 21 ust. 4.

4. Prowadacy spraw dba o kompletni@ metadanych odnosezych s¢ do sprawy oraz
przesytek i pism widczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotygze przesytek i innych elementéw akt sprawy, o kthry
mowa w ust. 1 pkt 2-5, jeli nie zostaly okrdone automatycznie;

3) uzupetnia metadane przesytek wptysesich, jeeli nie zostaty okrdone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych deyhy jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie.

5. Zestaw metadanych, o ktérych mowa w ust. 4 pkt @pdsupcych spraw okresla czs¢
D zahcznika nr 1 do instrukciji.

Rozdziat 6

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

§ 34.
1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w syseeE#D.
2. Akceptacja mee by jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na ggtym zaakceptowaniu pisma przez asob
nieupowaniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazamma do akceptacji
kolejnej osobie ado ostatecznego zaakceptowania pisma przezeagatwaniong do
podpisania pisma.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nigmaga poprawek, akcepioy
akceptuje pismo.
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. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymagprawek, akceptagy udziela
prowadzcemu spraw wskazowek dotyegych niezlgdnych poprawek:

1) nanoszc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elekitznej bezp&rednio na
projekcie pisma lub detzapc je do projektu;
2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych daginych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostpu do systemu EZD.

. Akceptupcy mare take, po samodzielnym dokonaniu niedhych poprawek,
zaakceptowapoprawion przez siebie wersjpisma.

§ 35.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przezmegm do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwosoba upowaniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposokrelony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chybaze przepisy odibne wskazuj potrzelg uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszezajazliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowujewiaktach sprawy.

3. Jeeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowegzakt sprawy, dla ktérych w ramach

wskazania wytku od podstawowego sposobu dokumentowania przelzedptwiania

i rozstrzygania spraw ustalonae czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje s¢ w postaci nieelektronicznej, do akt sprawyaerla s¢ podpisany odicznie
lub uwierzytelniony wydruk pisma w postaci elekiicamej, na ktorym umieszczagsi
informacg o sposobie wysyiki (np. deczenie elektroniczne).

§ 36.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierotmgrzy st przez podpisanie
odreczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji.

. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera kompletres¢ pisma wraz z peindag (rok,
mieshc, dzie).

. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do ukalwvania i wysylki w postaci
papierowej dokonuje siprzez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfi&oym
w sposob okrdony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyiea przepisy odtne
wskazujy potrzelg uzycia okrglonego rodzaju podpisu lub dopuszezajozliwosé uzycia
innego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowujezsversg elektroniczi ostatecznie zaakceptovgan

5. Dopuszcza siwtgczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podEga odg¢cznie

pisma przeznaczonego do wysyiki.

. Nie wykonuje s} kolejnego egzemplarza pisma w postaci papierogtgjpaze przepisy
odrebne wymagaj wykonania i przechowania w Ministerstwiekiego egzemplarza.
Kolejny egzemplarz przechowuje; sve wigciwym sktadzie chronologicznym.
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7. Jezeli pismo przeznaczone do wysyiki w postaci pamejostanowi czs¢ akt sprawy, dla
ktérej w ramach wskazania wyku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ust@laa czynndci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje ¢siw postaci hieelektronicznej, spadza s¢ co najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden z nichcxet st do akt sprawy. Na
egzemplarzu pisma wézonym do akt sprawy umieszcza siformacg o dacie wysyiki,
atake o sposobie wysytki (np. list polecony, list pyitmtowy) oraz potwierdzenie
dokonania wysytki lub osobistym jej dazeniu.

8. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pismaktérym mowa w ust. 7,
dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczeaiaiej numeru z rejestru przesytek
wychodzacych.

8§ 37.
Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektrar@gmog by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektmrym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 38.
1. Punkt kancelaryjny dokomg wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposOb wystania przesyhp. list polecony, list
priorytetowy, dogczenie elektroniczne) i uzupetnia inne metadaneoszne s¢ do
przesyiki, jeeli nie zostaty okrdone automatycznie lub przez prowadego spraw,

2) przekazuje przesyiki bezgednio do adresatow, do punktu wymiany koresporjdenc
miedzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowej.

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stagoyah cz$¢ akt sprawy, dla ktorej
w ramach wskazania wytku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalonze czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje ¢iw postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym greia do akt sprawy dokonanie
wystania przesyilki poprzez umieszczenie na niej @wmz rejestru przesytek
wychodzacych.

3. Po wykonaniu czynriei, o ktérych mowa w ust. 2, egzemplarz pisma praezony do
wiaczenia do akt sprawy zwracany jest do provgadgo spraw.

§ 39.

1. W Ministerstwie prowadzi 8i rejestr przesylek wychodeych, zawierajcy
w szczegOInéci nastpujace informacje:

1) liczbe porzdkows;

2) dat wysytki do adresatow bezgednio, za pfrednictwem dostawcy ustugi
pocztowej lub punktu wymiany korespondencjedayresortoweyj;
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3) nazwe adresata, do ktorego wystano przegyl przypadku przesytek kierowanych
do wielu adresatéw dopuszcza sadanie nazwy zbiorowej charakterygj facznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) spos6b wysyiki (np. list zwykty, list polecony, ®KESP, poczta elektroniczna).
2. Rejestr przesytek wychodeych prowadzony w postaci elektronicznej utwia:

1) sortowanie listy przesytek wychogtzch wedtug informacji, o ktorych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychoglzych zawierajcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust.1, oraz nadegj stronie, daty wydruku;

3) zapisanie cakzi lub czsci rejestru w formacie danych uddiviajagcym p&niejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 40.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w sysenmikZD funkcg archiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

2. Dokumentagj w postaci elektronicznej spraw zakaonych uznaje sj za dokumentag¢j
archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwoéch latekdarzowych, licc od dnia
pierwszego stycznia roku nagtijgcego po roku, w ktorym sprawa zostata zZadamna.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaektronicznej polega na
przegciu nadzoru nad piw tym systemie przez przekazanie arckord uprawnié
komoérki organizacyjnej do zagdzania dokumentagj w postaci elektronicznej,
w szczegOlngci do:

1) udostpniania dokumentacji twogezej akta spraw i ich nietwaogeej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentésgirohiwalnej;
3) uzupetniania metadanychsligest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnie o ktérych mowa w ust. 3 me nasgpowa automatycznie po
uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawmig o ktorych mowa w ust. 3, przekazcg komorka
organizacyjna nadal mie zachowa dostp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektroni¢ziaée nie mae juz dokonywa
zmian w danych i metadanych, azaludosgpniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie ¢gdptzekazania uprawnie o ktérych mowa
w ust. 3.
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§ 41.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznychsnikach danych, zgromadzonych
w skfadzie informatycznych goikéw danych, ktérych zawaré skopiowano do systemu
EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jedd kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, oktenych w przepisach wydanych na podstawie art.t52ls
ustawy archiwalnej.

2. Dokumentagj elektronicza na informatycznych rimikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych ®&oikow danych, ktérych zawado nie skopiowano
do systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przejeagii do archiwum zaktadowego,
po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, dicod dnia pierwszego stycznia roku
nastpujacego po roku, dla ktérego powstat zbior przesyteskiadzie.

3. Kazdy informatyczny nénik danych przekazywany ze skfadu informatycznyofnikow
danych do archiwum zaktadowego powinien¢byrwale oznakowany w sposob
pozwalajicy na jego identyfikaej

4. Spis zdawczo-odbiorczy &ikdw, o ktérych mowa w ust. 1 powinien zawiera
1) dane odnosgce st do catego spisu:
a) petrg nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekaggj nagniki,
b) dat przekazania spisu,
c) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgaitss

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizamjjrodpowiadajcej za
sktad informatycznych rioikow danych,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjnagego néniki;
2) dane odnosge st do kadej pozycji w spisie:
a) liczbe porzdkows,
b) oznaczenie rimika, o ktbrym mowa w ust. 3,
c) okreslenie typu nénika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjrzy ktorym powgzany jest
nasnik,
e) numer seryjny niika, j&li wystepuje.

§42.

1. Dokumentagj w postaci nieelektronicznej, zgromadzom sktadzie chronologicznym, po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, lczod dnia pierwszego stycznia roku
nastpujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér dokumentdwktadzie, przekazujeesi
do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. dibiwum zaktadowego polega na jej
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczegwierajcego CO najmniej
nastpujace elementy:

1) dane odnosice s¢ do catego spisu:
a) petrg nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekagegj dokumentaej
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b) informacg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokuiaga pochodzi,
c) dat przekazania spisu,
d) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgaitss

e) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizamjjrodpowiadajcej za
sktad chronologiczny,

f) imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmagego dokumentag;
2) dane odnosge st do kadej pozycji w spisie:
a) liczbe porzdkows,
b) informacg o skrajnych identyfikatorach dokumentéw,
c) rok rejestracji w systemie EZD dokumentéw umiesngzh w pudle lub paczce.

§ 43.

1. W przypadku dokumentacjiebacej czscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiezptatwiania
i rozstrzygania spraw ustalonae czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje s¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktidr przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje¢sdo archiwum zaktadowego nie 0ej niz po uptywie
peinych dwoch lat kalendarzowych, lgcz od dnia pierwszego stycznia roku
nastpujacego po roku zakmzenia spraw, wtrybie i na warunkach, dksaych
w instrukcji. Jeeli dokumentacja ta jest niegina do bieacej pracy mana g pozostawd
w komorce organizacyjnej, wadznie na zasadzie jej wypgzenia z archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. dlega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczomomtego zawieragego coO
najmniej nasfpujace elementy:

1) dane odnosge s¢ do calego spisu:
a) petrg nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekaggj dokumentaej
b) dat przekazania spisu,
c) imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowgaitss

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organiza@jjnprzekazujcej
dokumentagj,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjnagego dokumentag)
2) dane odnosge st do kadej pozycji w spisie:
a) liczbe porzdkows,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organim@¢ i symbol
klasyfikacyjny z JRWA, a w przypadku wydzielaniarg#onych spraw z danej
klasy w JRWA w osobne zbiory, dodatkowo numeru wgraktéry stat s
podstavg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki zi@ony z petnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA i infacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnigskkargi, noty ksigowe,
umowy, opinie, notatki) wygpujacej w teczce,
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d) roczne daty skrajne, na ktére skiadsk rok najwczéniejszego i najpiiejszego
pisma w teczce aktowej,

e) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ranmdeahej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalne;.
3. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego olteezahcznik nr 3 do instrukciji.

4. Spis zdawczo-odbiorczy spadza s¢ odrebnie dla materiatdw archiwalnych i @thnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

5. Uwzgledniajgc odebnas¢ spiséw, o ktorej mowa w ust. 4, spguiza s¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dla kuwdoentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej),4eli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zaléadyrektora

Archiwum Akt Nowych, lub jéli dane wymienione w ust. 2 pkt 3 siewystarczajce dla
opisania tych rodzajéw dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest spgizany w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej.

7. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznejragira s¢ w przypadku posiadania
narzdzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcjchiwalnej.

8. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postakirefecznej nasipuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowgedi, system ten posiada tak
funkcje, albo

2) naoznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycamymiku danych.

©

Spis zdawczo-odbiorczy spadzany jest w postaci papierowej zgd sSystem
teleinformatyczny archiwum zaktadowego nie posiatigciwych funkcji.

10. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sjpira s¢:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archmye;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearalmej.

11.W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 8, oprécz spismawczo-odbiorczych w postaci
papierowej, o ktérych mowa w ust. 9 archiwum zakteed mae wymaga przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktorystudo przygotowania ich wydruku. Dokument
taki stanowi jedynie materiat pomocniczy i niezady uznawany za dane.

§ 44.

1. Dokumentagj spraw zakaczonych przekazywando archiwum zaktadowego padkuje
prowadacy spraw lub wyznaczony w danej komérce organizacyjnej gvauk.

2. Uporzzdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej stegnie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletsoi akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakag przesyiki lub pisma;

3) przyporadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietwgne] akt spraw, peeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraweliewvczeniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakaenie sprawy przy kdej sprawie zakiczonej.
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3. Uporaadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu dablogicznego do archiwum
zaktadowego polega na:

1)
2)
3)

4)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
umieszczeniu jej w pudtach archiwalnych lub w pactk
opisaniu pudet archiwalnych lub paczek umieszgzaj

a) petrg nazwy Ministerstwa oraz pefnnazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skiad chronologiczny — gr@dku u gory,

b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokudsrgnajdugcych s¢ w pudle
lub paczce — pod naawlinisterstwa,

c) informacg czy jest to dokumentacja, dla ktérej wykonano petdwzorowanie
cyfrowe, lub teé czy jest to dokumentacja, dla ktérej takiego odwm@nia nie
wykonano lub wykonano je egciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacg, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokuaga — pod
informacp, o ktérej mowa w lit. c,

e) skrajne identyfikatory dokumentacji — pod informgaq ktérej mowa w lit. d;

w przypadku dokumentaciji, dla ktorej nie wykonanetnggo odwzorowania
cyfrowego, usuriciu czsci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wsow, koszulek).

4. Uporzzdkowanie dokumentacji w postaci nieelektroniczragga na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokunaefitniearchiwalnej, o okresie

przechowywania dieszym ni 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewstrz teczek w kolejn€ci spisu spraw, poawszy od
numeru 1 na goérze teczki, a w elbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mua rozdziek papierowymi oktadkami,

b) wytaczeniu zldnych identycznych kopii tych samych przesyteksnpi
c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usuneciu z dokumentacji ¢&ci metalowych i folii (na przyktad spinaczy,
zszywek, vwsow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w azianych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszczakaeperty) o grubgci
nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudfach, przym jezeli
grubas¢ teczki przekracza 5 cm, naleteczle podzielt na tomy, chybae jest to
niemazliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatdbw archiwalnych zwykhymickkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym goérnynuydigzbe stron w danej
teczce podaje sina wewrtrznej czsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. jsu@vcé, data, podpis
osoby porzdkujacej i paginujcej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,
h) utozeniu teczek aktowych w kolejga wynikajacej z JRWA,;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearcmeja
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a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowychazamych o grubdi
nieprzekraczagej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lubieszczeniu
dokumentacji bezgoednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy géalieczki
przekracza 5 cm, nalg teczlke podzielt na tomy, chybae jest to niemdiwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejsa wynikajacej z JRWA.

§ 45.

1. Kazda teczka zawieraga dokumentagjspraw zakaczonych w postaci nieelektronicznej
powinna by opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktagla sas¢pujacych elementdw:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

petnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organizaeyjn ktore wytworzyty
dokumentagj — nasrodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki orgacymej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku, o ktorymwaow § 26 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktory statespodstawy wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie
pod nazw komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii Béwniez okresu przechowywania
dokumentacji wysfpujacej w teczce — po prawej stronie pod nazkomorki
organizacyjnej;

tytutu teczki ziazonego z petnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i imfacji o rodzaju
dokumentacji wysipujacej w teczce — ngrodku;

rocznych dat skrajnych, na ktére skiadsip rok najwczeéniejszego i najpiniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zahoia teczki aktowej;

numeru tomu, jeeli akta spraw powgkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z JRWA w danym roku obejmujilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 29:

1)

2)

3)

pkt 4 — tytut teczki uzupetnia ¢sio nazw podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a take wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przggdkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

pkt 5 — tytut teczki uzupetnia gio informacje identyfikujce teczk zbiorcz
(na przyktad img i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 6 — zamiast ¢&ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zaxuea s§
petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnig sitytut sprawy.
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Rozdziat 8
Poskpowanie z dokumentacy w przypadku ustania dziatalngci Ministerstwa

lub jego reorganizacji

§ 46.

W przypadku wszegia posgpowania zmierzacego do ustania dziatalfo
Ministerstwa albo do jego reorganizacji, prowagtej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa ml@mia o tym dyrektora Archiwum
Akt Nowych.

W przypadku przegia czsci lub catgci zada zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inm komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje tpkmlarnie
kierownikowi komorki przejmujcej zadania:

1) akta spraw niezakmzonych w postaci elektronicznej w systemie EZDempmi
uprawnieniami do zagdzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakmzonych w postaci nieelektronicznej.

Komérka organizacyjna, ktora przkj dokumentagj spraw niezakaczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 303ust.

Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwiecdo archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w instrukcj
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca, przesyike wychodzca,

elementy akt sprawy nielgdace przesytkami oraz sprawg

A - Struktura metadanych opisujacych przesyike wptywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagdho Powtarza
nos¢
1 | Oznaczenie nadawcy przesyiki, tak
w tym:
la | nazwa nadawcy niedlacego| tekst wymagane, nie
osoby fizyczmg jezeli nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osobyekst zapisany w spospWwymagane, nie
fizycznej (odpowiedniki  cecjumazliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych wautomatyczne rozdzieleniekreslono la
przepisach wydanych maazwiska i imion
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
2 | Adres nadawcy, o ktorym mowa nie
w pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowé¢ (odpowiedniki cechytekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
2c | ulica (odpowiedniki cechyekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
2d | budynek (odpowiedniki cechtekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach  wydanych ma
podstawie art. 18  ustawy

o informatyzacji
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2e

lokal (odpowiedniki cech
informacyjnej wymienion§g
w przepisach
podstawie  art.
o informatyzacji

18

wydanych ma
ustawy

ywekst
i

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki
urzedzie pocztowym)

nekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres
elektronicznej)

pocz

Iyekst

opcjonalne

tak

Data widniejca na pimie

data w formacie RRREF
MM-DD, gdzie RRRR tg
cztery cyfry roku, MM td
dwie cyfry arabskig
miesgca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza gi podanie
niepetnej daty, na przykig

MM, jezeli doktadna dat
nie jest znana

tylko RRRR albo RRRR-

Rwymagane

U

d

jS2)

nie

Data nadania przesyiki

data w formacie RR
MM-DD, gdzie RRRR tg
cztery cyfry roku, MM tg
dwie cyfry arabskig
miesica, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza i podanisg
niepetnej daty, na przykig

MM, jezeli doktadna dat
nie jest znana

tylko RRRR albo RRRR-

Ripcjonalne

U

1d

je2)

nie

Data wptywu przesyiki

data w formacie RRR
MM-DD, gdzie RRRR tg
cztery cyfry roku, MM td
dwie cyfry arabskig
miesgca, DD to dwie cyfry
dnia

Rymagane

U

nie

Data i czas wykonania rejestrs
dokumentu w systemie EZ
(zapisywana automatycznie)

gata i czas w formac
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzi

@vymagane

[1°)

RRRR to cztery cyfry roky

nie
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MM to dwie cyfry
miesgca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfr
godziny, mm to dwie cyfr
minut, ss to dwie cyfr
sekund, na przyktad 199
07-16T19:20:30

N <<

7 Oznaczenie rodzaju dokumentekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
I zatwierdzonego stownika
rodzajow  dokumentéw (na
przykiad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksgowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowgkst bez spacji i znakéw: | wymagane nie
w  catym  systemie  EZD/\\ _ 1 xni
identyfikator dokumentu (1) - ukasnik lewy
(/) - ukanik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek
(;) -srednik
9 Tytut — zwezte okrdlenie|tekst wymagane nie
odnoszce sk do treci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowado
Euro 2012, projekt instrukgji
kancelaryjnej, notatka z wyjazgu
do Brukseli, faktura za wywQqz
nieczystaci)
10 Dostp - okrelenie dos¢pu maliwe wartgci: wymagane nie
publiczny -  dosfpny
w calcci, publiczny
dostpny czsciowo,
niepubliczny
11 Liczba zajcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst — nazwa formatmymagane dla nie

danych zastosowanego p
tworzeniu dokumentu

dokumentow
elektronicznych
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13 Uwagi — dodatkowe informagjeekst opcjonalne tak
dotyczce rejestrowanej przesyiki
wptywajgcej (na przyktad skan
tylko 1 strona - razem ponad 500
stron, zadcznik - kalendar
w formacie wekszym ni A3,
zakczona ptyta CD zapisane 500
MB, zahczony film na ptyci
DVD)

14 Typ (wg Dublin Core MetadaLmoZliwe wartagsci: wymagane nie
Initiative.  Type  Vocabulary -
http://dublincore.orq/documents %\?(lelﬁgg?;dkowany 2bi6
cmi-type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisamj
Wynikajqcym_i z art. 5 ust. Zal'zbggarsde;nyc(hu);’)omkowany
ustawy archiwalnej

Movingimage (obrar
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),

Sound (dwigk),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza teKkst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezalmie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitk
fotograficzry tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca &
wpisywanie wartéci
domysinej oznaczenia typu
= text

15 Sposob dostarczenia na podstawekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

16 Znak nadany przesylce przégkst wymagane, nie
nadawe jezeli jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagaing

b Powtarza
nosé

Oznaczenie odpowiedziakod za
tres¢ przesyiki, w tym

tak

la

img i nazwisko pracownik
dokonupcego czynngxi
w systemie EZD

(przygotowanie projektu pism
o ktorym mowa w 8 36 ust.

akceptacja pisma, o ktorej mon)}cyt

w § 16)

pekst zapisany w spos
umazliwiajacy
automatyczne

1§|¢ automatyczn
pisywanie na podstaw|
Zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZL

rozdzieleni
Ispazwiska i imion (zaleg

plyymagane

nie

1b

stanowisko pracownik
dokonupcego Czynngxi
w systemie, o ktérych mowa w 1

dekst

é\faleca sl automatyczn
'Wpisywanie na podstaw|
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

EZL

wymagane

D

e

nie

Oznaczenie adresata, w tym:

tak

2a

nazwa adresata niglcego

osoby fizyczmg

tekst

wymagane,
jezeli nie
okreslono 2b

nie

2b

0osol
cec

nazwisko i imiona
fizycznej (odpowiedniki

informacyjnych wymienionych wautomatyczne
wydanych maazwiska i imion
ustawy

przepisach
podstawie  art.
o informatyzacji

18

yekst zapisany w spos
humazliwiajacy
rozdzielen

plyymagane,
jezeli nie
iekreslono 2a

nie

Adres adresata, o ktorym mo
w pkt 1, a w tym:

wa

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowé¢ (odpowiedniki cech
informacyjnej

w przepisach
podstawie  art.
o informatyzacji

wydanych
18

wymienionej
na
ustawy

ytekst

wymagane

nie
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3c | ulica (odpowiedniki cechyekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach  wydanych ma
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
3d | budynek (odpowiedniki cechtekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach wydanych na
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
3e | lokal (odpowiedniki cechyekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej
w przepisach  wydanych ma
podstawie art. 18  ustawy
o informatyzacji
3f |[skrytka pocztowa (nr skrytkiekst opcjonalne nie
w urzedzie pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mall (adres pocziyekst opcjonalne tak
elektronicznej)
Data widniejca na pimie data w formacie RRRRwymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR tg
cztery cyfry roku, MM td
dwie cyfry arabskie
miesgca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza gi podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
Data nadania przesyiki data w formacie RRRI¥pcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR tg
cztery cyfry roku, MM tdg
dwie cyfry arabskie
miesica, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza i podanig
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data

nie jest znana
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rodzaju dokume
zdefiniowaneg

Oznaczenie
na podstawie

i zatwierdzonego
rodzajow  dokumentéw

skarga, nota ksgowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

ntekst

stownika
(na
przyktad pismo, faktura, wniosek,

(0]

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikato
w  calym  systemie
identyfikator dokumentu

pekst bez spacji i znakéw:
EZD,

(\) - ukanik lewy
(/) - ukanik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek

(;) -srednik

wymagane

nie

okréglenie
do treci

Tytut
odnosace

zZwkezte
st

dokumentu (na przyktad projekt
a

instrukcji kancelaryjnej, notatk
z wyjazdu do Brukseli, faktura z
wywdz nieczystéci)

tekst

a

wymagane

nie

Dostp — okrélenie dosgpu

maliwe wartcci:

publiczny dosfpny

w calcici,

publiczny dosfpny
czesciowo, niepubliczny

wymagane

nie

10

Liczba zajcznikow

liczba naturalna

opcjonalne

nie

11

Format

tekst
danych zastosowanego p
tworzeniu dokumentu

nazwa formatwymagane dl

dokumentow
elektronicznych

>

nie

12

Uwagi — dodatkowe informagjeekst
dotyczce rejestrowanej przesytk

opcjonalne

tak

13

Typ (wg Dublin Core Metadatenozliwe wartasci:

Initiative.  Type  Vocabulary
http://dublincore.org/documents
cmi-type-vocabulary/

z przepisan

zgodnie

bataset

gollection
nieuporadkowany zbié

danych),

(upordkowany

wymagane

nie
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wynikajacymi z art. 5 ust. 2
ustawy archiwalnej

azbidr danych),

sposobu utrwalenia, w ty
pismo wydrukowane n
papierze, odbitk
fotograficzry tekstu, teks

domyéinej oznaczenia typ
=text

zapisany zarowno w plik
rastrowym, jak
| tekstowym; zaleca &
wpisywanie warteci

Movingimage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dwigk),

Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezalmie od

m
a

t
u

14

Sposob  wysytki na podstaw
zdefiniowanego i zatwierdzone
stownika (na przyktad list zwykh
list polecony, goniec, pocz
elektroniczna, elektroniczr
skrzynka podawcza itd.)

kst
O
ta
a

wymagane

nie
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C - Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy nielpdace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu | Wymagalnag¢ | Powtarza
* nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedziakeod za tak
tres¢
la | imk nazwisko pracownikgekst zapisany w sposplymagane nie
dokonupcego czynngci | umazliwiajacy
w systemie EZD (przygotowanjautomatyczne rozdzielenie
projektu pisma, o ktorym mowaazwiska i imion (zaleda
w8 36 ust. 1, przygotowanisi¢ automatyczne
notatki, opinii, stanowiskawpisywanie na podstawje
o ktorych mowa w 8 6 ust. Zidentyfikowanego
akceptacj pisma, o ktoérej mowpw systemie EZD
w § 16) uzytkownika)
1b | stanowisko pracownikaekst (zaleca gi wymagane nie
dokonupcego czynn€ci | automatyczne wpisywanje
w systemie, o ktérych mowa w laa podstawie
zidentyfikowanego W
systemie EZD
uzytkownika)
2 |Data i czas wkczenia do aktdata i czas w formac|evymagane nie
sprawy w  systemie EZ[RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzig
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesgca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 199[7-
07-16T19:20:30
3 | Oznaczenie rodzaju dokumentekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego
I zatwierdzonego stownika
rodzajow  dokumentéw (na
przyktad pismo, notatka, opiniga,
prezentacja itd.)
4 | Nadany automatycznie unikatowgkst bez spacji i znakoéw: | wymagane nie

w  calym  systemie EZI

identyfikator dokumentu

P(\) - ukainik lewy
(/) - ukasnik prawy
(*) - gwiazdka
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(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak réwnéci
(,) - przecinek

(;) -srednik
Tytut — zwezte okrdlenie|tekst wymagane nie
odnoszce sk do treci
dokumentu (na przyktad projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywdz nieczystéci)
Dostp — okrélenie dos§pu maliwe wartaci: wymagane nie
publiczny -  dosfpny
w calacl,
publiczny -  dosfpny
czesciowo, niepubliczny
Format tekst — nazwa formatwymagane dla nie
danych zastosowanego pradokumentéw
tworzeniu dokumentu elektronicznyg
h
Typ (wg Dublin Core Metadataozliwe wartcsci: wymagane nie
Initiative.  Type  Vocabulary -
] . ollection
http.t//dubllncolr)e.lorq//documents %\ieuporadkowany 7bi6
zgodnie z przepisam'b(,jl,&,jIset u
S . porgdkowany,
wynlkajqcyml z qrt. 5 ust. Zakbic')r danych),
ustawy archiwalnej
Movingimage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do
czytania niezalmie od
sposobu utrwalenia, w tym
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pismo wydrukowane n
papierze, odbitk
fotograficzry tekstu, teks
zapisany zarowno w plik

rastrowym, jak

| tekstowym; zaleca &
wpisywanie warteci

domysinej oznaczenia typu

=text

a

Cr—r
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagsho

Powtarzal
nosé¢

Oznaczenie odpowiedzialém
za tréc

tak

la

imeg i nazwisko pracownik
zaktadagcego spraw

pekst zapisany w spos
umazliwiajacy
nazwiska i
na podstawi
zidentyfikowanego

w systemie
uzytkownika)

automatyczne rozdzielen
i imion
(automatyczne wpisywanje

EZD

plyymagane, jeeli
nie okrglono 1b
ie

D
”

nie

1b

imie i nazwisko pracownik
prowadzacego spraw

fekst zapisany w spos
umazliwiajgcy
automatyczne
nazwiska i

na podstawi
zidentyfikowanego
w systemie
uzytkownika)

rozdzielen
imion
(automatyczne wpisywanje

EZD

plyymagane, jeeli
nie okrglono l1a
ie

117

tak

Data i czas zakenia sprawy W
systemie EZD (zapisywar
automatycznie)

data i czas w formac
18RRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzi

MM to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfr
godziny, mm to dwie cyfr
minut, ss to dwie cyfr
sekund, na przyktad 199

07-16T19:20:30

RRRR to cztery cyfry rokd

miesgca, DD to dwie cyfry

@vymagane

D

N <<

nie

Data i czas ostatnie
elementu akt spraw
(zapisywana  automatyczr
najp&niejsza z dat sgodd daf
wymienionych w cgsciach A,
B lub C zadcznika)

jdata i czas w formac
YRRRR-MM-DD,
MM to dwie cyfry
dnia, na przyktad 1997-0
16

gdzie
IBRRR to cztery cyfry roky

miesica, DD to dwie cyfry

@vymagane

w momencie
eksportu danyc
do paczk
archiwalnej,

/o ktérej  mowag
W przepisach

wydanych ng

=

=

podstawie art.

Ul

nie

46



ust. 2c ustawy
archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadamivymagane nie
(zapisywany automatycznie )Skreslonyml w instrukcji
wybraniu widciwej pozycji
wykazu akt)
Tytut — zwkezle okrélenie|tekst wymagane nie
odnoszace sé do tréci sprawy
(na przykitad przygotowanie
projektu instrukcj
kancelaryjnej, wyjazd dF
Brukseli na ..., przygotowanije
umowy na wywoz
nieczystaci)
Dostp — okrdlenie dostpu|mozliwe wartgci: wymagane nie
(automatyczne . W momencie
przyporzdkowanie svuggfé;y public(iﬁ?pn{ eksportu danych
odpowiedniej wartéci na ost;pny, CZSCIOWO do paczk
podstawie metadanycﬁiepuloliczny '| archiwalnej,
dokumentow elektronicznygh o ktérej mowa
znajdupcych s¢ w aktach w przepisach
sprawy) wydanych na
podstawie art.
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Format ustalona wako wymagane nie
" - « |W momencie
Multipart/Header-Set eksportu  danych
do paczk
archiwalnej,
o ktérej  mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. b
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadataistalona warts: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary Collection W momencie
http://duinncore.orq/documenknieuIoomfdkowarly 7bi6 eksportu danych
s/dcmi-type-vocabulary/ danych) do paczk
zgodnie z przepisami archllwglnej, ,
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a 0 ktorej_ mowq
ustawy archiwalnej w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
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ust. 2c ustaw]
archiwalnej

Opis

tekst

opcjonalny

nie

*)

Wymagalné¢ elementu metadanych oznacza olyaek jego okrélenia, jezeli to okrelenie jest maliwe.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowa cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilgé¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczé¢ bitéw na piksel
teksty  drukowangel50 dpi 1 bit (czarngwielostronicowy CCITT G4
czarno-biate lulp biate) TIFF lub inna
La(l)lﬂ)er, wnie ktor;r/ﬁ; wielostronico bezstratna
znaczenia, format wy PDF
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 | 200 dpi ®itowa  skalg wielostronicowy LZW lub
szargci TIFF inna
wielostronicowy PDH bezstratna
fotografie  czarnot2500 pikseli na8-bitowa skalg JPG >50%
biate (jezeli | dtuzszym boku | szardci lub
zalczone o0sobno) kolor 24-bit
teksty drukowane +1600 pikseli nal bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dtuzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze i A4 200 dpi (wybol wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co d
wicksz jakosc) T
rekopisy  mniejsz¢1600 pikseli na8-bitowa  skalgwielostronicowy LZW lub
niz A4 dtuzszym boku lubszardci TIFF inna
200 dpi  (wybo wielostronicowy PDR bezstratna
tego, co d
wicksz jakosc)
materiaty 200 dpi dobor JPG >50%
wielkoformatowe w zaleznosci od DIVU
wicksze od A3 (na znaczenia kolor
przyktad plakaty lub odcieni
mapy) szargci
teksty  drukowang,200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW lub
w ktérycrl* kolor ma TIFF inna
znaczenie wielostronicowy PDF Pezstratna
fotografia kolorowa | 2500 pikseli na4 bit - kolor JPG >50%
dtuzszym boku

R To znaczyze kolor nie ma znaczenia dla zrozumieniddirena przyktad gdy caly tekst jest w jednym kokra jedynie nagtowki,

stopki, piecatki, podpisy itp. § w innym kolorze.

" Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumieniasdress wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej

Wz0r spisu zdawczo-odbiorczego

Nazwa jednostki organizacyjnej Warszawa, dnia ............20.....r
Nazwa komaorki organizacyjnej
Znak literowy komorki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............
Oznaczenie
kancelaryjne: Tytut jednostki Adnotacje
znak akt nazwa hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz apdekumentacjif Daty skrajne , Miejsce 0 zniszczeniu akt lub
) R . Lo . Kategoria . S
Lp. | (oznaczenie kom. wystepujacej w teczce (np. pisma, faktury wnioski protokaigargi, roczne akt przechowywania | przekazaniu ich do
organiz. i symbo| sprawozdania, opinie, notatki) oraz opis zaw&itposzczegolnych akt archiwum
klasyfikacji akt) tomow panstwowego
lub znak sprawy
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
Razem pozyciji:
Spis spogdzit Wyrzam zgo@ na przekazanie akt Przyjguyj akta:

(piecatka i podpis pracownika, ktory przygotowat spis)

do Archiwum Zaktadowego

(mietka i podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

(piegtka i podpis archiwisty
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Zataczniki do zarzadzenia nr 26

Ministra Przedsigbiorczosci i
Technologii

z dnia 3 kwietnia 2018 r. (poz. 26)

Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZ EDU

ZARZADZANIE

00 Kierownictwo Ministerstwa i organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbior aktébw normatywnych, legislacja, pomocvimma, zezwolenia
na utworzenie przedstawicielstw fundacji zagranycin

03 Planowanie, sprawozdawézpanalizy

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski oraz inne wyglienia do Ministerstwa

06 Prace na}ukowo-badawcze, dziaténwydawnicza, informacyjna
promocyjna

07 Wspotdziatanie z podmiotami w kraju i za gragnic

08 Kontrola, audyt wewgtrzny i kontrola zargdcza

KADRY

10 Regulacje oraz wyjnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczce spraw kadrowych

11 Nawgzywanie, przebieg i rozgzywanie stosunku pracy

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw

16 Sprawy socjalne

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZE NSTWO NARODOWE

20 Administrowanie i eksploatacja nieruchaitio

21 Inwestycje i remonty nieruchosu

22 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami mienia

23 Srodki transportu igczndci

24 Ochrona 0s06b i mienia

25 Sprawy obronne, zaidzanie kryzysowe, obrona cywilna

26 Zamowienia publiczne

FINANSE ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSI EGOWA

30 Regulacje w zakresie finanséw oraz obstuginfauavo-ksggowej

31 Planowanie, realizacja i sprawozdawcaw zakresie bugktu

32 Kskgowasé finansowa, obstuga kasowa




33 Rozliczanie wynagrodae

34 Kskgowas¢ materiatowo-towarowa

35 Fundusze specjalne. Zaktadowy Fundiwsiadcze Socjalnych

36 Inwentaryzacja

GOSPODARKA

40 Strategie, polityki i programy w dziale admtragji rzadowej
Gospodarka

41 Sytuacja gospodarcza Polski

42 Wsparcie funkcjonowania przegsiorstw

43 Gospodarka elektroniczna

44 Bezpieczéstwo gospodarcze

45 Obrot towarami i ustugami

46 Promocja polskiej gospodarki

47 Projekt w ramach Szwajcarsko-Polskiego Progrdfspotpracy
(SPPW)

WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

50 Ogolne zasady i programy wspotpracyadraiynarodowej

51 Wspotpraca z UaiEuropejsk

52 Stosunki wielostronne, wspétpraca z organizacja
migdzynarodowymi o zaggu swiatowym i regionalnymi
instytucjami europejskimi

53 Stosunki dwustronne

UPRAWNIENIA WEA SCICIELSKIE | PRZEKSZTALCENIA

WLASNOSCIOWE

nad

60 Polityka nadzoru wkgicielskiego

61 Przedsibiorstwa pastwowe

62 Spoiki z udziatem Skarbu fswa

63 Uprawnienia z praw mgkowych

64 Monitorowanie pomocy publicznej

65 Komercjalizacja

66 Prywatyzacja

67 Zobowazgnia inwestqréw.l Renegocjacje oraz nadzor
umowami prywatyzacyjnymi

68 Nieodptatne zbywanie akcji lub udziatow

69 Nalenosci  po  zlikwidowanym  funduszu restrukturyzagiji

przedsgbiorcow




Kategoria

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
akt
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 KIEROWNICTWO MINISTERSTWA | ORGANY KOLEGIALNE
000 Posiedzenia i narady kierownictwa Ministerstwa A
001 Komisje, komitety, rady, zespoty, grupy robocze wtasne A W tym korespondencja w sprawie powotania, sktad, protokoty
posiedzen, wystgpienia, opracowania, sprawozdania, wnioski, listy
obecnosci na posiedzeniach, uchwaty.
Dla kazdej komisji, komitetu, rady, zespotu, grupy roboczej zaktada
sie odrebng teczke
002 Resortowe i miedzyresortowe komisje, komitety, rady, A Jak przy klasie 001
zespoly, grupy robocze powotywane z wiasnej inicjatywy
003 Udziat w obcych komisjach, komitetach, radach, Jak przy klasie 001
zespotach i grupach roboczych
0030 |Rada Ministrow A
0031 | Staty Komitet Rady Ministrow A
0032 | Komitet do Spraw Europejskich A
0033 | Komitet Rady Ministrow do Spraw Cyfryzacji A
0034 | Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw A
0035 |Inne komisje, rady, zespoty i grupy robocze A Nie dotyczy spraw objetych klasami 0030 -0034
004 Zjazdy, konferencje naukowe, seminaria organizowane A W tym programy, referaty, wystgpienia, wnioski, listy uczestnikow,




przez Ministerstwo

protokoty

005 Udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych A W tym witasne referaty, wystgpienia, sprawozdania
i seminariach
006 Narady i zebrania pracownikéw A W tym protokoty, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACIA
010 Organizacja oraz prace projektowe w zakresie organizacji
i zarzadzania Ministerstwem
0100 | Organizacja Ministerstwa A W tym akty zatozycielskie, statut, akty erekcyjne, podziat pracy
w kierownictwie, regulamin organizacyjny, wnioski i decyzje
dotyczgce zmian organizacyjnych oraz sporéw kompetencyjnych,
ustalenia i wytyczne, schemat organizacyjny
0101 | Organizacja komérek organizacyjnych A W tym wewnetrzne regulaminy organizacyjne  komoérek
organizacyjnych, schematy organizacyjne, dokumentacja dotyczaca
sposobu zarzgdzania, ustalenia i wytyczne
0102 |Organizacja organdw i jednostek organizacyjnych A W tym statuty, regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
0103 | Organizacja podmiotéw wspotdziatajgcych oraz BES W tym informacje o zmianach zasad funkcjonowania, danych
nadrzednych teleadresowych
0104 |Prace projektowe w zakresie organizacji izarzadzania A W tym karty projektéw, harmonogramy projektéow, materiaty
Ministerstwem ze spotkan zespotéw projektowych.
Projekty zewnetrzne — kat. B5.
Dla kazdego projektu zaktada sie odrebng teczke
011 Sprawy nadzoru Ministra Z wytaczeniem spraw nadzoru nad dziatalnoscig spétek objetych klasa
821
0110 |Regulacje w zakresie spraw nadzoru Ministra A Wyjaénienia, interpretacje, opinie — kat. BES
0111 |Nadzér nad dziatalnoscia organéw i jednostek A W tym porozumienia, aneksy do porozumien.

organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego




nadzorowanych Dla kazdego organu lub jednostki zaktada sie odrebng teczke
0112 | Nadzér nad biurami informacji gospodarczej A
0113 |Nadzér nad fundacjami, dla ktéorych Minister jest A W tym statuty, sprawozdania roczne z dziatalnosci fundacji
ministrem wtasciwym
012 Upowaznienia i petnomocnictwa oraz ustanawianie
zastepstw
0120 | Upowaznienia i pethomocnictwa BE10 W tym ewidencja, egzemplarze aktowe, korespondencja.
Okres przechowywania liczy sie od dnia wygasniecia upowaznienia
lub petnomocnictwa.
0121 | Ustanawianie zastepstw BE10 W tym dokumentacja aktéw ustanawiajgcych zastepstwa
i korespondencja w tych sprawach.
Okres przechowywania liczy sie od dnia ustania zastepstwa
013 Ochrona informacji niejawnych
0130 |Regulacje w zakresie ochrony informacji niejawnych A W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen, ewidencje z zakresu
ochrony informacji niejawnych, korespondencja z przedsiebiorcami
z ktérymi zawierana jest umowa z dostepem do informacji
niejawnych oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
0131 | Ochrona informacji niejawnych w systemach BE10 w tym dokumentacja bezpieczerstwa systemow
teleinformatycznych teleinformatycznych, zarzadzanie ryzykiem, plany i protokoty
audytow i kontroli, incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego
0132 | Srodki ewidencji dokumentacji kancelarii tajnej B10 W tym rejestry teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,
pomocnicze urzgdzenia ewidencyjne np. ksigzka doreczen
0133 |Zmiana klauzuli tajnosci BE10 W tym protokoty i korespondencja dotyczgca przeklasyfikowania
dokumentéw
014 Ochrona danych osobowych
0140 | Regulacje w zakresie ochrony danych osobowych A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5




0141 |Realizacja praw o0so6b, ktorych dane osobowe s3 BE10
przetwarzane
0142 | Przetwarzanie danych osobowych BE10 W tym wnioski i pisma o udostepnienie danych osobowych
z instytucji zewnetrznych i od oséb fizycznych, ktérych te dane
dotycza
0143 |Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych B5
z przepisami prawa
0144 | Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych BE10
015 Udostepnianie informacji publicznej BE10 Udostepnianie na wniosek, ponowne udostepnianie informacji
publicznej, udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, decyzje o odmowie udzielenia informacji publicznej
016 Obstuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia A W tym Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
i poradnictwo instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Ministerstwa.
Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
0161 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B5 W tym rejestry przesytek, korespondencja w tych sprawach
0162 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A Przy czym zamdwienia i realizacja zamodwien przy klasie 222
0163 | Przekazywanie dokumentacji miedzy urzedami, A Protokoty zdawczo-odbiorcze
komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa lub komdrkami
wewnetrznymi w komadrkach organizacyjnych w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Obstuga archiwum zaktadowego
0170 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykazy.

Sposdb ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum jest
okreslony w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Ministerstwa




0171 |Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu A
archiwum panstwowego
0172 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A W tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajgce zniszczenie dokumentac;ji
0173 |Ewidencja udostepniania i wypozyczania dokumentacji B5
w archiwum
0174 | Kwerendy archiwalne dokumentacji w archiwum BES Kwerendy archiwalne dotyczagce dokumentow zlikwidowanych
zaktadow, ktérych dokumenty nie sg przechowywane w archiwum —
kat. B5
0175 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
0176 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum BE10
018 Zbiory biblioteczne
0180 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych BES0 W tym ksiegi, kartoteki, bazy danych
0181 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 Dokumentacja zwigzana z gromadzeniem i prenumeratg zbioréow
0182 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 ZBIOR AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACIA, POMOC
PRAWNA, ZEZWOLENIA NA UTWORZENIE
PRZEDSTAWICIELSTW FUNDACIJI ZAGRANICZNYCH
020 Wewnetrzne akty normatywne Zarzadzenia, decyzje itp. Ministra oraz dyrektora generalnego
0200 |Zbidr wewnetrznych aktéw normatywnych A Komplet podpisanych egzemplarzy aktowych zarzadzen, decyzji,
instrukcji, wytycznych, pism okélnych itp. oraz ich rejestry.
Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebne teczki
0201 |Przygotowanie i opiniowanie wewnetrznych aktéw A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie

normatywnych

i stanowiska wobec projektowanych aktéw normatywnych, wnioski




w sprawie koniecznosci opracowania badz zmiany przepisow oraz
podpisane akty normatywne.

W klasie tej rejestruje sie wytgcznie projekt, ktérego zarejestrowanie
nie zostato przewidziane we witasciwej tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt

021 Akty normatywne powszechnie obowigzujace oraz
dokumenty rzadowe
0210 |Przygotowanie i opiniowanie wtasnych projektéw aktéw A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, opinie
normatywnych powszechnie obowiazujacych (ustaw, i stanowiska wobec projektowanych aktéw normatywnych, wnioski
rozporzadzeri Rady Ministrow, projektéw  zatozen podmiotéw zewnetrznych w sprawie koniecznosci opracowania badz
 Les . zmiany przepiséw oraz ostateczne wersje projektéw,
projektéw ustaw) oraz dokumentéw rzgdowych i o L
zaaprobowanych i przekazanych przez Ministra wtasciwym organom
0211 |Przygotowanie i opiniowanie aktéw normatywnych A W tym korespondencja w toku procesu legislacyjnego, podpisane
powszechnie obowigzujgcych wydanych przez Ministra akty normatywne
0212 | Wyjasnienia, interpretacje i opinie przepisow, ktérych BE10
projekty zostaty przygotowane w Ministerstwie
0213 | Dziatalno$¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa A
prowadzona w Ministerstwie
0214 | Ocena funkcjonowania aktow normatywnych powszechnie B5 Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem oceny funkcjonowania
obowigzujacych ustaw (OSR ex post), opinie i stanowiska wobec OSR ex post
0215 |Wykaz prac legislacyjnych i programowych Rady B5 Dokumentacja zwigzana ze zgtaszaniem projektéw do wykazéw oraz
Ministréw, wykaz prac legislacyjnych Prezesa Rady monitorowaniem realizacji wykazow.
Ministrow i wykaz prac legislacyjnych Ministra Dla kazdego wykazu zaktada sie odrebng teczke
022 Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow
normatywnych, dokumentéw rzadowych, projektow
umow miedzynarodowych oraz projektéw notyfikacji
0220 | Opiniowanie zewnetrznych projektow aktow BE10 Dokumentacja udzielania opinii do projektéw, w tym projekty

normatywnych

stanowiska Rzgdu RP wobec pozarzagdowych projektéw ustaw




0221 |Opiniowanie zewnetrznych projektow dokumentéw BE10
rzgdowych
0222 | Opiniowanie projektéw umoéw miedzynarodowych BE10
0223 | Opiniowanie zewnetrznych projektéw notyfikacji BE10
0224 | Weryfikacja dokumentow pod wzgledem B10
formalnoprawnym
023 Zbiér aktéw normatywnych niepublikowanych oraz B5 W tym kopie zarzadzen, uchwat, protokotéw z posiedzenn komitetow
innych dokumentéw i opracowan rzagdowych Rady Ministréw
024 Pomoc prawna na potrzeby wiasne Ministerstwa BE10 Nie dotyczy spraw objetych klasg 0212
025 Sprawy w postepowaniu administracyjnym BE10 W tym decyzje i inne akty administracyjne Ministra
026 Obstuga prawna — zastepstwo procesowe
0260 |Sprawy cywilne BE10 W tym sprawy z zakresu prawa gospodarczego iprawa pracy
prowadzone przed sgdami powszechnymi i Sgdem Najwyzszym.
Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie
0261 |Sprawy karne BE10 Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy sie od uprawomocnienia sie orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie
0262 |Sprawy w postepowaniu sgdowoadministracyjnym BE10 Jak przy klasie 0261
0263 | Sprawy przez Trybunatem Konstytucyjnym A Klasa obejmuje takze rejestr
027 Zezwolenia na utworzenie przedstawicielstw fundacji A W tym dokumenty potwierdzajace rejestracje fundacji zagranicznych

zagranicznych na terytorium RP

oraz ich wnioski w sprawie utworzenia przedstawicielstwa




03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, ANALIZY
030 Regulacje w zakresie planowania dziatalnosci Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
i sprawozdawczosci
031 Planowanie
0310 |Planowanie na poziomie Ministerstwa W tym rédwniez plan dziatalnosci Ministra oraz wktady do plandw prac
jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty majg charakter czgstkowy i mieszczg sie, co do
zakresu i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach
o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze czgstkowym
zakwalifikowac do kat. B5
0311 |Planowanie na poziomie komodrek organizacyjnych
Ministerstwa
0312 |Planowanie organéw i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
032 Sprawozdawczos¢
0320 |Sprawozdania na poziomie Ministerstwa W tym rdéwniez sprawozdanie z planu dziatalnosci Ministra oraz
wktady do sprawozdan z prac jednostek nadrzednych.
Jezeli dokumenty majg charakter czastkowy i mieszczg sie, co do
zakresu i rodzaju danych, w danych zawartych w dokumentach
o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o charakterze czgstkowym
zakwalifikowac do kat. B5
0321 |Sprawozdania na poziomie komédrek organizacyjnych
Ministerstwa
0322 |Sprawozdania organéw i jednostek organizacyjnych

podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych




033 Analizy tematyczne Ilub przekrojowe, ankietyzacja A
Ministerstwa
034 Informacje o charakterze analitycznym A
i sprawozdawczym dla innych jednostek organizacyjnych
04 INFORMATYKA
040 Regulacje w zakresie informatyzacji Ministerstwa A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
041 Projektowanie i koordynacja budowy systemoéow BE10 W tym plany, harmonogramy, dokumentacja analityczna, projekty
informatycznych i teleinformatycznych wymagan i zatozen dla budowy systeméw informatycznych
i teleinformatycznych, korespondencja.
Dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego zaktada
sie odrebng teczke
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury i systeméw informatycznych
i teleinformatycznych
0430 |Instalacja, utrzymywanie i administrowanie BE10 W tym dokumentacja w zakresie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem oprogramowaniem, wnioski o instalacje oprogramowania
0431 | Utrzymywanie infrastruktury informatycznej BE10 W tym utrzymanie sprzetu, sieci, tgczy teletransmisyjnych, Internet
i teleinformatycznej
0432 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow informatycznych BE10
i teleinformatycznych
0433 | Modernizacja bazy sprzetowej BE10
0434 | Serwis techniczny, przeglady sprzetu B2 Korespondencja w  zakresie przeprowadzanych przeglagdéw
technicznych sprzetu
044 Bezpieczenstwo informacji oraz systemow W tym dokumentacja dotyczaca opracowania, wdrazania, utrzymania

informatycznych i teleinformatycznych

irozwoju Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz




dokumentacja dotyczaca fizycznej, technicznej iorganizacyjnej
ochrony systemoéw teleinformatycznych np. wytyczne, zalecenia
konfiguracyjne, rekomendacje, polityki, regulaminy, procedury
bezpieczenstwa, dokumentacja bezpieczenstwa teleinformatycznego,
audyt teleinformatyczny

0440 |Bezpieczenstwo systemow informatycznych BE10 W klasie tej rejestruje sie rdéwniez sprawy dotyczace
i teleinformatycznych bezpieczenstwa systeméw informatycznych i teleinformatycznych
przetwarzajgcych dane osobowe
0441 |Nadawanie prawa dostepu do danych i sprzetu B10
informatycznego i teleinformatycznego oraz uprawnien do
systemow informatycznych i teleinformatycznych
0442 |Zabezpieczenia kryptograficzne systemow BE10
informatycznych i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
0443 | Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji BE10
05 SKARGI | WNIOSKI ORAZ INNE WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
050 Regulacje w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
innych wystgpien
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Klasa obejmuje takze rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug B5 Jak przy klasie 051
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie A Jak przy klasie 051
054 Interpelacje i zapytania A W tym np. postéw, senatoréw, radnych, rzecznikdéw
055 Listy od obywateli zatatwiane bezposrednio lub przyjete BES W tym anonimy
do wiadomosci Klasa obejmuje takze rejestr
056 Sprawy przekazywane do zatatwienia innym podmiotom B2 Dotyczy spraw, ktdére nie mieszczg sie w zakresie dziatania
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Ministerstwa, a zostaty do niego skierowane.

Klasa obejmuje takze rejestr

06

PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, DZIALALNOSC
WYDAWNICZA, INFORMACYJNA | PROMOCYJNA

060 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe
0600 |Opracowania Ministerstwa lub wykonane na zlecenie A
Ministerstwa
0601 |Opracowania zewnetrzne dotyczace zakresu dziatania B5
Ministerstwa
061 Regulacje = w zakresie  dziatalnosci wydawniczej, A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
informacyjnej i promocyjnej
062 Wydawnictwa
0620 |Wtasne wydawnictwa (teki wydawnicze Ministerstwa) A Umowy, zatwierdzone projekty, wybrany do wydawnictwa materiat
oraz udziat w obcych wydawnictwach fotograficzny — B10.
Dla kazdego tytutu wydawanego przez Ministerstwo zaktada sie
odrebng teczke zawierajgcg egzemplarz okazowy oraz dokumentacje
kazdego tytutu
0621 |Techniczne  wykonanie  materiatdw  promocyjnych B5 W tym zlecenia, rozliczenia zlecen, zapotrzebowania na materiaty
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie fotograficzne
063 Patronaty A
064 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0640 | Udziat w polityce informacyjnej Rady Ministréow A W tym dokumentacja dotyczaca wspdtpracy z Centrum
Informacyjnym Rzgdu w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
0641 |Informacje witasne dla Srodkéw publicznego przekazu, A W tym publikowane komunikaty Ministerstwa, sprostowania,

odpowiedzi na informacje medialne, konferencje prasowe
i wywiady

odpowiedzi, polemiki prasowe
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0642 | Monitoring Srodkow publicznego przekazu A
065 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujgcych
i popularyzujacych dziatania podejmowane przez Ministerstwo, udziat
w akcjach promocyjnych prowadzonych przez inne podmioty,
opracowywanie materiatéw promocyjnych
066 Reprezentacja B5 W tym zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia, podziekowania i inna
korespondencja cztonkéw  kierownictwa  Ministerstwa oraz
kierownictwa komodrek organizacyjnych Ministerstwa o podobnym
charakterze — nie zwigzana z zatatwianiem okreslonej sprawy
07 WSPOLDZIALANIE Z PODMIOTAMI W KRAJU | ZA GRANICA Przy czym udziat w posiedzeniach komisji, rad, zespotéw i grup
roboczych klasyfikuje sie w klasach rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 003
070 Regulacje = w zakresie  wspoétdziatania z  innymi A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
podmiotami w kraju i za granica
071 Kontakty z podmiotami krajowymi
0710 |Nawigzywanie  kontaktéw i  okreslanie  zakresu A
wspotdziatania z podmiotami w kraju
0711 |Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi A W tym ewidencja
dotyczace zakresu i sposobu wspoétdziatania
0712 | Przyjmowanie delegacji krajowych BE10 W tym korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki informacyjne
i tezy do spotkan
0713 | Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa BE10
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie  kontaktéw i  okreslanie  zakresu A
wspotdziatania Ministerstwa z podmiotami zagranicznymi
0721 |Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi A Jak przy klasie 0711

dotyczace zakresu i sposobu wspoétdziatania
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0722 |Spotkania oraz wymiana doswiadczen z podmiotami A
zagranicznymi
0723 | Wyjazdy delegacji Ministerstwa za granice BE10 Oryginaty zatwierdzonych wnioskéw wyjazdowych przechowuje sie
w komdérce organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw obstugi
finansowej
0724 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych BE10 Jak przy klasie 0712
073 Promowanie zobowigzan krajowych we wspétpracy A Nie dotyczy spraw objetych klasg 461
z podmiotami miedzynarodowymi
074 Promowanie miedzynarodowych zobowigzan w kraju A Nie dotyczy spraw objetych klasg 462
08 KONTROLA, AUDYT WEWNETRZNY | KONTROLA
ZARZADCZA
080 Regulacje w zakresie zagadnien kontroli, audytu A Woyjasnienia, interpretacje, opinie —kat. BES
wewnetrznego i kontroli zarzadczej
081 Kontrole
0810 |Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 |Kontrole przeprowadzone przez organy kontroli B5
zewnetrznej w organach i jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 |Kontrole witasne organéw i jednostek organizacyjnych A Klasa ta obejmuje kontrole realizowane przez Ministerstwo,
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych prowadzone na podstawie przepiséw ustawy o kontroli
w administracji rzgdowej
0814 | Wystgpienia organéw kontroli do jednostek B5 Nie zwigzane z klasami 0810-0813
niekontrolowanych
0815 | Ksigzki kontroli BES
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082 Audyt wewnetrzny A Dokumentacja realizacji zadania audytowego i czynnosci doradczych.
Dla kazdego zadania audytowego zaktada sie odrebng teczke
083 Kontrola zarzadcza A W tym oswiadczenie Ministra oraz komérek organizacyjnych
Ministerstwa o stanie kontroli zarzadczej, dokumentacja samooceny.
Dokumentacja identyfikacji i oceny ryzyka oraz koordynacji
zarzadzania ryzykiem, informacje o ryzykach kluczowych, zestawienia
whioskow i zadan wynikajgcych z oceny.
Oswiadczenia organdow i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych oraz dokumenty
okreslajace dziatania w zakresie kontroli zarzadczej, w tym dziatania
nadzorcze
KADRY
10 REGULACIJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE,
AKTY PRAWNE DOTYCZACE SPRAW KADROWYCH
100 Regulacje wtasne w zakresie spraw kadrowych A W tym regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym regulaminy
premiowania i nagradzania.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych BE10
regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY
110 Nawigzanie stosunku pracy
1100 | Nabdr na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej B5 Okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich

niszczenia wynika z odrebnych przepiséw.
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Dokumenty osdb przyjetych odkfada sie do akt osobowych

1101 |[Nabdér na stanowiska niebedgce w korpusie stuzby B5 Jak przy klasie 1100
cywilnej
111 Przebieg zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa
1110 |Ocenianie pracownikéw B5 Korespondencja dotyczgca ocen okresowych.
Oceny poszczegdlnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych —
kat. BE50
1111 | Awansowanie i wynagradzanie pracownikéw B5 Dokumenty dotyczgce poszczegdlnych pracownikéow odktada sie do
akt osobowych — kat. BE50
1112 | Opisy stanowisk pracy B5 1 egz. oryginatu przechowuje sie w aktach osobowych pracownika —
kat. BE50
1113 | Wartosciowanie stanowisk pracy B10
1114 | Dodatkowe zatrudnienie i zajecia zarobkowe B5 Dokumenty dotyczgce poszczegdlnych pracownikdéw mozna odtozy¢
do akt osobowych — kat. BE50
1115 |Postepowania w zakresie dostepu do informaciji BE20 W tym korespondencja zwigzana z bezpieczenstwem osobowym —
niejawnych whioski, zgody, pisma informujgce, akta zakoriczonych postepowan
sprawdzajgcych zwyktych i kontrolnych
112 Rozwigzanie stosunku pracy B5 Dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy odktada sie do akt
osobowych — kat. BE50
113 Sprawy ze stosunku pracy kierownikéw jednostek
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
1130 |Powotania, jako nawigzanie stosunku pracy B10 Dokumenty odktada sie do akt osobowych kierownika — kat. BE50
1131 | Odwotania, jako rozwigzanie stosunku pracy B10 Jak przy klasie 1130
1132 | Ustalone wynagrodzenia B10 Jak przy klasie 1130
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1133 | Nagrody i premie B10
1134 |Swiadczenia wynikajace z zawartego stosunku pracy B10
114 Staze, wolontariat, praktyki
1140 |Staze B10 Dotyczy takze stazy eksperckich
1141 | Wolontariat B10
1142 | Praktyki B10
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10 W tym rejestr umow zlecer i uméw o dzieto
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody i premie dla pracownikdw Ministerstwa BE10
1161 | Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy B5 Przy czym niektére dokumenty poszczegdlnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych — kat. BE50
1162 | Odznaczenia panstwowe BE10 Kopie pism dotyczgcych konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych — kat. BE50
1163 | Odznaki honorowe BE10 Dokumenty dotyczgce nadania odznak honorowych.
Ewidencja odznak honorowych — kat. BE50
1164 |Karanie B* ¥ okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa
117 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
1170 |Postepowanie dyscyplinarne B* Jak przy klasie 1164

16




1171 | Postepowanie wyjasniajgce B* Jak przy klasie 1164
118 Oswiadczenia majatkowe, lustracyjne i inne
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1180 | Oswiadczenia majatkowe B* Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisdw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat.
Dotyczy takze korespondencji w sprawie oswiadczen
1181 |Oswiadczenia lustracyjne i inne oswiadczenia o osobach B* Jak przy klasie 1180
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
119 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikébw Ministerstwa oraz BES0 Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgca:
pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych w cz. A — dokumenty zwiazane z ubieganiem sie o zatrudnienie,
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych . .
w cz. B — dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia,
w cz. C— dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 W tym rejestr wydanych zaswiadczen.
Zaswiadczenia i pisma przewodnie odktada sie do akt osobowych
pracownikdw ministerstw, dla ktorych Ministerstwo jest nastepca
prawnym, pracownikéw Biur Radcy Handlowego, Wydziatéw
Ekonomiczno-Handlowych, Wydziatéw Promocji Handlu
i Inwestycji oraz pracownikéw zaktadow odziedziczonych — kat. BE50
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Regulacje dotyczace zagadnien bezpieczenstwa i higieny A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat BE5
pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A W tym protokoty z dokonanych przegladow
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132 Ocena ryzyka zawodowego, dziatania w zakresie A
przeciwdziatania wypadkom i chorobom zawodowym
133 Wypadki
1330 | Wypadki przy pracy BE10 Dokumentacja wypadkéw zbiorowych, smiertelnych, inwalidzkich —
kat. A
1331 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Jak przy klasie 1330

134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 W tym charakterystyki stanowisk pracy.
Rejestr chordb zawodowych — kat. B40

135 Dziatania i srodki ochronne w zakresie BHP B10 W tym refundacja wydatku na zakup okularéw lub soczewek
korygujacych wzrok dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, odziez ochronna

14 DYSCYPLINA PRACY

140 Ewidencja obecnosci B3 W tym listy obecnosci, ewidencje wyjsé¢ stuzbowych i prywatnych,
karty pracy pracownikdw, ewidencja pracy w godzinach
nadliczbowych, usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, zwolnienia
od pracy, kontrola obecnosci w pracy, korespondencja w sprawie
ewidencji

141 Zwolnienia lekarskie B5 W tym kontrola zwolnien lekarskich.
Zwolnienia lekarskie przechowuje sie wraz z dokumentacjg ptacowa
pracownika

142 Urlopy pracownicze B5 Plany urlopdw oraz korespondencja w sprawach urlopéw, w tym
urlopy pracownicze z tytutu doksztatcania

143 Postepowania w sprawach mobbingu BE10 Dokumentacja postepowan wewnetrznych

15 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
150 Stuzba przygotowawcza B10
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151 Indywidualne programy rozwoju zawodowego B5 1 egz. przechowuje sie w aktach osobowych pracownika
152 Szkolenia
1520 |Szkolenia wtasne i krajowe BE10
1521 |Szkolenia jezykowe BE10
1522 |Szkolenia zagraniczne BE10
153 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach innych B5 W tym studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie,
niz szkolenia specjalizacje, praktyki zawodowe, aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych.
Kopie dokumentéow ukonczenia odkfada sie do akt osobowych
poszczegdlnych pracownikéw
16 SPRAWY SOCJALNE
160 Regulacje w zakresie zasad dziatalnosci socjalnej A W tym Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
161 Sprawy dziatalnosci socjalnej B5 W tym protokoty z dziatalnosci socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczer Socjalnych
162 Formy dziatalnosci socjalnej
1620 | Dofinansowanie wypoczynku, czesciowa refundacja zajec B3 W tym wykazy doptat
sportowo-rekreacyjnych, wydarzen kulturalnych
1621 | Pozyczki na cele mieszkaniowe B3 W tym wykaz wyptat, rejestr umoéw dotyczacych pozyczek
1622 |Pomoc finansowa i rzeczowa oraz organizacja B3 W tym wykazy wyptat
i finansowanie imprez okolicznosciowych
1623 |Organizacja i wyposazenie pomieszczen zwigzanych B5

z prowadzeniem dziatalnosci socjalnej oraz grupowych
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form dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej

17 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | OPIEKA ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoteczne
1700 |Zgtoszenia i wyrejestrowania ubezpieczen spotecznych B10 W tym zgtoszenia cztonkdéw rodzin, zmiany adreséw itd.
Dokumenty poszczegélnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych — kat. BE50
1701 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkéw chorobowych, rodzinnych i pogrzebowych
1702 |Emeryturyirenty B10 W tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),
korespondencja w sprawie odpraw emerytalnych/rentowych itp.
171 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
172 Opieka zdrowotna
1720 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1721 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz kontrolne badania
okulistyczne pracownikéw odkfada sie do akt osobowych — kat. BE50
GOSPODAROWANIE MIENIEM, BEZPIECZENSTWO
NARODOWE
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA NIERUCHOMOSCI
200 Regulacje w zakresie spraw gospodarowania mieniem A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
201 Stan prawny nieruchomosci A W tym decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu i ich zmiany, wypisy
z ksigg wieczystych, wypisy i odpisy z ewidencji gruntow i budynkdw,
protokoty  zdawczo-odbiorcze  nieruchomosci  z odpowiednich
rejestréw i inne dokumenty dotyczagce stanu prawnego
nieruchomosci
202 Podatki i optaty publiczno-prawne od nieruchomosci B10
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203 Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa BES W tym dokumentacja przekazania nieruchomosci do zasobu
przejetymi po likwidacji jednostek organizacyjnych nieruchomosci  Skarbu  Panstwa, protokoty, dokumentacja
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych zagospodarowania lub sprzedazy

204 Wykorzystywanie nieruchomosci na potrzeby wtasne B10 Zagospodarowanie nieruchomosci pozostajagcych w  trwatym

zarzadzie Ministerstwa na potrzeby wtasne

205 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe
wtasnych  nieruchomosci na  potrzeby innych
oséb/jednostek

2050 | Wynajem lokali mieszkalnych B10 W tym korespondencja, wystgpienia do ministra witasciwego do
spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz mieszkalnictwa o udzielenie zgody na wynajem, umowy i aneksy
do umow.

Okres przechowywania liczy sie od zakonczenia obowigzywania
umowy najmu

2051 |Uzyczanie, wynajem, dzierzawa Ilub udostepnianie B10 Jak przy klasie 2050

nieruchomosci witasnych na podstawie innego tytutu
prawnego

206 Eksploatacja nieruchomosci

2060 | Eksploatacja nieruchomosci wtasnych B10 W tym korespondencja i umowy z dostawcami energii elektrycznej,
energii cieplnej, zimniej i cieptej wody, rozliczenia zuzycia, utrzymanie
stanu technicznego nieruchomosci

2061 | Eksploatacja innych nieruchomosci na potrzeby wtasne B10 W tym korespondencja, umowy i porozumienia, rozliczenia
z podmiotami uzyczajgcymi powierzchnie na potrzeby Ministerstwa
lub udostepniajgcymi nieruchomosci na podstawie innego tytutu
prawnego

21 INWESTYCJE | REMONTY NIERUCHOMOSCI BES W tym dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa

i odbioru, wtym uzgodnienia z konserwatorem zabytkdw, projekty
budowlane, kosztorysy, pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robot
budowlanych, odbiory, rozliczenia, w tym finansowe, zgtoszenia do
uzytkowania, pozwolenia na uzytkowanie.
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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 jej utraty.

Dokumentacja dotyczaca obiektdw zabytkowych i nietypowych —
kat. A.

Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng teczke

22 GOSPODAROWANIE RZECZOWYMI SKEADNIKAMI MIENIA
220 Ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci B10 W tym ksiegi inwentarzowe
niematerialnych i prawnych
221 Gospodarowanie wtasnymi sktadnikami mienia
2210 | Dokumentowanie przyjecia, wydania mienia B5 W tym umowy uzyczenia, protokoty zdawczo-odbiorcze od
dostawcow
2211 | Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna sprzetu, maszyn B5 W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne, instrukcje obstugi
i urzadzen
2212 | Konserwacja i naprawy sktadnikéw mienia ruchomego B5
222 Prowadzenie gospodarki magazynowej B5 W tym zestawienia i wyjasnienia dotyczgce gospodarki magazynowej,
whnioski komédrek organizacyjnych Ministerstwa o wydanie
materiatdw z magazynu
223 Gospodarowanie mieniem ruchomym obcym B5 W tym dokumentowanie przyjecia, wydania mienia, umowy
uzyczenia.
Okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu mienia
224 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 W tym karty osobistego wyposazenia, protokoty wydania do
uzytkowania na stanowisku pracy
225 Wycofanie z uzytkowania sktadnikéw mienia ruchomego
2250 |Ocena przydatnosci skfadnikdéw rzeczowych majatku B10 W tym wnioski o ocene, protokoty Komisji do oceny przydatnosci

ruchomego do dalszego wykorzystania w Ministerstwie

sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego
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2251 |Sprzedaz sktadnikow mienia B10 W tym dokumentacja przetargowa
2252 | Przekazanie sktadnikdw mienia innej jednostce, w tym B10 W tym protokoty zdawczo-odbiorcze i umowy darowizny
darowizna skfadnikdw mienia
2253 | Likwidacja sktadnikéw mienia B10 W tym protokoty Komisji likwidacyjnej
226 Gospodarowanie odpadami i surowcami wtérnymi
2260 |Gospodarowanie odpadami w jednostce B5 W tym informacje o wytwarzanych odpadach, wnioski i pozwolenia
na wytwarzanie odpadéw
2261 | Unieszkodliwianie odpaddéw B5 W tym dokumentacja unieszkodliwienia odpaddéw, karty odpadéw
2262 | Gospodarowanie surowcami wtérnymi B5
23 SRODKI TRANSPORTU | tACZNOSCI
230 Eksploatacja srodkow transportowych
2300 | Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 W tym karty drogowe samochoddéw, przeglady techniczne, naprawy,
umowy udostepniania samochoddéw pracownikom
2301 | Uzytkowanie obcych srodkdw transportowych B5 W tym zlecenia, porozumienia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochodéw do celdw stuzbowych, karty drogowe samochodéw
231 Zapotrzebowanie na ustugi tacznosci i  ustugi B5
telekomunikacyjne, ustugi pocztowe i kurierskie
24 OCHRONA OSOB | MIENIA
240 Zabezpieczenie obiektow
2400 | Bezpieczenstwo obiektéw i mienia ruchomego BE10 W tym plany ochrony obiektéw, umowy z firmami ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujgcej instrukcji ochrony
2401 | Kontrola ruchu osobowego B10 W tym przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych
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przepustek i kart magnetycznych

2402 | Ochrona obiektéw B10
2403 | Ochrona obowigzkowa obiektéw i tereny zamkniete A W tym decyzje, wyciagi, wnioski, wykazy w sprawie obszardw,
obiektow i urzadzen podlegajacych obowigzkowe]j ochronie i terendw
zamknietych
241 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczenstwo pozarowe BE10 W tym dokumentacja projektowa, protokoty z przegladow
serwisowych i konserwacji, umowy
242 Ubezpieczenie mienia B10 w tym umowy ubezpieczenia mienia, ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej i ubezpieczenia autocasco, likwidacja
szkdd.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
25 SPRAWY OBRONNE, ZARZADZANIE KRYZYSOWE, OBRONA
CYWILNA
250 Regulacje w zakresie spraw obronnych, zarzadzania A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
kryzysowego i obrony cywilnej
251 Przygotowania obronne Dotyczy réwniez organdéw i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych oraz przedsiebiorcéw
o szczegblnym znaczeniu gospodarczo-obronnym
2510 |Planowanie obronne A W tym dokumentacja planowania operacyjnego, przeglagdéw
obronnych oraz programoéw obronnych
2511 |Zapewnienie zasobdéw osobowych i rzeczowych BE10 W tym wnioski, wykazy, decyzje w zakresie reklamowania od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej oraz $wiadczen
rzeczowych i osobistych
2512 | Militaryzacja BE10 W tym koncepcje, harmonogramy, plany, regulaminy, zestawienia,
wykazy
2513 | Mobilizacja gospodarki BE10 W tym wykazy, programy, decyzje, umowy, dotacje
2514 | System Kierowania Bezpieczeristwem Narodowym (SKBN) A W tym koncepcje, harmonogramy, plany, przygotowania elementéw
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SKBN, dokumentacja stanowisk kierowania

2515 |Szczegdlna ochrona obiektow waznych dla BE10 W tym dokumentacja szczegdlnej ochrony obiektéw, plany, wykazy
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa
2516 | Gotowosc obronna BE10 W tym instrukcje, wytyczne, schematy tacznosci, dokumentacja
urzadzen
2517 |Szkolenia obronne BE10 Plany i programy szkolen, umowy, sprawozdania, w tym
dokumentacja  szkolen dla  przedsiebiorcow i  jednostek
organizacyjnych  podlegtych  Ministrowi lub  przez niego
nadzorowanych
2518 |Cele Sit Zbrojnych NATO (SZ NATO), wsparcie panstwa BE10 Obsady Punktu Kontaktowego HNS, dokumentacja PK HNS,
gospodarza (HNS — Host Nation Support) zestawienie celdw SZ NATO, dokumentacja z realizacji celdw,
korespondencja
2519 | Kontrola wykonywania zadan obronnych BE10 W tym plany kontroli, programy kontroli, protokoty kontroli
252 Zarzadzanie kryzysowe
2520 |Struktury zarzadzania kryzysowego A W tym dokumenty dotyczace zarzgdzania kryzysowego, ¢wiczenia
2521 | Organizacja monitorowania zagrozen BE10 W tym raporty dzienne, sprawozdania miesieczne ikwartalne,
informacje wytwarzane przez struktury monitorujgce zagrozenia
2522 | Infrastruktura krytyczna A W tym sprawozdania roczne, koncepcje, informacje i meldunki
w obszarze infrastruktury krytycznej
253 Obrona cywilna A W tym roczne plany i programy obrony cywilnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Regulacje w zakresie zamodwien publicznych A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
261 Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia realizacji

zamoéwienia
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2610 | Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych B5 Z wytaczeniem postepowan w klasie 2611
2611 |Postepowania o udzielenie zamowien publicznych B* *) okres przechowywania uzalezniony jest od zawartych zobowigzan
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich
262 Rejestr zamowien publicznych B5
263 Nadzér nad realizacjg zamoéwien publicznych BES W tym notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja biezaca
FINANSE ORAZ OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 REGULACIE W ZAKRESIE FINANSOW ORAZ OBStUGI A Wyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
FINANSOWO-KSIEGOWE)
31 PLANOWANIE, REALIZACIA | SPRAWOZDAWCZOSC
W ZAKRESIE BUDZETU
310 Planowanie budzetu A W tym wieloletni plan finansowy, zbiorczy projekt budzetu
Ministerstwa oraz  dysponentdw  realizujgcych programy,
plany/projekty planéw finansowych Ministerstwa.
W tym materiaty do projektu ustawy budzetowej w zakresie czesci,
materiaty planistyczne jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych i komodrek
organizacyjnych do projektu ustawy budzetowej, korespondencja
z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez niego
nadzorowanymi ikomédrkami organizacyjnymi oraz ministrem
wtasciwym do spraw finanséw publicznych i innymi Ministerstwami
311 Realizacja budzetu
3110 | Decyzje w sprawie zmian w budzecie czesci A W tym wnioski o zmiany w budzecie czesci, korespondencja
z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez niego
nadzorowanymi i komérkami organizacyjnymi, decyzje w sprawie
zmian w budzecie czesci
3111 | Whnioski dysponenta czesci do rezerwy celowej B10 W tym wnioski do rezerwy celowej dysponenta czesci i wnioski

komarkami
podlegtymi

o zapewnienie finansowania, korespondencja z
organizacyjnymi i jednostkami  organizacyjnymi
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Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, ministrem wtasciwym do
spraw finansow publicznych, decyzje ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych

3112

Whioski dysponentéw do rezerwy celowej

B10

W tym wnioski do rezerwy celowej i wnioski o zapewnienie
finansowania dysponentéw innych czesci budzetowych,
korespondencja z komdrkami organizacyjnymi, ministrem wtasciwym
do spraw finanséw publicznych, decyzje ministra witasciwego do
spraw finanséw publicznych

3113

Realizacja projektow/ programoéw/ grantow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej,
Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA)

BE10

W tym korespondencja z komérkami organizacyjnymi i dysponentami
w sprawie akceptacji wnioskdbw o dofinansowanie projektéw/
programow,/  grantdw, rocznych planéw  dziatan, zmian
harmonograméw wydatkéw, korespondencja w sprawie realizacji
projektow/programoéw/grantow

3114

Plany finansowe i projekty planéw finansowych

W tym plany i projekty planéw finansowych i rzeczowo-finansowych
rowniez w  uktadzie zadaniowym oraz ich aktualizacje,
korespondencja z komdrkami organizacyjnymi ijednostkami
organizacyjnymi  podlegtymi  Ministrowi lub  przez niego
nadzorowanymi w sprawie projektéw/plandw.

Plany jednostkowe i zmiany plandw, projekty planow jednostkowych

jednostek budzetowych za granicag w uktadzie budzetowym
i zadaniowym — kat. BE10

3115

Dotacja celowa i zwroty

B10

W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem dotacji
celowej, rozliczenia, umowy dotacji, aneksy, polecenia ptatnosci,
pisma w sprawie zwrotéw

3116

Dotacja podmiotowa i zwroty

B10

W tym dokumenty zwigzane z przekazaniem i rozliczaniem dotacji
podmiotowej, polecenia ptatnosci, pisma w sprawie zwrotow

312

Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa

W tym sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa
i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych

3120

Sprawozdania finansowe jednostkowe

W tym roczne sprawozdania finansowe i analizy z wykonania
budzetu. Sprawozdania jednostkowe dysponenta czesci oraz
dysponentéw trzeciego stopnia, a takze sprawozdania jednostkowe
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jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych przez dysponenta czesci.

Sprawozdania kwartalne, potroczne — kat. B10

3121 |Sprawozdaniatgczne budzetowe i finansowe A taczne sprawozdania budzetowe i finansowe Ministerstwa
3122 |Sprawozdania i informacje z wykonania budzetu czesci B5 W tym kwartalne informacje o kontroli i ocenie przewidywanych
zagrozen w zakresie realizacji planowanych wydatkow oraz
informacje dla kierownictwa Ministerstwa z realizacji budzetu czesci
313 Finanse i ksiegowos¢
3130 |Obrét gotéwkowy B5 W tym plany, raporty kasowe (niestanowigce dowodow kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych, depozyty kasowe
3131 | Wspodtpraca z bankami B5
3132 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja naleznosci pienieznych
3140 |Egzekucja sgdowa B5
3141 |Egzekucja administracyjna B5
3142 |Windykacja B5
315 Przychody z prywatyzacji
3150 |Przychody z prywatyzacji bezposredniej B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3151 | Przychody z prywatyzacji posrednie;j B10 W tym dokumentacja windykacyjna
3152 | Dokumentacja ksiegowa przychoddéw z prywatyzacji B10 W tym wyciaggi bankowe, polecenia ksiegowan, sprawozdania
3153 | Tytuty wykonawcze w zakresie windykacji A W tym wyroki sgdowe, nakazy zapfaty, tytuty egzekucyjne
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32

KSIEGOWOSC FINANSOWA, OBStUGA KASOWA

320 Dowody i dokumentacja ksiegowa B5 Dla poszczegdlnych projektow/programdw/rejestréw zaktada sie
odrebne teczki
321 Rozliczenia B5 W tym rozliczenia z pracownikami, dostawcami, odbiorcami,
instytucjami  ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp., a takze
rozliczenia delegacji stuzbowych pracownikéw
322 Uzgadnianie sald B2
33 ROZLICZANIE WYNAGRODZEN
330 Dokumentacja wynagrodzen B5
331 Deklaracje podatkowe B5
332 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B5
333 Listy zaliczek na wynagrodzenia B3
334 Listy wynagrodzen z uméw o prace, umoéw B50
cywilnoprawnych, listy dodatkéw  zagranicznych
i walutowych pracownikéw jednostek budzietowych za
granica
335 Kartoteka imienna wynagrodzen B50
336 Dowody i dokumentacja ksiegowa B5
337 Deklaracje PFRON B5
338 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
34 KSIEGOWOSC MATERIALOWO-TOWAROWA
340 Dowody ksiegowe B5 W tym faktury
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341 Dokumentacja ksiegowa B5 W tym karty ilosSciowo-wartosciowe, analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 FUNDUSZE SPECJALNE. B5 W tym sprawy finansowe i ksiegowe funduszu
ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
36 INWENTARYZACJA
360 Regulacje w zakresie inwentaryzacji A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
361 Spisy z natury i protokoty B5
362 Dokumentacja z przebiegu inwentaryzacji B5
363 Rozliczenie réinic inwentaryzacyjnych B5
364 Wycena i przecena B10
GOSPODARKA
STRATEGIE, POLITYKI | PROGRAMY W DZIALE . .. . .
40 ADMINISTRAC)I RZADOWEJ GOSPODARKA Dla kazdej strategii, polityki i programu zaktada sie odrebng teczke
Wyijasnienia, interpretacje, opinie w zakresie strategii,
400 . . . . . . BE10
polityk i programoéw, w tym programoéw wieloletnich
401 Strategia spoteczno-gospodarcza Unii Europejskiej
Opracowanie i aktualizacja dokumentéw rzadowych
4010 |dotyczacych realizacji strategii spofeczno-gospodarczej A
Unii Europejskiej
4011 Mc?'nltorowz?mfe ‘reallzaql strategii spoteczno-gospodarczej BE10
Unii Europejskiej w Polsce
402 Strategie gospodarcze poziomu krajowego
4020 Opracowanie i aktualizacja strategii gospodarczych A

poziomu krajowego
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Monitorowanie realizacji strategii gospodarczych poziomu

4021 . A
krajowego
403 St'r ategle,' polityki i programy, w tym programy Inne niz objete klasami 401-402
wieloletnie
4030 Opracowanie i aktualizacja strategii, polityk i programéw, A
w tym programoéw wieloletnich
4031 Momtorowamelreall.zaql st‘rategu, polityk i programow, BE10
w tym programoéw wieloletnich
Rady programowe i inne ciata doradcze powotane na . . . . o
. " . . . W tym powotywanie cztonkédw, dokumentacja zwigzana z organizacjg
4032 |podstawie strategii, polityk i programéw, w tym BE10 . L. ) ,
. . . posiedzen i protokoty z posiedzen
programow wieloletnich
41 SYTUACJA GOSPODARCZA POLSKI
410 Monitoring i ocena stanu gospodarki
4100 |Systemy informacyjne monitoringu i analiz stanu A
gospodarki
4101 Monltorlng i ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej A Wiasne raporty, analizy, oceny stanu gospodarki
gospodarki
4102 |Ocena sytuacji w obszarze handlu zagranicznego oraz A
inwestycji zagranicznych
4103 | Ocena aktualnego stanu gospodarki A
4104 | Prognozy proceséw gospodarczych BE10
411 Stanowienie prawa w realizacji polityki gospodarczej BES W tym raporty regulacyine, wytyczne, analizy, oceny, opinie,
rekomendacje
412 Instrumenty realizacji polityki gospodarczej
4120 BE10

Funkcjonowanie instrumentéw realizacji polityki
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gospodarczej

Instrumenty  polityki podatkowej, cenowej, celnej

4121 i kredytowe] BE10 W tym opinie, oceny, analizy
4122 Ulgi w zobowigzaniach wobec budzetu i funduszy BES
celowych
4123 Gwarancje ube,zpleczen kredytéw eksportowych udzielane BES W tym opinie, whioski
przez Skarb Panstwa
4124 | Pomoc publiczna i jej monitorowanie BE10
4125 |Zrédta finansowania dziatalnosci gospodarczej i inwestycji BES
4126 Ks.zt‘a’fcenle w zawodach, (#Ia ktérych witasciwym jest BES
minister do spraw gospodarki
Kwalifikacje rynkowe w Zintegrowanym Systemie
4127 | Kwalifikacji, dla ktorych wtasciwym jest minister do spraw BE10
gospodarki
413 Reindustrializacja gospodarki W tym zatozenia, opinie, analizy, ekspertyzy
4130 |Trwaty zrownowazony rozwadj gospodarczy BES
4131 |Rozwdj nowoczesnego przemystu BE5S W tym opinie, oceny, wnioski
414 Innowacyjnosc i konkurencyjnos¢ gospodarki
4140 | Innowacyjnosé gospodarki A w t}/m raporty, opinie, wfasne opracowania analityczne i prace
studialne
4141 | Konkurencyjnos¢ gospodarki BE10 Jak przy klasie 4140
4142 |Zielona gospodarka BE10 Jak przy klasie 4140
4143 | System oceny zgodnosci i nadzoru rynku BE10

W tym opinie dotyczace systemu oceny zgodnosci oraz analizy
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i oceny systemu nadzoru rynku

4144 | Normalizacja BES W tym wspodtpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym
415 Specjalne Strefy Ekonomiczne (SSE) i Fundusz Strefowy
4150 |Regulacje dotyczgce zagadnien SSE i Funduszu Strefowego A Woyjasnienia, interpretacje, opinie — kat. BE5
W tym dokumentacja dotyczaca zezwolen, informacje dotyczace
4151 Zezwolenia na prowadzenie dziaftalnosci gospodarczej B10 projektow inwestycyjnych objetych zezwoleniem.
udzielane przez SSE Okres przechowywania liczy sie od dnia zakoAczenia funkcjonowania
SSE
W tym wezwania do usuniecia uchybienia stwierdzonego w toku
Kontrole przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é na kontroli  przedsigbiorcy,  protokoty  kontroli  dziatalnosci
4152 |terenie SSE w zakresie realizacji warunkow zezwolen, B10 przedsigbiorcy.
przeprowadzane przez SSE Okres przechowywania liczy sie od dnia zakoriczenia funkcjonowania
SSE
W tym sprawozdania kwartalne, raporty, ewaluacja programu
pomocowego SSE.
4153 | Monitorowanie funkcjonowania SSE B10 )
Okres przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia funkcjonowania
SSE
W tym umowy o dofinansowanie, protokoty odbioru projektéw,
protokoty kontroli.
4154 | Fundusz Strefowy B10 .
Okres przechowywania liczy sie od dnia zakonczenia funkcjonowania
Funduszu Strefowego
416 Obstuga, wsparcie, monitoring inwestoréw i inwestycji BE10 W tym dokumentacja dotyczaca sporéw inwestycyjnych
42 WSPARCIE FUNKCJONOWANIA PRZEDSIEBIORSTW
420 Spoteczna Odpowiedzialno$¢ Przedsiebiorstw (CSR) BE10
421 BE10

Funkcjonowanie, rozwdj i promocja matych i srednich
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przedsiebiorstw

Wsparcie dla  przedsiebiorcow  poszkodowanych

422 . . B10
w wyniku powodzi
423 Wsparcie dla funduszy pozyczkowych i poreczeniowych B10
424 Nadam_lanle przedsiebiorcom statusu centrum badawczo- W tym akta postepowania
rozwojowego (CBR)
4240 Nadawanie, odmowa nadania przedsiebiorcom statusu BE10
CBR
4241 Monitorowanie przedsiebiorcow posiadajgcych status BE10
CBR
4242 | Pozbawianie statusu CBR BE10
4243 |Informowanie przedsiebiorcéw w sprawie statusu CBR BE10
43 GOSPODARKA ELEKTRONICZNA
430 Sektor Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (ICT)
W tym dokumentacja dotyczgca handlu i ustug prowadzonych
4300 |E-gospodarka, spoteczenstwo informacyjne BE10 w formie elektronicznej w obszarach funkcjonowania prawa
polskiego, prawa Unii Europejskiej oraz prawa miedzynarodowego
4301 Poprawa . warunkoéw prowaszenl.a dziatalnosci BE10
gospodarczej w obszarze technologii teleinformatycznych
431 Instrumenty elektroniczne do proceséw gospodarczych
Budowa Pojedynczego Punktu Kontaktowego trzeciej W tym dokumentacja dotyczaca bud.(.JwyP.I?K?,, anallnzy, dokum'ent'aqa
4310 . A finansowa,  dotyczaca  promocji  iinformacji, = monitoringu
generacji (PPK3) . . .
i raportowania oraz kontroli
4317 |Budowa i funkcjonowanie Platformy e-fakturowania dla A W tym dokumentacja dotyczaca budowy, wykonania i utrzymania

strefy finanséw publicznych

Platformy e-fakturowania, opinie, analizy, dokumentacja finansowa,
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dotyczaca promocji i informacji, monitoringu i raportowania, kontroli,
spraw zwigzanych z implementacja dyrektyw Parlamentu
Europejskiego i Rady Europejskiej

4312 | Ustugi zaufania BE10
4313 | Funkcjonowanie Pojedynczego Punktu Kontaktowego A W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania, rozwijania i ochrony
(PPK) infrastruktury oraz zasobdw na potrzeby funkcjonowania PPK,
nadzoru nad jakoscig i terminowoscig realizacji zadann PPK zleconych
wykonawcom zewnetrznym. Dokumentacja dotyczaca koordynacji
udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji, wktady do
bazy wiedzy, raporty, zarzadzanie kontami uzytkownikéw
i uprawnieniami w portalu PPK, analizy informacji zwrotnych,
korespondencja z krajowymi i zagranicznymi organizacjami otoczenia
biznesu oraz jednostkami prowadzacymi Punkty Kontaktowe
w innych panstwach Unii Europejskiej
4314 Pozostate instrumenty elektroniczne do proceséw BE10 Nie objete klasami 4310-4313
gospodarczych
432 System  Teleinformatyczny  Centralne;j Ewidencji W tym dokumentacja utrzymania, zarzadzania, rozwijania i ochrony
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (ST CEIDG) infrastruktury oraz zasobdw na potrzeby funkcjonowania CEIDG,
administrowania systemami pomocniczymi, monitoringu osrodka
podstawowego oraz zapasowego ST CEIDG w trybie 24/7/365,
prowadzenia szkoled w zakresie obstugi ST CEIDG, udzielania
odpowiedzi na wnioski organéw iinnych podmiotéw dotyczace
udostepniania danych z CEIDG, wydawania zaswiadczen dotyczacych
dziatalnosci gospodarczej (apostille)
4320 |Sprawy przedsiebiorcow wpisanych do ST CEIDG BE10
4321 | Udostepnianie danych z ST CEIDG BE10
4322 | Wyijasnienia, interpretacje, opinie w zakresie ST CEIDG BE10
4323 | Utrzymanie ST CEIDG BE10
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440 Problematyka offsetowa
Dokumentacja dotyczaca prowadzenia negocjacji, zawierania uméw
4400 | Umowy offsetowe BE10 i anekséw, .WnIOSkI ' dqtyczace zmla'n zobow‘lazan offsetowyc’h,
protokoty, informacje i sprawozdania zagranicznych dostawcéw
i offsetobiorcéw
4401 | Wykonanie zobowigzan offsetowych/umdw offsetowych BE10 Dokumentacja dotyczacfa wyko?arna zobowu:)z.an offsetowych i umow
offsetowych, w tym stwierdzanie ich wykonania
4402 | Kontrole u offsetobiorcéw BE10
441 Wspieranie rozwoju i restrukturyzacji przemystowego A
potencjatu obronnego
Konwencje o zakazie broni chemicznej, biologicznej
442 . . A
i toksycznej
45 OBROT TOWARAMI | USLEUGAMI
450 Regulacje obrotu gospodarczego z zagranicg
Zezwolenia na eksport, import, tranzyt, wykonywanie
4500 |ustug, certyfikaty importowe i oswiadczenia koricowych B5
uzytkownikow
4501 Ograniczenia w obrocie towarami z krajami trzecimi BS Licencje wspdlnotowe na przywdz/wywodz towardw.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia pozwolenia
Przedstawicielstwa przedsiebiorcéw zagranicznych Ewidencja/rejestr przedstawicielstw przedsiebiorcéw zagranicznych,
dokumentacja dotyczaca wpisu, zmiany, zakazu dziatalnosci,
4502 BE10 o . L S . . .
wykreSlenia z ewidencji/rejestru i Ksiega ewidencyjna/rejestrowa
przedstawicielstw przedsiebiorcdw zagranicznych
Administrowanie  $rodkami  ograniczajgcymi  obroét
4503 |towarami i ustugami natozonymi przez Unie Europejska BE10

w ramach sankcji gospodarczych
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Dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie wytwarzania i obrotu

451 materiatami wybuchowymi, bronig, amunicja oraz
wyrobami i technologig o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym
4510 | Materiaty wybuchowe przeznaczone do uzytku cywilnego BE10 W tym opinie w sprawie koncesji
W tym dokumentacja dotyczaca wydawania zgdd na wykonywanie
4511 | Przewdz towaréw niebezpiecznych BE10 czynnosci  w sprawach badan, kwalifikacji oraz warunkéw
dopuszczania do przewozu towardéw niebezpiecznych
4512 | System oceny zgodnosci, normalizacja, promocja jakosci BE10 W tym opinie w sprawach oceny systemu zgodnosci
4513 Technlcznfe bezpieczenstwo pracy w  procesach BE10
technologicznych
452 Bezpieczenstwo techniczne produktéw B5 W tym zapytania od przedsiebiorcdw dotyczgce stosowania dyrektyw
bezpieczenstwa technicznego
46 PROMOCIJA POLSKIEJ GOSPODARKI
460 Promocja polskiej gospodarki za granica Nie dotyczy spraw objetych klasg 074
Przedsiewziecia  promocyjne  dofinansowywane ze L . - . .
4600 |érodkéw na promocje eksportu. Wiasne zasady A w _tym WnIOS.kI, decyzje, preliminarze, plany, umowy, rozliczenia
. . Lo . dofinansowania
finansowania przedsiewzie¢ promocyjnych
4601 Dostep F?olsklch t.olwarow, ustug i kapitatu do rynku B10
poszczegdlnych krajéw
4602 | Wystawy swiatowe EXPO B10
Projekty promujace za granicg polskie doswiadczenia . , . .
4603 . ., . . B10 W tym dokumentacja konkurséw, umowy, rozliczenia
w zakresie matych i Srednich przedsiebiorstw
4604 | System promocji gospodarki B10
461 Promocja polskiej gospodarki w kraju B10 Nie dotyczy spraw objetych klasg 075
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47 PROJEKT w RAMACH SZWAJCARSKO-POLSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY (SPPW)
470 Monitorowanie, sprawozdawczos¢, audyt i kontrola A
projektu w ramach SPPW
471 Nieprawidtowosci w projekcie w ramach SPPW BE10
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
50 OGOLNE  ZASADY | PROGRAMY  WSPOLPRACY A Roczne i wieloletnie plany wspotpracy miedzynarodowej
MIEDZYNARODOWE) plany wspolpracy mieczy J
51 WSPOtPRACA Z UNIA EUROPEJSKA
510 Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej
Udziat w procesie decyzyjnym Unii Europejskiej —
5100 | ... : A
Ministerstwo wiodace
5101 UqZI.a’[ w proceéle derzanym Unii Europejskiej - BES
Ministerstwo wspdtpracujace
5102 Wspdtpraca z instytucjami Unii Europejskiej dotyczaca BES W tym materiaty informacyjno-tezowe, programy prezydenc;ji,
procesu decyzyjnego sprawozdania z prezydencji, analizy
511 Procesy zwigzane z cztonkostwem w Unii Europejskiej
5110 | Analizy horyzontalne BS An?hzy dotyczac.e polityk unijnych i sytuacji sektoréw gospodarczych
Unii Europejskiej
5111 | Polityka rynku wewnetrznego Unii Europejskiej B5
. . . . W tym dokumentacja dot. organizacji SIMFO (Forum Jednolitego
Wydarzenia zwigzane z rynkiem wewnetrznym Unii , , . .
5112 L BES Rynku), warsztatéw, spotkan, konferencji poswieconych tematyce
Europejskiej .. S .
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej i jego instrumentom
W tym dokumentacja dotyczaca: wykazoéw ekspertéw, ttumaczen on
5113 |Sprawy proceduralne i organizacyjne BES requt.est (‘zaméwienia, ro;lic,zenia, _f,pra\n‘/ozde‘mia), konsultaqj
terminologicznych, zagadniedn organizacyjno-finansowych  Unii

Europejskiej

38




Swiadczenie ustug w innym parstwie cztonkowskim Unii

5114 L BES
Europejskiej
5115 Koordynacja krajqwego sy:C.temu notyfikacji norm i aktow BES W tym opinie, opracowania, analizy
prawnych — przepisy techniczne
Notyfikowanie Komisji Europejskiej projektéw aktow
5116 . . . BES
prawnych zawierajacych przepisy techniczne
Udostepnianie otrzymanych z Komisji Europejskiej
5117 |projektéw przepiséw technicznych notyfikowanych przez B5
inne panstwa cztonkowskie
512 Instrumenty rynku wewnetrznego Unii Europejskiej
SOLVIT (nieformalny system Komisji Europejskiej
5120 . . . BE10
rozwigzywania probleméw na rynku wewnetrznym)
5121 |IMI (Internal Market Information system) BES W.IAC_IMI' Komitet ,ds. M, n.O\.Ne mod‘u’fy ~  koordynacja
miedzyresortowa, wspétpraca z Komisjg Europejska
5122 | Portal Twoja Europa (Your EUROPE) BES W tym ttumaczenia tresci umieszczanych w portalu
5123 | PCP Punkt Kontaktowy do spraw produktéw BES
5124 | Ostrzeganie przed blokadami na rynku wewnetrznym BES
513 Transpozycja aktéw prawnych Unii Europejskiej
5130 |Postepowania nieformalne Komisji Europejskiej BES P.ostepow?\nla prowad.zone.przez Komlsp? EuropEJsk? W systemie EU-
Pilot w zwigzku z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego
Postepowania prowadzone przez Komisje Europejska w zwigzku
5131 |Postepowania formalne Komisji Europejskiej BE5 z podejrzeniem naruszenia prawa unijnego w ramach procedury
formalnej (zarzuty formalne oraz uzasadnione opinie)
5132 | Monitorowanie transpozycji B2 Monitorowanie prac transpozycyjnych, w tym baza e-step
Postepowania przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Sprawy prowadzone przed Trybunatem Sprawiedliwosci UE w trybie
5133 | Europejskiej oraz Trybunatem Europejskiego BE10 art. 258, 260, 263, 265 i 267 TFUE oraz sprawy prowadzone przed

Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA)

Trybunatem (EFTA)
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Dostosowanie przepisow do norm prawnych Unii

5134 Europejskiej — akty wykonawcze Komisji Europejskie] B5 W tym odpisy aktéw prawnych Komisji Europejskiej
514 Integracja gospodarcza z Unig Europejska BES Sprosto.w:f?n.la do polskich wersji jezykowych aktéw prawnych Unii
Europejskiej
515 Handel Unii Europejskiej
5150 | Udziat w procesie negocjacji przez UE umdw handlowych BE10
5151 | Gospodarcze zwieszenia cet i kontyngenty taryfowe BE10
Jednostronny system preferencji celnych dla krajow
5152 A L L BE10
rozwijajacych sie i najstabiej rozwinietych (GSP)
5153 Jednostronne, kierunkowe preferencje celne UE BE10
o charakterze pomocowym (ATM)
5154 | Reguty pochodzenia towardéw BE10
5155 Ellmlnana barier w dostepie do rynkéw krajow BE10
pozaunijnych
5156 | Srodki ochrony handlu UE (TDI) BE10
5157 Udziat W. proce5|e"nak’fadan|a srodkéw ochrony handlu BE10
przez kraje pozaunijne
STOSUNKI WIELOSTRONNE, WSPOtPRACA
52 Z ORGANIZACIAMI MIEDZYNARODOWYMI O ZASIEGU
SWIATOWYM | REGIONALNYMI INSTYTUCJAMI
EUROPEJSKIMI
Zatozenia wspétpracy w ramach wielostronnych
520 o A
stosunkéw miedzynarodowych
571 Umowy wielostronne i porozumienia z instytucjami A
wielostronnymi
522 Noty do instytucji wielostronnych BE10
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523 Wspétpraca z Polonig i organizacjami polonijnymi BE10
524 W'spolpraca z . organizacjami i instytucjami BE10
miedzynarodowymi
525 Wspotpraca z regionalnymi instytucjami europejskimi BE10
53 STOSUNKI DWUSTRONNE
530 Dwustronne stosunki gospodarcze
5300 |Zatozenia wspétpracy dwustronnej, plany wspétpracy A
5301 |Umowy i porozumienia dwustronne A
5302 | Konsultacje gospodarcze B10
5303 | Wspotpraca transgraniczna i miedzyregionalna A
5304 Wspo’f!:)raca z p,lacowkaml zagranicznymi w Polsce w 810
zakresie stosunkéw gospodarczych
5305 | Wspotpraca gospodarcza z polskimi placéwkami za granica B10
5306 Inwgstyqe zagraniczne w Polsce i polskie inwestycje za BE10 W tym dokumentacja ze spotkar, raporty
granica
5307 |Wymiana handlowa B10
5308 Opracowanla? z zz?\kresu dwustronnej  wspotpracy BS
gospodarczej z zagranica
5309 Wspodtpraca gospodarcza w  zakresie  stosunkéw BS Nie objete klasami 5300-5307
dwustronnych
531 Projekty pomocy rozwojowe;j BE10
UPRAWNIENIA WtASCICIELSKIE | PRZEKSZTALCENIA
WLASNOSCIOWE
60 POLITYKA NADZORU WtASCICIELSKIEGO A
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61 PRZEDSIEBIORSTWA PANSTWOWE A
62 SPOtKI Z UDZIALEM SKARBU PANSTWA
620 Wykonywanie praw korporacyjnych
6200 |Zwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia A
wspadlnikdw
6201 | Nadzwyczajne walne zgromadzenia i zgromadzenia A
wspdlnikéw
621 Sprawy nadzoru Ministra nad dziatalnoscig spétek
6210 | Biezacy nadzor nad dziatalnoscia spotek BE10 W tym interpretacje, wnioski iinformacje w zakresie nadzoru
korporacyjnego oraz korespondencja ze zwigzkami zawodowymi
spotek
6211 | Organy spotek A W tym uchwaty, sprawozdania, opinie zarzadu, Rady Nadzorczej,
komisji  rewizyjnej niezwigzane zwalnym  zgromadzeniem/
zgromadzeniem wspodlnikéw
6212 |Informacje ze spoétek o charakterze statystycznym BE10 W tym informacje kwartalne i sprawozdania F-01
622 Likwidacje i upadtosci spotek A
623 Sprawy wyceny spoétek z udziatem Skarbu Panstwa A W tym analizy, ocena projektéw inwestycyjnych, sporzadzanie lub
odbidr wyceny spotek
63 UPRAWNIENIA Z PRAW MAJATKOWYCH A W tym umowy oddania przedsiebiorstwa do odptatnego korzystania
64 MONITOROWANIE POMOCY PUBLICZNEJ BES

Sprawy zwigzane z realizacjg obowigzkdéw z regulacji o przejrzystosci
stosunkéw  finansowych  pomiedzy  organami  publicznymi
i przedsiebiorcami publicznymi oraz o przejrzystosci finansowej
niektérych przedsiebiorstw
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65 KOMERCJALIZACIA A W tym wnioski o komercjalizacje, opinie wtasciwych organdw,
decyzje o komercjalizacji
66 PRYWATYZACIA
660 Prywatyzacja posrednia
6600 | Wybdr doradcy dotyczgcy prywatyzacji posredniej BE10
6601 |Sprawozdanie doradcy w zakresie prywatyzacji posredniej A
6602 | Wycena zwigzana z prywatyzacjg posrednig A
6603 | Analizy przedprywatyzacyjne A
6604 | Indywidualne strategie prywatyzacji A W tym wnioski do Rady Ministréw o wyrazenie zgody na zbycie
6605 | Memorandum informacyjne i prospekt emisyjny A
6606 | Publiczne zaproszenie i wybdr inwestora BE10
6607 | Wezwanie i przyjecie wezwania BE10
6608 | Sprzedaze akcji oraz udziatéw A W tym sprzedaze i umowa sprzedazy
661 Prywatyzacja bezposrednia
6610 | Wnioski do Rady Ministréw o zezwolenia na prywatyzacje A
bezposrednia
6611 |Prywatyzacje Wojewoddw A
6612 | Prywatyzacje Ministra A
67 ZOBOWIAZANIA INWESTOROW. RENEGOCJACJE ORAZ

NADZOR NAD UMOWAMI PRYWATYZACYINYMI
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670 Zobowigzania cenowe inwestoréw
6700 | Windykacja zobowigzan A Umarzanie, odraczanie terminu zaptaty, rozktadanie na raty
6701 | Egzekucja zobowigzan A
671 Zobowigzania pozacenowe inwestorow
6710 |Ewidencja Srodkéw trwatych A
6711 | Monitorowanie zobowigzan pozacenowych A
672 Renegocjacja umow prywatyzacyjnych A
673 Nadzér nad umowami prywatyzacyjnymi A W tym m. in. analizy, oceny, informacje zbiorcze
68 NIEODPtATNE ZBYWANIE AKCJI LUB UDZIALOW
680 Umowy na czynnosci techniczne BE10
681 Umowy nieodptatnego zbycia akcji lub udziatow BE10
682 Prowadzenie nieodptatnego zbycia akcji lub udziatow BE10
69 NALEZNOSCI PO ZLIKWIDOWANYM FUNDUSZU B5

RESTRUKTURYZACJI PRZEDSIEBIORCOW
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Zataczniki do zarzadzenia nr 26

Ministra Przedsigbiorczosci i
Technologii

z dnia 3 kwietnia 2018 r. (poz. 26)

Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO



SPIS TRESCI
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Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1.

W Ministerstwie Przedsbiorczdci i Technologii, zwanym dalej ,Ministerstwem”, d&a archiwum
zakladowe utworzone zgodnie z art. 33 ustawy z dmialipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

§2.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziadaarchiwum zaktadowego w Ministerstwie, zwana
dalej ,instrukcy archiwalry”, okresla:

1) organizag}, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego;

2) postpowanie w archiwum zakladowym z wszglldokumentag spraw zakaczonych,
niezalenie od techniki jej wytworzenia, postaci fizyczmepz informacji w niej zawartych.

8§ 3.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okééenia oznaczaj

1) archiwista — pracownika lub pracownikédw Ministerstwa realiguyjch
zadania archiwum zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe — archiwum zakladowe Ministerstwa dziajeg¢ dla dzialu
administracji razdowej, kierowanego przez Ministra
Przedsibiorczaci i Technologii;

3) Elektroniczne Zarzadzanie system wykonywania czynso kancelaryjnych,
Dokumentacja (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, groeidz
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawtiesar
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodovz@sobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

4) informatyczny nosnik - informatyczny nénik danych, na ktorym zapisano
danych dokumentagj w postaci elektronicznej;
5) instrukcja kancelaryjna — zbiér przepiséw okrdajacy sposéb i tryb wykonywania
czynndaci kancelaryjnych w Ministerstwie;
6) jednolity rzeczowy wykaz - wykaz stanowjcy jednoliy, rzeczovy klasyfikacg
akt dokumentacji, oznaczonej w poszczegoélnych pozycjach

hastami klasyfikacyjnymi i odpowiadgjymi im symbolami
liczbowymi oraz kategogiarchiwalr,

7) kategorie archiwalne - grupy dokumentacji, wyttione w zalenosci od
przyporadkowanej im  wartéci  historycznej lub
praktycznej, oznaczone symbolami: A, B, BE i Bc;

8) kierownik komorki — dyrektora lub zagpce dyrektora departamentu, biura lub
organizacyjnej kierujacego komérka organizacyn



9) komorka organizacyjna — wydzielory organizacyjnie a&¢ Ministerstwa, powotando
wykonywania  okr&lonych zada, wymienionych
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa (departain
biuro, gabinet polityczny) Ilub wewtrzng komérke
organizacyjg;

10) skiad chronologiczny — uporzdkowany zbior dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikgiym z kolejndci
wprowadzania do systemu EZD;

11) skiad informatycznych - uporadkowany zbiér informatycznych #oikow danych,
nosnikow danych na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej, wplywajca | powstajca w zwhzku

Z zatatwianiem spraw;

12) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego realenosv
jest Elektroniczne Zagrlzanie Dokumentag;j

13) teczka aktowa — materiat  biurowy @ywany do  przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektroniczneyj;

14) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

§4.

1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiatghiwalne (akta kat. A) i dokumentacj
niearchiwalln (akta kat. B) ze wszystkich komorek organizacyjnyoraz dokumentagi
odziedziczon (przegta po poprzednikach prawnych), a takobe (zdeponowas).

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w aramiwwakladowym musi hy
uporzdkowana i zakwalifikowana do wdaiwych kategorii archiwalnych.

3. Podstaw kwalifikacji archiwalnej § jednolite rzeczowe wykazy akt, obazijace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, clglyarzepis szczegolny stanowi inaczej.

4. Dyrektor Archiwum Akt Nowych mee dokona zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

1. Dopuszcza siwykorzystanie nakzlzi informatycznych do obstugi dokumentagjidbcej czscig
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazaniaatkyj od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustglare czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonujeesiv postaci nieelektronicznej, w szczegditiov celu:

1) sporadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania dochiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu spdeania srodkdw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zd&taym;
3) prowadzenia ewidencji udggmniania dokumentaciji;

4) sporadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwku z procedur brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania niatéw archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych;

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperatury wilgotncsci powietrza
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego



6) informowania o dokumentacji przechowywanej w arahiwzaktadowym.

2. Narzdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mdy¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej,jeli dane w postaci elektronicznej:

1)
2)

Sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez/osebpowanione;
sg zabezpieczone przed utraprzez co najmniej spagdzanie kopii zabezpieczgiej na

odrebnym informatycznym nimiku danych, nie piniej niz doke po zmianie tréci tych
danych, ale nie rzadziejniaz na 6 miesty.

3. Kopie zabezpieczage wykonuje si kolejno na co najmniej dwdéch mdych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponévea najmniej dwoma rimikami umaliwiajacymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okrdone w ust. 2, uwaa St za spetnione, i dla Ministerstwa zostat opracowany
i wdrozony system zagzizania bezpiecistwem informacji, w ktorym ok&ono wymagania
bezpieczéstwa zgodnie z PolgkNormg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2

Organizacja i zakres dziatania archiwum zaktadowego

§ 6.

1. W Ministerstwie tworzy i, zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy archiwalnej, imram zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w syseniZD funkcg archiwum zakladowego
spetnia ten system lub jego modut.

3. Archiwum zaktadowe tworzy wyodbniorg organizacyjnie komork Ministerstwa, w ktorej
podejmowane $ dzialania w stosunku do zasobu dokumentacji zgdzm@ej w dziale
administracji radowej kierowanym przez Ministra Przeglsiorczaici i Technologii.

§7.

Do zada archiwum zaktadowego naie

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakaczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych dmkach danych, zgromadzonych w skiladzie
informatycznych nénikéw danych, ktérych zawagoi nie skopiowano do systemu EZD;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dohktaop oraz prowadzenie jej
ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji pepejj w latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym;

udostpnianie przechowywanej dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaklaelpov w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdaraeczy okré&lonej problematyki;



8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnejaz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazami udziat w ich przekazaniu
do wtaciwego archiwum pastwowego;

10) sporadzanie rocznych sprawoztlaz dzialalndci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym (we wspotpra@yacownikiem Kancelarii Gtéwnej)
w zakresie wigciwego posipowania z dokumentagj niezalenie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygaspraw przebiegato w systemie EZD,
czy poza nim.

Rozdziat 3

Obsada archiwum zaktadowego

§ 8.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacgada archiwum zaktadowego, o ktérych mowa
wS87.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi ahiwdaé sprawn realizacg zada archiwum
zakladowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym egmmiej dwoch archiwistéw wyznacza; si
sparod nich osob koordynujca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezpdredni nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje kweik komoérki organizacyjnej
Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane jeshavum zaktadowe.

§0.

1. Archiwista powinien posiadaodpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksatehie srednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs arciw | stopnia) lub wyksztatlcenie wsze ze
specjalizacj archiwalry i pogkbia¢ swg wiedz zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien zna systemy kancelaryjne, wedtug ktérych byta ijesowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szélregci fartucha, ¢kawiczek i maseczki
przeciwpytowej).

§ 10.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekagaarchiwum zaktadowego nowemu arcBuie
lub osobie koordynggej prace archiwum zaktadowego odbywamsiotokolarnie.



Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

§ 11.

1. Lokal archiwum zakladowego sktade sie statego miejsca do pracy dla archiwisty, maejsc
do korzystania z dokumentacji oraz pomiesacmeagazynowych, przy czym stale miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystanidokumentacji nie magznajdow& Si¢
W pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskakceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, dopuszcza ¢sizorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz paunremnia
umazliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w porsisEniach petacych funkcg
magazynow, jdi posiadaj one okna.

§ 12.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego pipechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnig svarunki do realizacji zadaarchiwum zakladowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentaeggruszkodzeniem, zniszczeniem lub girat
w szczegblnéci pomieszczenie to powinno:

1) sktad& sie z elementdéw konstrukcyjnych o odpowiedniegmasci i wytrzymataci;
2) by¢ suche i zapewnéawtasciwg temperatug w ciaggu roku;

3) posiada skuteczy wentylacg i sprawn instalacg elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i gpstn oséb nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed z@vem co najmniej przez system wykrywania ogniamdyoraz
wyposaone w ganice proszkowe odpowiednie do potencjalnagulta paaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezpinim dziataniem promieni stonecznych przez zastagie
w oknach zastoryaluzji, szyb lub folii chrorjcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia mazliwos¢ statego dogpu do catéci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania eci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadé oswietlenie zapewniage odpowiednj widoczngé, bez potrzeby korzystania
z przenénegozrodiaswiatia.

§13.
1. Pomieszczenia magazynowe wyp@sae W:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpiecprzed korozj usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone &@ian minimum 5 cm, z prz&@iem midzy nimi
minimum 80 cm, o wysoki i szerokéci pélek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji,
z odstpem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umdiwiajace dostp do wyzej usytuowanych polek;
3) sprzt do pomiaru temperatury i wilgotic powietrza.

2.  Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkipalega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej posegoinym potkom w obbie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mog sig znajdow& przedmioty i urzdzenia inne ri bezpdrednio zwazane
Z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;



2) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mog sie znajdow& rury i przewody wodoggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
sposoéb ich zabezpieczenia nie zagrprzechowywanej dokumentaciji;

4) jako zrédetswiatta sztucznego natg uzywat swietlbwek o obntonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne rgenieswiatta nie mae przekracza200 luksow;

5) posadzka powinna Bywykonana z powtoki niepytej, tatwej do utrzymania w czyst
(w szczegolngci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywa& warunki wilgotndci i temperatury okrdone w zagczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowa, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgo&wo i temperatury, a wyniki
kontrolow& i analizow& przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprgat, tak by chroni dokumentag przed kurzem, infekgj grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

§ 14.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladoviest maliwy tylko w obecndci
archiwisty, ldz uprawnionego pracownika zagujacego archiwist podczas jego nieobeciu.

Rozdziat 5

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 15.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowagetpuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Uporadkowanie dokumentaciji w postaci nieelektroniczngieg komoérki organizacyjne odbywa
sie zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kangghesj. Zahcznik nr 2 do instrukcji
archiwalnej stanowi przyktadowy opis teczki aktovegraw zakaczonych przekazywanych do
archiwum zaktadowego w postaci nieelektroniczne;j.

3. Dokumentagg w postaci nieelektronicznej przed przekazaniemegiida i poradkuje
prowadacy spraw pracownik z komorki organizacyjnej przekaggj dokumentagj

4. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektromegzodbywa s na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, przygotowanego przez prac@vnikyznaczonego przez kierownika
komérki organizacyjnej przekazigej dokumentaejdo archiwum zaktadowego.

5. Komdrki organizacyjne przekazugokumentag do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego
Z archiwisg terminarza.

6. Przegcie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznaczaamie jej za dokumentgc
archiwum zaktadowego.

§ 16.
1. Archiwista mae odméwé przegcia dokumentaciji, peeli:
1) dokumentacja nie zostata upgdkowana w sposéb oldleny w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierdjraki lub bedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbionczy



2. O

powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista powiadamia begpdniego

przetaonego, kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dolentagt przygotowata oraz,
w szczegolnych przypadkach, Dyrektora Generalnepnskérstwa.

Rozdzial 6

Ewidencja, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadazej dokumentacji

§17.

Po sprawdzeniu i przgjiu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lubbrmatycznych nénikow
danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dgsje nargzdziami, o ktérych mowa w § 5 ust.
1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,wykazie spistdlawczo-odbiorczych”, zawietgym

2)

3)

4)

5)

6)

€O najmniej nagpujace elementy:

a) liczbe poradkows stanowica kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dak przegcia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petm nazwe komorki organizacyjnej przekaagej dokumentaej

d) pety nazwe komérki organizacyjnej, ktora dokumentagjytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna ni nazwa komérki organizacyjnej przekagugj dokumentagj

e) liczbe pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornygurtego spisu, humer wynikajy
z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

zwraca komorce organizacyjnej przekaeej dokumentagj podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kadg teczle aktowg w lewym dolnym rogu, sygnatgrarchiwalm, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez kcporzdkows pozycji teczki w spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli gsina tomy, nanosi identyczrsygnatug archiwalm na kady tom
teczki, a jeeli teczki wiazono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygndaaagek aktowych
umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczagyporadkowuje informacs
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej awtacji w archiwum zakladowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego govaednich zbioréw, o ktérych mowa
w 8§ 18 ust. 1.

§ 18.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbaych:

1)

2)

zbior pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdavechmorczych w uktadzie wynikagym
z kolejnaci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawamesczych w uktadzie wedtug komérek
organizacyjnych przekazgych dokumentagj

2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych aist s¢ postpowanie z czwartym
egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosujg gzeli archiwum zaktadowe posiada ngizia
informatyczne, o ktérych mowa w 8 5 ust.1 pkt 2.



§19.

1. Nie rzadziej nt raz na pj¢ lat dokonuje s przeghdu informatycznych nimikow danych,
I wykonuje ich kopie bezpiecastwa.

2. Kopie bezpieczstwa o ktérych mowa w ust. 1 powinny dyprzechowywane w sposob
umazliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemmci odczytania zapisu na
informatycznym néniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumejgtelektronicza.

3. Kopie bezpieczstwa mog by¢ zapisywane na jednym ériku pod warunkiemze zapisane na
nim dane g zabezpieczone przed ugat wyniku awarii tego nénika.

4. Jsli nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecastwa ze wzgldu na uszkodzenie fka,
odnotowuje sj to w aktach sprawy, z ktGrymi poygiany jest nénik, podajc:

1) dat stwierdzenia uszkodzeniadmika;
2) imi¢ i nazwisko osoby spatdzapcej adnotag;
3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmikea.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniettimiajace wykonanie kopii bezpiecastwa dotyczy
nosnika, ktérego zawartgoi nie skopiowano w cassi do systemu EZD, informacje, o ktorych
mowa w ust. 4, odnotowujegsiv systemie EZD w metadanych opigrych wigciwa przesyik,

w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 18sczA zalcznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

§ 20.

Dokumentagj elektroniczg w systemie EZD chroni siprzed zniszczeniem lub utgatstosugc sk
do:

1) polityki bezpieczéstwa dla systemow teleinformatycznyctywanych przez Ministerstwo;

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2baystachiwalne;.

§ 21.

Dokumentagj w postaci nieelektronicznej ukfadae¢siw archiwum zakladowym w sposéb
zapewniajcy jej ochrog przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub afrpbzwalagcy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czymetuhie przechowuje i

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentagj techniczg;

4) dokumentagj ze skladu chronologicznego;

5) informatyczne néniki danych ze sktadu tych smikow.

§ 22.

1. Dokumentacja w postaci nieelektroniczne] zgromadzom archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przggpwi w celu jej odkurzenia oraz wymiany ztych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lulgs&czowo zniszczone materiaty archiwalne
w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych.
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§ 23.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji proegywanej w archiwum zaktadowym, wlkamania
do pomieszcze magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inpgseb, Dyrektor Generalny
Ministerstwa powiadamia wiaiwe organy, a taie Archiwum Akt Nowych.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum z&tadowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 24.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) porownaniu zapisébw wsrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokueeint
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjénieniu r&nic miedzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnyakow.

§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Gémego Ministerstwa lub na wniosek
dyrektora Archiwum Akt Nowych, komisja skontrowate#kapca s¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.

2. Liczbe czionkébw komisji skontrowej oraz jej skiad osobowgtala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa spaez protokét, ktéry powinien zawigra
€O hajmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w f@jesvie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie bytactg w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26.
Skontrum nie przeprowadza slla dokumentaciji w postaci elektronicznej w syseeBEZD.

8§ 27.
Do poradkowania przechowywanej dokumentaciji, pegsj w latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym, stosuje siodpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, yporezym sposob
porzadkowania uzgadnia gz dyrektorem Archiwum Akt Nowych, feli dokumentacja nie narastata
i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym beadaikowym.
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Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakhdowym

§ 28.

Dokumentagj w postaci elektronicznej w systemie EZD udpgia sé za pomog komputera
z dostpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokutaein zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

§ 29.
1. Dokumentagj w postaci nieelektronicznej udephia s poprzez:
1) umazliwienie do niej wghdu na miejscu w archiwum zakladowym, lub;
2) jej wypazyczenie, lub;
3) przekazanie kopii tej dokumentaciji, lub;
4) przekazanie informacji o zawa$to dokumentaciji.

2. Wypozyczapc dokumentagj mazna wykona jej kopke zastpcz i zachowd ja w archiwum
zakladowym do czasu zwrotu dokumentaciji.

3. Wypozyczeniu podlegaj wytacznie cate teczki aktowe.

§ 30.

Nie wolno wypaycza poza archiwum zakladowe dokumentacji 0 znacznyoprsti uszkodzenia
orazsérodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 31.

1. Udostpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&vym odbywa gina podstawie
.karty udostpnienia dokumentacji’, spagdzanej przez zainteresowanego, zawieejj co
najmniej:

1) dat;

2) nazwe komorki organizacyjnej i dane pracownika, ktérendokumentacja ma By
udostpniona;

3) wskazanie dokumentacji ¢lacej przedmiotem udoginienia, przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéraokdimentag wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego lub i hasta klasyfikacygoe
c) sygnatug archiwalr,
d) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacg o sposobie udogbnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o ugpstenie;
6) w przypadku os6b spoza Ministerstwa:
a) cel udosgpnienia,
b) uzasadnienie.
12



Zalacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej stanowi wzarky udostpnienia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej.

2. Do udostpnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymag jest zgoda kierownika
komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacyytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego lub kierownika komorki orgatiginej ledacej nasgpca prawnym
przedmiotowej komoérki. W przypadku, gdy nie ma épkinazliwosci, zgod wydaje Dyrektor
Generalnyinisterstwa lub osoba przez niego upéniana.

3. Do udostpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wgana jest zezwolenie Dyrektora
Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego @nionej.

§ 32.

1. Korzystapcy z dokumentacji ponosi petnodpowiedzialngé¢ za stan udospnianej mu
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywanie dokumentaciji innym osobom, komorkomanizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentagja néniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33.

1. Archiwista sprawdza stan udgghianej dokumentacji przed jej udgshieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaggoia, uszkodzenia lub brakéw wypazonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista spdeza protok6t, w ktorym zamieszcza co najmniej
nastpujace informacje:

1) dat sporadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubitawdoentaci;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokét sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden wkiada siw miejsce brakucej dokumentacji;

2) drugi przekazuje sido komorki organizacyjnej, ktéra dokumentagyypozyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje siw archiwum zakladowym w o¢lonej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministeeszaradza posipowanie wyjaniajace.

§ 34.

Archiwista w sposob okéeony przez kierownika komorki organizacyjnéjnisterstwa, w strukturze
ktérej usytuowane jest archiwum zaktadowe, odnojewkazde udosfpnienie dokumentacii,
Z podaniem daty udaginienia, a take daty zwrotu do archiwum zakfadowego.
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Rozdziat 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowgo

§ 35.

W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizaelyj ktorej dokumentacja zostatazju
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista nasgk kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje g z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki

Zalcznik nr 4 stanowi wzor wniosku w sprawie wycofad@kumentacji w postaci nieelektronicznej
z archiwum zaktadowego.

8§ 36.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznaychiwum zaktadowego polega na:

1) sporadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewiderarchiwum zaktadowego,
zawierajcego co najmniej:

a) dat wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentagjycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnatug archiwalmy teczki aktowej;

2) przyporadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerzeofokotu wycofania), do
wihasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktoestjugta wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacjipastaci nieelektronicznej z archiwum
zakladowego do komorki organizacyjnej, protokot piedjp archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej. Zakznik nr 5 do instrukcji archiwalnej stanowi wzoérofpkotu wycofania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archinvazaktadowego.

§ 37.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postacikietmicznej z archiwum zakladowego
polega na udzieleniu uprawni€lo sprawy wnioskacemu kierownikowi komérki organizacyjnej
lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1, wniosek skiaigav postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadziesiejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje tivdsta przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archstei sporzdza spis tej dokumentacji.
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw kork@eganizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostatla wytypowana do brakowania lub kierownikdbwmkoek organizacyjnych edacych
nastpca prawnym przedmiotowych komorek. W przypadku gdy mia takiej maiwosci, opinig
wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osobzegrniego upowaniona.

4. W wyniku czynndci opiniowania, o ktorej mowa w ust. 3, mma wydhgy¢é czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przynozjezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zamdizeniu przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub osopprzez niego upoveaiong.

§ 39.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwabtepuje si odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalnej.

§ 40.

1. Jereli w wyniku procedury brakowania dokumentaciji mgwalnej Archiwum Akt Nowych
uzna caté¢ lub cz$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiavigst zobowgzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznegystemie EZD — do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroni¢gzne
a) do jej uporadkowania,
b) do sporadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 PKit. b, rejestruje si w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych.

§ 41.

W systemie EZD brakg¢ dokumentagj niearchiwallg w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna rownolegle wybrakowaich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub skfadzie
informatycznych nénikdw danych bez spagdzania odgbnego spisu.

§ 42.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archt&iodnotowuje wrodkach ewidencyjnych
dake wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadokumentaciji elektronicznej
w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego sdria dosipne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentaganhiwalnej jest przechowywana przez
archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum jpistwowego

§ 43.

Przekazywanie materiatbw archiwalnych do detevego archiwum pesstwowego naspuje na
podstawie przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej graepiséw wydanych na ich podstawie.
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§ 44.

W systemie EZD przekazg do wigciwego archiwum pastwowego materiaty archiwalne w postaci
elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sdwnolegle ich odpowiedniki ze skfadu
chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnedwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub
ze sktadu informatycznych #wikow danych, ktérych zawaro nie skopiowano do systemu EZD,
oraz sporzdza s¢ ich spisy.

§ 45.

Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwistaatowuje wsrodkach ewidencyjnych dat
przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadikkumentacji elektronicznej w systemie
EZD, wykorzystuje do tego namdzia dos¢pne w systemie EZD.

Dokumentacja z przekazywania materiatdw archiwainydo Archiwum Akt Nowych jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12

Sprawozdawczéé archiwum zaktadowego

§ 46.

. Archiwista sporzdza sprawozdanie roczne z dzialdlioarchiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie daadB1 marca roku naginego po roku
sprawozdawczym.

. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generain Ministerstwa oraz dyrektorowi
Archiwum Akt Nowych.

. W sprawozdaniu zamieszcza sb najmniej nagpujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w zpdd na
materiaty archiwalne i dokumentaajiearchiwalig;

4) ilos¢ dokumentacji przejej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatyech ngnikow
danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udogpnionej lub wypayczonej oraz liczé oséb korzystacych;
6) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwastwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llos¢, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowidn

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej twmej akta spraw w systemie EZD — ligzb
spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietwgolj akt spraw w systemie EZD — liezb
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla damega kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu inforneatych nénikbw danych — liczb
nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tychsnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej —bicteczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
z wylgczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pKiczpg metrow bieacych.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego

Warunki wilgotno §ci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa Wiasciwa
temperatura Dopuszczalne wilgotnosé Dopuszczalne
Pe wahania dobowe 9 wahania dobowe
powietrza wzgledna : .
, . : temperatury : wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach powietrza powietrza wzglednej
i 0,
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
min. | maks Celsjusza) min. maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 | 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negat
tasma filmowa
2.c. Tamy
magnetyczne do _ 8 18 > 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dwicku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 40 5
nosniki danych
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Zatacznik nr 2

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego

Wzor opisu teczki aktowej spraw zak@czonych przekazywanych do archiwum

zaktadowego w postaci nieelektronicznej

MINISTERSTWO
PRZEDSEBIORCZOSCI | TECHNOLOGI!

BIURO ADMINISTRACYJNE

BA. 0160.

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

oraz wyjasnienia i poradnictwo
Instrukcja archiwalna wraz z dokumentaéjodiowy

2018-2019

(nr tomu)

Sygnatura archiwaliia

*) wpisuje archiwum
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Zatacznik nr 3

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego

Wzor karty udostepnienia dokumentacji w postaci nieelektronicznej

Warszawa, dnia ..........ccccev.e.. 20....r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

KARTA UDOST EPNIENIA DOKUMENTACJI
W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ

Termin zwrotu akt **
Prosz o udosgpnienie/wypayczenie* akt powstatych w komérce organizacyjnej

Z lat (daty SKrajne dOKUMENTAC]) ... vvvueeieee et ie e e et e et et e e et e et e e et e ea e e eaesetreaannenaens
symbol klasyfikacyjny lub/i hasto KIaSYfIKACYJNE.....ceeie it
(TS o TS W Ao F= 1Y w70 R0 T | 1o T o7~ o 1S

liczba poradkowa tECZKi W SPISIE ... ... .ie it e e e e e e e e e e

Upowazniam do ich wykorzystania/odbioru
PanB/Pana.........ooi i s

(piecztka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra wnosi o udgstienie akt)

Zezwalam na udogpnienie /wypayczenie* wymienionych wyej akt

(pokwitowanie odbioru akt — podpis czytelny)

Adnotacje o zwrocie akt:

(podpis archiwisty) (podpis oddapgo)
*) Niepotrzebne skt ¢

**) \Wypetnia archiwum zaktadowe
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Zatacznik nr 4

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego

Wz6r wniosku o wycofanie dokumentacji w postaci nielektronicznej

z archiwum zakladowego

Warszawa, dnia .........cocevvennenn. 20....r.

(nazwa komérki organizacyjnej)

WNIOSEK

W SPRAWIE WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKT RONICZNEJ
Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(DT o L= g r= T a1=T 017 =11 o PP

wnioskuje o wycofanie.............. jednostek archiwalnyehym: kat. A ....... ,kat. B......... ) e

(tytut teczki aktowej lub tytut sprawy)

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ............... Thawum zaktadowego.

(piecztka i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 5

do instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu
dziatania archiwum
zakladowego

Wz0r protokotu wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zaktadowego

PROTOKOLNR ............
WYCOFANIA DOKUMENTACJI W POSTACI NIEELEKTRONICZNEJ Z ARCHIWUM

ZAKEADOWEGO
WdNiU oo Departament/Bilro ..........oovvvee it i cemee e e e e e
wycofal/o z archiwum zakladowego .................. jednostaichiwalnych w tym kat. A ...... ,kat. B.........

(Tytut teczki aktowej lub tytut spraw)

0 sygnaturze archiwalnej teczki aktowej ...............ccoeveveevinnn,

PRZEKAZUACY ODBIERAYCY

(podpis archiwisty) (podpis kierownika komdskyjanizacyjnej)
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