Poz. 32
ZARZADZENIE

MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH Y
z dnia 18 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Aktywow Panstwowych, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,
wprowadza sig:
1) instrukcje kancelaryjng, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego, stanowigca

zatagcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa, w podlegtych im komorkach
organizacyjnych, zapewniaja:
1) wprowadzenie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) zapoznanie pracownikdéw z zasadami i1 trybem postepowania z dokumentacjg.

§ 3. 1. Do dnia I stycznia 2021 r. zakonczeniu podlegaja wszczete w Ministerstwie Energii
1 niekontynuowane w Ministerstwie sprawy zarejestrowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
1 jednolitym rzeczcowym wykazem akt stanowigcymi zalgczniki do zarzadzenia Ministra

Energii z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,

D Minister Aktywéw Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa panstwowe, gospodarka

zlozami kopalin oraz lacznos$é¢, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 listopada 2019 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dzialania Ministra Aktywow Panstwowych
(Dz. U. poz. 2256 oraz z 2020 r. poz. 496 i 1746).



jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 14).

2. Dla spraw wszczetych w Ministerstwie Energii 1 kontynuowanych w Ministerstwie,
zaktada si¢ nowe sprawy i rejestruje si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Traci moc zarzadzenie Ministra Energii z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 instrukcji |w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. Min. Ener. poz.

14).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia, z wyjatkiem

§ 1 pkt 2, ktéry wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

MINISTER AKTYWOW
PANSTWOWYCH

JACEK SASIN



Zalaczniki do zarzadzenia Ministra
Aktywow Panstwowych
z dnia 18 grudnia 2020 r. (poz. 32)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA AKTYWOW PANSTWOWYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegotowe

zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz reguluje

postgpowanie, w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli powszechnie obowigzujace

przepisy prawa nie stanowig inaczej:

1))

2)

1))

2)

3)
4)

od momentu wptywu lub powstania dokumentacji w Ministerstwie do jej uznania za cze¢$¢
dokumentacji archiwum zaktadowego Ministerstwa, lub przekazania do zniszczenia oraz

niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja — zgod¢ osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy lub tres¢ pisma
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwanego dalej ,,systemem EZD”
lub podpis;

akta sprawy — dokumentacje, w szczeg6Olnosci tekstowa, fotograficzng, graficzng,
dzwigkowa, filmowag lub multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania;

archiwista — pracownika archiwum zaktadowego;

czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane w szczegdlnosci: z przyjmowaniem pism,
rozdzielaniem, doreczaniem, rejestrowaniem, uzupetnianiem metadanych, znakowaniem,
zatatwianiem spraw, akceptacja spraw, podpisywaniem, wysylaniem pism,

przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych;



S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjne;j,
wyznaczone] do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastgpcza — dolaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD
potwierdzony podpisem odrgcznym osoby, ktéra dotagcza wydruk do pisma lub odreczng
adnotacje¢ o dekretacji potwierdzong przez wtasciwa osobeg;

ESP — elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020
r. poz. 346, z pdzn. zm.);

dyrektor komorki organizacyjnej — osobe¢ kierujaca komoérka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna — wydzial, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy, do zadan
ktorych nalezy zatatwianie danej sprawy i1 ktora w zwigzku z tym rejestruje sprawe,
gromadzi catos$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;
metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego istnienia
elektroniczny zbiér danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tre§ci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z tg treScig 1 jej zrozumienie bez dostepu do jej
pierwowzoru;

piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
wplywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe jednostki
organizacyjnej, nazw¢ punktu kancelaryjnego, date wptywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesylek wplywajacych 1 informacji o liczbie
zatacznikow;

pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.: pismo przewodnie, notatka, protokoét, decyzja,
postanowienie;

prowadzacy sprawe — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

przesytka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez Ministerstwo w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne dorgczone na ESP;

punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obstuge
kancelaryjna, m.in. przyjmowanie przesylek wplywajacych do Ministerstwa i wysylanie
przesylek z Ministerstwa oraz zarzadzanie sktadami chronologicznymi;

rejestr — narzedzie stuzagce do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (np.: rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek wychodzacych,
rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg i wnioskéw), ktore w
systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesytek;

rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie, sluzacy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komdrkami organizacyjnymi i rejestracji pism powstajacych na
uzytek wewnetrzny Ministerstwa,

rejestr przesytek wptywajacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych do Ministerstwa, generowany jako jeden rejestr
dla catego Ministerstwa, zwany dalej RPW;

rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych lub wydawanych osobiscie przez pracownikoéw
Ministerstwa, generowany jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD;

sktad informatycznych nos$nikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nos$nikow danych, na ktdrych jest zapisana dokumentacja naptywajaca i powstajaca w
zwigzku z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo;

spis spraw — narzedzie stuzace do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub zapoczatkowanych w Ministerstwie, odrgbnie dla kazdej grupy rzeczowej spraw
(klasy z wykazu akt) w danym roku kalendarzowym w danej komoérce organizacyjnej;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EZD — podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji

elektronicznej w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w przepisach wydanych



27)

28)

29)

30)

na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

system papierowy — system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej;

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z p6zn. zm.);

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych akt

oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalng akt.

§ 3. 1. Nadz6r nad prawidtowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny

Ministerstwa Aktywoéw Panstwowych, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, za

posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Do monitorowania prawidlowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych Dyrektor

Generalny wyznacza koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Ministerstwie.

1)

2)

3)

4)

5)

3. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
monitorowanie prawidlowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlasciwej rejestracji spraw 1 prowadzenia akt spraw;

prowadzenie dzialan doradczych, instruktazowych 1 szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji 1 wykazu akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw;

informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowos$ciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw;

podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

opiniowanie normatywow wewngtrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;



6) organizowanie kontroli w komorkach organizacyjnych majacych na celu sprawdzenie
prawidtowosci rejestracji spraw w zgodzie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

1 przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

§ 4. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych jest wspomagany w wykonywaniu zadan, o
ktorych mowa w § 3 ust. 2 1 3, przez koordynatoréw poszczegdlnych komorek organizacyjnych

Ministerstwa, wyznaczonych przez dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa.

§ 5. 1. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma dor¢czane osobom
zatrudnionym w Ministerstwie w tych sprawach sg przesytkami wewnetrznymi Ministerstwa.

2. Dokumentacji, o ktérej] mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek pism
wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest rejestracja, jaka przewidziano
w tych rejestrach.

3. Do dokumentacji pomocniczej, naptywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem
systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych tych systemow nie

wskazano innego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 6. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
wykazie akt.

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

3. Czynnos$ci, oktorych mowa wust. 2, sa dokonywane przy rejestracji spraw
w Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
Ministerstwo.

5. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego wydania.

6. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu

odpowiednich kategorii archiwalnych.



§ 7. 1. Komodrka organizacyjna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka czg$¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komoérka organizacyjna niebedgca wiodaca w sprawie wilacza dokumentacje
wynikajacg ze wspotpracy z wiodaca komoérka organizacyjna, w szczegolnosci pisma, opinie,
notatki, stanowiska, do akt sprawy wiodacej komoérki organizacyjnej, nie tworzac akt sprawy
oznaczonych wlasnym znakiem sprawy.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce
innej niz wiodgca w sprawie.

4. Informacje lub dokumentacja wewne¢trzna moga by¢ przekazywane pomiedzy
pracownikami Ministerstwa przy uzyciu poczty elektroniczne;.

5. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 3, musza by¢ wiaczane do akt
sprawy przez prowadzacego sprawe, jezeli zostang przez niego uznane za majgce znaczenie dla

sprawy zalatwianej i rozstrzyganej przez Ministerstwo.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie s3 wykonywane w systemie EZD.

W szczego6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i1 wychodzacych, rejestru przesytek
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) zakladania i prowadzenie akt spraw;

3) dekretacji;

4) akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) prowadzenia innych rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentéw elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

2. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sig¢, jezeli:
1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu

zatatwiania okre$lonych spraw;



2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania okreslonych spraw lub
wykonywania okre§lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne itechniczne uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 3, calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢

1 przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

4. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych rejestréw i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest
konieczne ich udostepnianie 1 rozpowszechnianie réwniez w postaci papierowej;

5) podpisywania i przesytania przesytek.

5. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym, dekretacji dokonuje
si¢ w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepcze;.

6. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych 1 jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komorek organizacyjnych sa

czgscig tego rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami w systemie EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna, stanowigca odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej,
jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w systemie EZD.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 11. 1. Punkt kancelaryjny przyjmuje przesytki wptywajace do Ministerstwa.
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2. Przesytki w placowce operatora pocztowego oraz w punkcie wymiany korespondencji

miegdzy urzgdami odbiera upowazniony pracownik Ministerstwa.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej
opakowania.

2. Wrazie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki, punkt kancelaryjny
sporzadza w obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokot po podpisaniu przez dorg¢czajacego i pracownika punktu kancelaryjnego

dotaczony zostaje do uszkodzonej przesytki.

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia przesytki adresowanej do innego
adresata, blednie przekazanej do Ministerstwa.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka stanowi zagrozenie dla osob,
mienia lub $rodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy t¢ przesylke, podejmuje czynnosci
przewidziane w odrgbnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci
1 wartos$ci, punkt kancelaryjny sktada do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej
w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacje obok pieczeci

wplywu.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera kwalifikowany
podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
odrebnych, wtedy punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD wazno$¢ podpisu
elektronicznego i integralnos¢ podpisanego dokumentu przestanego poprzez ePUAP, a jesli nie
ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomocg
oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do przesyltki wygenerowany
raport z przeprowadzonej weryfikacji.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1)  przesytk¢ wplywajaca,
2) przesytke wychodzaca,
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3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wylaczeniem
przesytki wptywajacej i wychodzace;,
4) sprawe okresla zatacznik nr 1 do instrukcji.

4. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie

zalatwiania sprawy.

5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w calym zbiorze przesytek wplywajacych, okreslany jako kolejny numer z rejestru
przesytek wplywajacych w danym roku kalendarzowym.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnos$ci Ministerstwa, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty
handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskierowane do konkretnych osob.

7. Metadane w trakcie zatatwiania sprawy powinny by¢ takze uzupetniane w sekretariacie
komorki merytorycznej lub w samej komorce merytorycznej, jesli punkt kancelaryjny
przekazal je z niedoktadnym zestawem. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidlowos¢ i
kompletno$¢ metadanych dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego

si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzone;j.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyltki papierowe na podstawie danych:

1) zawartych w tre$ci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
z trescig pisma;

2) nakopercie — gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.

2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do ragk wilasnych” noszacych
znamiona korespondencji prywatnej;

2) sadowych, komorniczych, od organdéw S$cigania adresowanych imiennie do 0sob
zatrudnionych w  Ministerstwie z wylaczeniem pelnomocnikéw procesowych
Ministerstwa;

3) przesylek (materialdéw) zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg tajnosci
od organdéw $cigania przetwarzanych na podstawie odrebnych przepisow zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.
742), jak rowniez przesylek (materialdéw), zawierajacych informacje niejawne, nie
spetniajacych wymagan dotyczacych oznakowan czy sposobu wysyiki;

4) adresowanych imiennie do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
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5) ofert skladanych w trybie przepisow o zamowieniach publicznych pod warunkiem
zgltoszenia do punktu kancelaryjnego przez komorke organizacyjng informacji o nadejsciu
takiej oferty;

6) ofert o konkursach ogloszonych przez Dyrektora Generalnego pod warunkiem zgloszenia
do punktu kancelaryjnego przez komorke organizacyjng informacji o nadejSciu takiej
oferty;

7) ofert kandydatow bioracych udzial w naborze na stanowiska pracy pod warunkiem
zgloszenia przez komorke organizacyjna do punktu kancelaryjnego informacji o
nadejs$ciu takiej oferty;

8) ankiet osobowych, jesli umieszczono informacj¢ o zawartosci koperty;

9) o$wiadczen majatkowych, jesli umieszczono informacj¢ o zawarto$ci koperty;

10) imiennej dokumentacji z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

11) imiennej dokumentacji finansowo-ksiggowej, ptacowej, materiatowej 1 inwentarzowej;

12) imiennych formularzy podatkowych;

13) przesylek, co do ktorych istnieja uzasadnione przestanki, ze moga zawiera¢ tzw. dane
wrazliwe w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2:

1) wpktl,2, 10,11, 12 — przekazywane sg adresatom;

2) w pkt 3 — przekazywane sg kancelarii tajnej;

3) w pkt4 - przekazywane sg adresatowi lub wiasciwej komorce organizacyjnej;

4) wpkt5,6,7,8,9— przekazywane sa wtasciwej komorce organizacyjnej;

5) w pkt 13 — przekazywane sa adresatowi, a jes$li nie jest wskazany — Dyrektorowi
Generalnemu.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwlocznie
przekazuje przesytlke w oryginalnej kopercie wlasciwym osobom lub komodrkom

organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.
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5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

zarejestrowania jej w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 16. 1. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesylce;

2) do pisma gléwnego zostaly dolaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak
zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wigcej niz jednego pisma, nie
uwzgledniajac zatgcznikdw, opakowanie przesytki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do
rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowiacych $rodek prawny, ktdérego wniesienie ograniczone jest terminem;

2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin;

3) stanowigcych podstawe do wniesienia $Srodka prawnego ograniczonego wskazanym
w danym pi$mie terminem,;

4) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie
terminie, uwzgledniajgc termin najwczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktorego oznaczenie umieszczono na przesytce
lub braku zatacznikow, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca te okolicznosé

1 dotacza ja do przesyiki.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesyltek wptywajacych, umieszcza
na wplywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w catym zbiorze przesylek
identyfikator oraz piecze¢ wptywu. W przypadku przesytki pilnej lub terminowej na pieczeci
wptywu odnotowuje si¢ takze godzine wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wpltywu umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu — w przypadku przesyiki, do otwarcia ktorej punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;
2) napierwszej stronie pisma, wzglednie kolejnej stronie pisma, o ile uktad pierwszej strony

nie pozwala na umieszczenie pieczeci wptywu —w przypadkach innych niz okreslone w

pkt 1.

3. Identyfikator umieszczony na przesytce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania

bez stosowania urzadzen technicznych.
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4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na
przysytke identytikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnos¢, np.: dyplom, certyfikat;

2) zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich postac albo tres¢ data wptywu ma istotne znaczenie
dla rozstrzygnigcia sprawy;

3) przesylkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczegdlno$ci
czasopismach, niezamdéwionych ofertach i materiatach reklamowych, katalogach,
prospektach;

4)  umowach;

5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczgei wplywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac ich nieczytelnos¢.

6. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ peine
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualnie koperta,
z wylaczeniem przesytek, ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze
wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);

2)  duza liczbe stron (powyzej 40 stron);

3) tres¢, forme lub postac.

7. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli
to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki i
ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesyiki.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
rejestracji przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesylki, to odwzorowanie cyfrowe
moze by¢:

1) wykonane idofaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢
otwarcia koperty;

2) wykonane w punkcie kancelaryjnym 1 dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z trescig wpltywu przez adresata;

3) nie wykonane w przypadkach wskazanych w ust. 7. W takim przypadku w systemie EZD
pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.
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9. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktorych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

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

11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2

do instrukcji.

§ 18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczna, punkt kancelaryjny lub
pracownicy Ministerstwa dokonujg ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu
1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa wust. I, przesylki otrzymane pocztg
elektroniczng dzieli si¢ na przesytki adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwa
do kontaktu z Ministerstwem;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw Ministerstwa, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w
Ministerstwie,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w Ministerstwie,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalno$ci Ministerstwa.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze
przesytek wptywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawg rejestruje w rejestrze
przesylek wplywajacych, zgodnie z postgpowaniem okreslonym w ust. 3.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wilacza do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wptywajacych.

6. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢ do
akt sprawy.

7. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w
integralno$¢ dokumentu wraz z zatgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli
byly do przesyltki zalaczone.

8. Jezeli przesyiki przekazane poczty elektroniczng stanowig czg$¢ akt spraw w systemie

papierowym, to:
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1) po dekretacji przesyitki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe
drukuje i nanosi, na pierwszej stronie wydruku, numer z rejestru przesytek wptywajacych.
Prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w prawym gérnym rogu wydruku (o ile przesytka
g0 nie zawiera), a nastepnie wlacza wydruk do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak
sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wiacza bez rejestracji 1 dekretacji do
akt sprawy;

3) przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje

1 nie wilacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesylki, dorgczone na ESP, punkt kancelaryjny rejestruje poprzez dotaczenie
do nich metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czg¢s¢ akt spraw prowadzonych w
systemie papierowym, sg przez prowadzacego sprawe drukowane wraz z UPO, prowadzacy
spraw¢ drukuje 1 nanosi, na pierwszej stronie wydruku, numer z rejestru przesytek
wplywajacych, po czym prowadzacy sprawe wilacza je do akt sprawy po naniesieniu w prawym

gornym rogu znaku sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

§20. 1. Jezeli przesyltka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera
kwalifikowany podpis elektroniczny identyfikujacy podpisujacego w sposéb okreslony w
przepisach odrebnych, wtedy prowadzacy sprawe/punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie
EZD wazno$¢ podpisu elektronicznego i integralno$¢ podpisanego dokumentu przestanego
poprzez ePUAP, a jesli nie ma mozliwosci zweryfikowania podpisu w systemie EZD —
weryfikuje go za pomocg oprogramowania do weryfikacji podpisu, a nastgpnie dotacza do
przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku gdy informatyczny no$nik danych zawiera pismo podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony
w przepisach odrgbnych, wtedy prowadzacy sprawe/punkt kancelaryjny zobowigzany jest do
przegrania pliku na komputer i zweryfikowaniu go za pomocg oprogramowania do weryfikacji
podpisu, a nastgpnie dofacza do przesylki wygenerowany raport z przeprowadzonej
weryfikacji.

3. Przy uzytkowaniu systemoéw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze

pomocniczym, naplywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje
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si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia
czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnoS$ci
kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w
rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w

systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylacznie na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac
dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych do metadanych
opisujacych te przesyiki, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyltki
papierowe, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w
postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej
na informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np.: material filmowy, zbidr
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych, nie przenoszac
zawartos$ci nosnika do zasobow systemu EZD, a informatyczny nosnik danych przechowuje si¢
w skladach informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesyltki, o ktorych mowa w ust. 11 2, stanowia czeg$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny, prowadzacy sprawe
drukuje tresci umieszczone na informatycznych nos$nikach danych jezeli jest to mozliwe.
Nastepnie nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

6. W przypadku gdy nie mozna wydrukowaé przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 ze
wzgledow technicznych, informatyczny no$nik danych powinien by¢ wycofany ze sktadu
informatycznych no$nikow danych 1 dofaczony do pisma przekazanego na nosniku
papierowym stanowiacego wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw.

7. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktorych nie wilaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczego6lnosci

wskazanie no$nikow, na ktorych sie znajduja.
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§ 22. 1. Uktad dokumentacji w sktadzie chronologicznym uwzglednia podziat na:

1) przesytki wptywajace w pelni odwzorowane cyfrowo;

2) przesytki wptywajace nie w pelni odwzorowane cyfrowo;
3) dokumenty wewnetrzne;

4) zwrotne potwierdzenia odbioru.

2. Ukfad informatycznych no$nikow danych w sktadzie informatycznych nos$nikow
danych uwzglednia podzial na no$niki, ktorych:

1) zawarto$¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.

3. Dokumentacja w zbiorach skladu chronologicznego w zakresie przesytek
wplywajacych uporzadkowana jest wedtug numeréw RPW, za§ w pozostatych zbiorach sktadu
wedtug numerow technicznych rejestracji w danym zbiorze sktadu

4. Dokumentacja sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny wytworzona w zwigzku z
przepisem prawnym wymagajagcym posiadania egzemplarza w postaci nieelektronicznej
(papierowej) musi réwniez zosta¢ zarejestrowana w sktadzie chronologicznym (np. drugi
egzemplarz pisma wychodzacego, jesli istnieje potrzeba sporzadzenia drugiego egzemplarza.

5. Wszystkie przesytki w pelni odwzorowane cyfrowo, oraz nosniki danych z ktérych
dane w calo$ci zostaly skopiowane do systemu EZD, sg przekazywane 1 rejestrowane we
wlasciwych sktadach chronologicznych, bezposrednio po rejestracji w RPW. W przypadku gdy
przesyiki te beda dotyczyly spraw prowadzonych w postaci papierowej, ich wyrejestrowanie
ze sktadu chronologicznego wykonywane jest przez prowadzacego sprawe przed zatozeniem
sprawy w systemie EZD, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przed zakonczeniem
sprawy w systemie EZD.

6. Rejestracjge, wypozyczanie lub wyrejestrowywanie dokumentow uprawnieni
pracownicy wykonuja wytacznie na podstawie oryginatéw dokumentéw, chyba ze oryginat
dokumentu zostat:

1) ponownie wykorzystany (np. ponownie wystano korespondencje, ktora zostala zwrdcona
przez operatora pocztowego ze wzgledu na wyprowadzenie si¢ adresata),

2)  zniszczony,

3) zagubiony

— rejestracjg, wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokonuje si¢ na podstawie kopii dokumentu

wraz z dofaczong podpisang notatka wyjasniajaca okoliczno$ci ponownego wykorzystania,

zniszczenia lub zagubienia dokumentu. Notatka wyjasniajgca musi zosta¢ podpisana przez
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kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej oryginatl dokumentu zostat zniszczony lub

zagubiony. W przypadku zastosowania podpisu elektronicznego, notatk¢ do skladu

chronologicznego przekazuje si¢ wraz z wydrukiem uwierzytelnienia podpisu ztozonego na tej
notatce.

7. Obowiazki pracownika obstugujacego sktad chronologiczny:

1) weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego dokumentacji i
zawartosci no$nikow danych;

2) rejestracja dokumentacji lub nos$nikéw danych we wilasciwym zbiorze sktadu
chronologicznego;

3) chronologiczne utozenie dokumentacji lub nos$nikow danych w specjalnie
przeznaczonych do tego celu materialach archiwizacyjnych, oznaczonych
identyfikatorami danego zbioru sktadu umieszczonymi w widocznym miejscu;

4) przechowywanie dokumentacji lub nos$nikow danych z kazdego zbioru skiadu
chronologicznego w odrebnych materiatach archiwizacyjnych, zgodnie z podziatem
sktadu chronologicznego;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotdw
1 wyrejestrowywania dokumentacji lub no$nikéw danych ze sktadu chronologicznego;

6) ochrona dokumentacji i no$nikéw danych przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem lub utrata.

8. Wypozyczanie lub wyrejestrowywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego
realizowane jest na podstawie zamowien przekazywanych przez pracownikow
z wykorzystaniem funkcjonalnosci systemu EZD.

9. Rejestrowanie, wypozyczanie, wyrejestrowywanie i zwrot dokumentow w sktadzie
chronologicznym odbywa si¢ w godzinach okreslonych przez Dyrektora Generalnego.

10. Pracownik obslugujacy sktad chronologiczny w ramach realizowania rejestracii,
wypozyczen, wyrejestrowan 1 zwrotow dokumentacji ze skladu chronologicznego
zobowigzany jest do:

1) wprowadzania do systemu EZD imienia i1 nazwiska (na podstawie danych z
identyfikatora) osoby zgtaszajacej potrzebe rejestracji, wypozyczajacej, zwracajacej lub
wyrejestrowujacej dokumentacje ze sktadu oraz powodu wypozyczenia lub

wyrejestrowania;
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2) wlozenia lub wyjecia karty zastepczej w miejsce dokumentacji wypozyczanej,
wyrejestrowywanej lub zwracanej zawierajacej identyfikator, po ktérym porzadkowana
jest dokumentacja w danym zbiorze sktadu chronologicznego, imi¢ i1 nazwisko
pracownika wypozyczajacego, wyrejestrowujacego lub zwracajacego dokumentacje;

3) weryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego.

11. Po zatatwieniu sprawy przesyiki:

1) papierowe nie w petni odwzorowane cyfrowo bedace elementem spraw prowadzonych w
postaci elektronicznej, zwracane s3 przez prowadzacego sprawe do skladow
chronologicznych;

2) na informatycznych no$nikach danych zwracane sg przez prowadzacego spraw¢ do
sktadéw informatycznych no$nikéw danych;

3) papierowe bedace elementami spraw prowadzonych w postaci papierowej, gromadzi si¢

w akta sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych.
Rozdziat 3
Przydzielanie przesylek

§ 23. 1. Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki nie
w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesytki na informatycznych nos$nikach danych
niewlaczone do systemu EZD.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czegs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje zastgpcza.

3. Jezeli zregulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrebnej dyspozycji osoby
uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do komorki
organizacyjnej, punkt kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego pracownik, rozdziela
przesyltki bez dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji
przesyiki.

4. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng mogg byc¢
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komoérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢
dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

5. Bledna dekretacj¢ zmienia dekretujacy lub pracownik upowazniony przez Dyrektora

Generalnego Ministerstwa.
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§ 24. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik

dekretuje j3 do komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.
Rozdziat 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25. 1. Dokumentacja nadsytana 1 sktadana w Ministerstwie oraz w niej powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestracji 1 przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzagdkowania do sprawy
1 otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,

a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek, stanowigcych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy sprawe¢ nanosi znak sprawy w prawej gornej czes$ci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust.
3 1 oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka]. [wydzial]. [symbol]. [numer kolejny
sprawy]. [rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow
zgodnym z oznaczeniem przyjetym w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

2) [wydzial] to oznaczenie wydziatu komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
zgodnym z oznaczeniem przyjetym w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym danej

komorki;
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4) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
5) [numer kolejny sprawy] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadane;j

w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 3, w wydziale o ktérym mowa

w pkt 2, w danym roku;

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;j,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) oznaczenie wydziatu komoérki organizacyjnej;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4)  numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawg wydzielenia;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny
pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:

[znak sprawy].n, gdzie n jest liczbg naturalng okreslajacg numer kolejny pisma w sprawie.

§ 27. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych z wykazu akt w danej
komoérce organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym lub przyporzadkowana do klasy
koncowej z wykazu akt w systemie EZD w podziale na komoérki organizacyjne 1 lata.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, gratulacje 1 kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace

1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)

oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;
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4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np.: rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy ptac i kartoteki wynagrodzen;

6) wnioski urlopowe;

7)  dokumentacja magazynowa;

8) karty drogowe;

9) karty wyposazenia;

10) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

11) dane  wsystemach  teleinformatycznych  dedykowanych  do  okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

12) rejestry 1 ewidencje (np.: srodkow trwalych, wypozyczania sprzgtu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

13) dokumentacja pomocnicza, o ktdrej mowa w § 5 ust.3.

§ 28. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowag sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.

2. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 1:

1) pkt 1 - dotagcza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2— na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawg, w danym roku wybierajac
wiasciwg klase z wykazu akt;

3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli zprzesytki lub z tresci dekretacji wynika, ze sprawa zostala zatatwiona,

prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD.

Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej

zatatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

§29. 1. System EZD pozwala w szczegdlno$ci na wygenerowanie spisu spraw

zawierajacego dane odnoszace si¢ do:

1)

calego spisu spraw, w tym co najmniej:
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a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

c) oznaczenie komoérki organizacyjne;j,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;

kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowsa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do jej przedmiotu, w przypadku
spraw zatozonych w podteczkach, takze tytut podteczki,

d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wiasna,

f) dat¢ pisma stanowiacego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

g) date rejestracji sprawy,

h) date zalatwienia sprawy,

1)  imi¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat spraw zarejestrowanych

w dowolnie wybranych:

1))
2)

)]

2)
3)

4)

okresach chronologicznych;

klasach z wykazu akt, niezaleznie od rze¢du klasy.

§ 30. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu
roku w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;
dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktérych

grupuje si¢ akta wielu spraw o roznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym spisie



—25—

spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy
nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

5)  wprzypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta osobowe);

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 31. 1. Sprawg niezalatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe
kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach. Dopuszcza
sie, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczonej. W takim
przypadku prowadzacy spraw¢ uzasadnia powzieta decyzje poprzez dotaczenie do akt sprawy
odpowiedniej notatki lub poprzez dotaczenie stosownego komentarza w systemie EZD.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych, przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe¢ czyni wzmianke
0 ponownej rejestracji sprawy odnotowujac znak sprawy niezatatwionej w aktach nowe;j
sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej, w sposéb umozliwiajacy
wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku

sprawy.
Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 32. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci
wptywu, stopnia pilno$ci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawag
niemajaca z nig bezposredniego zwigzku.

3. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, (pismo zostalo przekazane
jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zatatwiona ustnie) 1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po
wlaczeniu pisma do akt sprawy prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke

stuzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.
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4. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze okreslone

odregbnymi przepisami.

§ 33. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmow z interesantami lub z czynnos$ci wykonanych poza
siedzibg lub siedzibie Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie

papierowym, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 18

ust. 7;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi

1 adnotacje tych os6b odnoszace si¢ do projektow pism;

5) dokumentacja wewngtrzna istotna przy zatatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) dopuszcza si¢ odwzorowania cyfrowe pism wychodzacych i wewnetrznych, ktorych
wymagana jest posta¢ papierowa.

2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 612,
takze do pism wewnetrznych, stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD,
dla ktorych odrgbne przepisy wymagaja postaci papierowe;.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym stosujac
odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

4. Prowadzacy sprawe¢ dba o kompletno$¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawe
oraz przesytek i pism wlaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul bez uzywania skrotow, stosujac petne nazwy instytucji lub firm;
2) wpisuje metadane opisujace przesyitki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, sugerowane sg nastepujace przyktady zapisow:
- BDG_MAP do BA_ MAP Uzgodnienia w sprawie xyx_2020-02-28 ver 1
- DAG MR do DAS MAP Analizy wplywow do budzetu panstwa za I kwartat 2020
- JAN_KOWALSKI do DKA MAP Skarga na opieszalo$¢ Zarzadu Spotki XYZ;
3) uzupelnia metadane opisujace przesytki wpltywajace, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;
4) poprawia metadane opisujace przesytki wpltywajace, w szczegdlnosci tytuty dokumentow,
jezeli zostaty okre$lone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, w sposéb

nicodzwierciedlajacy stanu faktycznego;
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5) wpisuje metadane opisujace przesylki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie.

Rozdziat 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobg nieupowazniong
do jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznej
akceptacji pisma przez osobg¢ podpisujaca.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca pismo prowadzacemu sprawe¢ udzielajac mu wskazéwek dotyczacych niezbednych
poprawek:

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

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, Ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) zwykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostgpu
do systemu EZD.

6. Akceptujacy w przypadku oczywistych omylek pisarskich, bledow ortograficznych,
gramatycznych itp. niewptywajacych na merytoryczng tres¢ pisma moze dokona¢ poprawek
1 zaakceptowa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

7. Podpisujacy moze zwrdci¢ pismo prowadzacemu sprawe stosujac odpowiednio

przepisy ust. 5 lub dokona¢ poprawek pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 36. 1. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem
odrgcznym po uprzednim zlozeniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego w systemie
EZD, gdy wymaga tego szczegdlny charakter pisma, jego tre$s¢ lub rodzaj odbiorcy (np.:
okolicznosciowe pisma gratulacyjne, pisma skierowane do odbiorcoOw zagranicznych,

podzigkowania, umowy, itp.).
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2. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajaca w zastepstwie osoby
podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajacg wyrazenie ,,w
zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

3. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dziatajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza
adnotacja zawierajgca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sg podpisywane w systemie EZD
podpisem elektronicznym przez podpisujacego, a nastepnie drukowane przez prowadzacego
spraw¢ celem zlozenia na pismie podpisu odrecznego przez osobg podpisujgca pismo.

5. Dopuszcza si¢ by w przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w
formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktore zostaly opatrzone
podpisem elektronicznym, wysytka pisma polegata na dorgczeniu wydruku pisma uzyskanego
z tego systemu odzwierciedlajgcego tres¢ tego pisma o ile przepisy nie stanowig inacze;j.

6. Dla pism, o ktérych mowa w ust. 5, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe

drukuje metryke pisma (metadane pisma wychodzacego) z systemu EZD 1 dotacza ja do akt
sprawy razem z zaakceptowana wersja pisma wychodzacego.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysyiki, jest czescig akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wowczas po podpisaniu pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
podpisujacego, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba ze
zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjami o akceptacjach
1 podpisie elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego).

8. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 41 7, zawieraja kompletng tre$¢
pisma wraz z pelng data (rok, miesigc, dzien).

9. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czgsci akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym prowadzacy sprawe umieszcza informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do
wysylki lub osobistego doreczenia.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, przed uruchomieniem akceptacji konieczne
jest wlaczenie w systemie EZD mozliwo$ci tworzenia metryki.

11. Dla pism o ktérych mowa w ust. 8, po podpisaniu pisma, prowadzacy sprawe drukuje
metryke pisma (metadane pisma wychodzacego) z systemu EZD i dolacza ja do akt sprawy

razem z zaakceptowana wersjg pisma wychodzacego.

§ 37. 1. Przesyltki wychodzace z Ministerstwa sg dorgczane adresatom:
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1) zaposrednictwem operatora pocztowego;

2) wodpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej;

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej s3 wystane z systemu EZD
przez prowadzacego sprawe lub osobe upowazniong po uzupetnieniu o datg i ich podpisaniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez podpisujacego. Prowadzacy sprawe lub
osoba upowazniona jest obowigzany do wypetnienia w systemie EZD tzw. rozdzielnika: adresu
odbiorcy pisma oraz sposobu wysyitki.

3. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny
przygotowuje stosowne koperty, a nast¢pnie potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym
do wlaczenia do akt sprawy prowadzonych w systemie papierowym dokonanie wystania
przesylki poprzez umieszczenie na niej pieczeci przyjecia do wysylki oraz numeru z rejestru
przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, egzemplarze pism przeznaczone do
wlaczenia do akt sprawy punkt kancelaryjny zwraca prowadzacemu sprawe.

5. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlagczenia do akt sprawy.

6. W przypadku, gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia
odbioru, punkt kancelaryjny obowigzany jest do prawidlowego wypelnienia stosownego
formularza pocztowego oraz umieszczenia na nim znaku sprawy, w ramach ktorej powstata

przesyika.

§ 38. W przypadku, gdy na podstawie odrgbnych przepisoOw skuteczno$¢ dorgczenia jest
uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny go nie
wytworzyt albo wytworzyt informacje o niepotwierdzeniu go przez adresata w wymaganym
terminie, przesytke wysyta prowadzacy sprawe ponownie w postaci nieelektronicznej

W sposob okreslony w § 36 ust. 4.

§ 39. Pisma o szczegdlnym znaczeniu merytorycznym dla sprawy wysyta si¢ przesylka
polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem operatora pocztowego lub

dorecza si¢ bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;.

§ 40. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy

w szczeg6lnoscei:
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1) liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysytke;

2) datg przekazania wysyltki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwg adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych do
wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

4)  znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob dorgczenia przesytki — np.: list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
Rozdziat 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

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

2. Dokumentacje elektroniczng spraw zatatwionych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym sprawa zostata zalatwiona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji elektronicznej do archiwum
zakladowego polega na przekazaniu uprawnien do zarzadzania ta3 dokumentacja w systemie
EZD pod warunkiem wcze$niejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 46 ust. 7

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastepowaé automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w
systemie EZD dokumentacji elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych i
metadanych, a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa

w ust. 3.
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§ 42. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano
do systemu EZD Ilub systeméw teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie
1 na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do systemu
EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych ustug lub spraw,
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktdrym powstat zbior przesylek w sktadzie.

3. Informatyczny nos$nik danych przekazywany ze skladu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa 1 komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) miejsce 1 date sporzadzenia spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowsa,

b) tytul pliku z EZD,

c) RPW nosnika,

d) numer techniczny sktadu,

e) rok rejestracji przesytek w systemie EZD,

f)  znak sprawy lub symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) typ no$nika i numer seryjny,

h) informacje o dacie zniszczenia lub przekazania do archiwum zaktadowego,

1) uwagi,

j)  imig i nazwisko przygotowujacego spis oraz pozycje na podpis,

k) imig 1 nazwisko zatwierdzajacego spis oraz pozycje na podpis,

1)  imie¢ i nazwisko przyjmujacego spis oraz pozycje na podpis.

5. Elementy spisu, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. h i 1, uzupehia pracownik archiwum

zaktadowego.
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§ 43. 1. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych, po uptywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktorym powstat zbior
przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, generowanego przez EZD, zawierajacego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komodrki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) miejsce i date sporzadzenia spisu;

2) dlakazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) skrajne numery identyfikatoréw (numery z RPW) znajdujace si¢ na dokumentach

przekazanych w kartonie,

c) numer kartonu,

d) identyfikator kartonu,

e) liczbe dokumentoéw w kartonie,

f)  rok rejestracji przesytek w systemie EZD,

g) miejsce przechowywania akt,

h) informacje o dacie zniszczenia,

1) uwagi,

j)  imig¢ 1 nazwisko przygotowujacego spis oraz pozycje na podpis,

k) imig¢ i nazwisko zatwierdzajacego spis oraz pozycj¢ na podpis,

1) imig i nazwisko przyjmujacego spis oraz pozycje na podpis.

2. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. g1, uzupetnia pracownik archiwum

zaktadowego.

§ 44. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czg$¢ akt spraw prowadzonych w
systemie papierowym, teczki aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku zalatwienia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
biezacej pracy, mozna ja pozostawi¢ w komodrce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 3 do instrukcji zawierajacego co najmnie;j:

1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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miejsce i1 date sporzadzenia spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

d)

g)
h)

i
i)
K
)

liczbe porzadkowa,

oznaczenie kancelaryjne, to jest peten znak sprawy lub dla materiatlow
niestanowigcych akt sprawy cze¢sciowy skladajacy sie symbolu komorki
oddzielonego myslnikiem znaku wydzialu 1 oddzielonej mySlnikiem klasy z
rzeczowego wykazu akt definiujacy kategori¢ aktowa, a w przypadku, o ktérym
mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior,

tytut teczki lub tomu, ztozony z hasta klasyfikacyjnego, nazwy zawierajacej
rozwinigte skroty sprawy okreslajacej rowniez rodzaj dokumentacji w teczce (np.:
,Walne zgromadzenia. Nadzwyczajne walne zgromadzenie Jastrzebskiej Spotki
Weglowej w dniu 30.02.2020, wnioski, protokoty, notatki, zalagczniki”),

roczne daty skrajne, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej,

oznaczenie kategorii akt — symbol materiatow okreslajacych kategorie:
A-archiwalng, B-niearchiwalna,

liczbe tomow, ktora w przypadku materiatow kategorii archiwalnej wynosi¢ bedzie
zawsze 1; dla materialéw kategorii niearchiwalnej moze wynosi¢ wigcej, jezeli w
jednej sprawie bedzie wiecej niz jedna teczka,

miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

dat¢ zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wlasciwego archiwum
panstwowego,

miejsce na ewentualne uwagi,

imi¢ i nazwisko sporzadzajacego spis,

imi¢ 1 nazwisko kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej akta,

imi¢ 1 nazwisko archiwisty zakladowego przyjmujacego spis;

3. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. g i h, uzupetnia pracownik archiwum

zaktadowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odregbnie dla materialow archiwalnych

1 odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;.

5. Uwzgledniajac odrgbno$¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy

dla szczegblnych rodzajow dokumentacji (np.: dokumentacji technicznej, audiowizualnej,
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osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla
opisania tych rodzajow dokumentacji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo papierowe;.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje albo
2) naopisanym informatycznym no$niku danych.

8. Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narze¢dzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego:

1) w czterech egzemplarzach — dla materialéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalne;.

9. Oprocz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w ust. 8, do
archiwum zaktadowego przekazuje si¢ takze dokument elektroniczny, ktéry stuzyt do
przygotowania tego spisu. Dokument elektroniczny stanowi jedynie material pomocniczy i nie
moze by¢ uznany za dane, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zakladowego.

§ 45. Archiwum zakladowe zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o
ktorym mowa w § 44 ust. 8, sekretariatowi komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje.

§ 46. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych bez wzgledu na forme¢ przekazywana do
archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub
wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika lub grupe pracownikow
posiadajacych wiedze dotyczaca charakteru sprawy.

2. W przypadku zakonczenia pracy, zmiany komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej prowadzacy sprawe jest zobowigzany do powiadomienia przetozonego i
archiwum zakladowego o takim fakcie.

3. Sprawy zakonczone przez prowadzacego podlegaja archiwizacji i przekazaniu do
archiwum zaktadowego.

4. Sprawy niezakonczone przekazywane sa w systemie EZD do przetozonego, ktory

przydzieli je innym referentom do dalszego prowadzenia odnotowujac ten fakt w systemie.
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5. W przypadku, gdy pracownik nie dokona uporzadkowania spraw zakonczonych i ich

przekazania do archiwum zaktadowego przetozony powinien wyznaczy¢ osobe lub grupe osob

posiadajacych wiedz¢ w zakresie porzadkowanych spraw, ktéra dokona uporzadkowania

pozostawionych materiatéw i przekaze je do archiwum zaktadowego.

6. Odpowiedzialno$¢ za materialy wytworzone w komorkach organizacyjnych bez

wzgledu na forme¢ 1 podlegajacych przekazaniu do archiwum zakladowego spoczywa na

kierujagcym komorka organizacyjng.

1))
2)
3)

4)
5)

7. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

uzupehnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie zrobiono;

uzupetnieniu metadanych przesytek 1 spraw, jezeli wczesniej tego nie zrobiono;
sprawdzeniu czy zakonczono sprawe w systemie EZD.

8. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow informatycznych no$nikéw

danych do archiwum zaktadowego polega na:

1))
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad informatycznych no$nikoéw danych — na $rodku u gory,

b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, o ktorej mowa w lit. a,

c) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikow danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. b.

9. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadow chronologicznych do

archiwum zakladowego polega na:

)]
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej

utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,
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c)

d)
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oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,

informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. b,

skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod

informacja, o ktérej mowa w lit. c;

usuniegciu cze$ci metalowych i folii (np.: spinaczy, zszywek, waséw, koszulek).

10. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej polega na, w odniesieniu do:

1) materialow archiwalnych:

2)

a)

b)

d)

g)
h)

i)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w
sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na
gorze teczki, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i1 rozstrzygania
spraw, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ kompaturkami,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

usuni¢ciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej,

ponumerowaniu stron materialéw archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé¢, data, podpis osoby
numerujacej akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

opisaniu teczek zgodnie z § 47,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

dokumentacji niearchiwalnej:

a)

b)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
a w sprawie — chronologicznie, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania 1
rozstrzygania spraw, przy czym poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi obwolutami,

wyjeciu zbgdnych identycznych kopii przesytek i pism,
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c) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
d) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

e) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

f)  opisaniu teczek zgodnie z § 47,

g) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 47. 1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacj¢ nieelektroniczng spraw zalatwionych

powinna by¢ opisana.

1))

2)

3)

4)

S)

6)

)]

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sklada si¢ z:

pelnej nazwy Ministerstwa oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, w ktorej
wytworzono dokumentacje — na srodku u gory;

catego znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i1 symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, lub dla materiatow niestanowigcych akt sprawy
czegsciowy sktadajacy sie symbolu komoérki oddzielonego mys$lnikiem znaku wydziatu 1
oddzielonej mys$lnikiem klasy z rzeczowego wykazu akt definiujacy kategori¢ aktowa, a
w przypadku, o ktorym mowa w § 26 ust. 6, dodatkowo numer sprawy, ktéra jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjne;;

tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z
uszczegdtowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji o
rodzaju dokumentacji (np.: ,,Walne zgromadzenia. Nadzwyczajne walne zgromadzenie
Jastrzgbskiej Spotki Weglowej w dniu 30.02.2020, wnioski, protokoty, notatki,
zalgczniki”) na Srodku;

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 30:

pkt 4 — tytut teczki uzupelnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta

umieszczone w teczce;
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2) pkt 5 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢ i
nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast cze$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ petny
znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

4. Wzorcowy opis teczki aktowej stanowi ztacznik nr 4 do instrukc;ji.

§ 48. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotgcza si¢ wszelkie
pomoce ewidencyjne, w szczegolnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) kartoteki;

4)  skorowidze.

§ 49. 1. W przypadku wyjecia akt sprawy z uporzadkowanej teczki aktowej nalezy w ich
miejsce wlozy¢ kartg zastepcza.

2. Karta zastgpcza powinna zawierac:

1) znak sprawy;

2)  jej przedmiot;

3) nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub
nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz

4)  termin zwrotu.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

4. Udostepnianie akt spraw przekazanych do archiwum zakladowego w formie
nieelektronicznej odbywa si¢ na podstawie formularza wypozyczenia stanowigcego zatgcznik
nr 5 do instrukcji kancelaryjne;.

5. W przypadku spraw majacych forme elektroniczng udostepnienie akt spraw odbywa
si¢ w systemie EZD.

Rozdziatl 8

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa, jej

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§50. 1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalno$ci Ministerstwa lub reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny zawiadamia o tym dyrektora wlasciwego archiwum

panstwowego.
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2. W przypadku zniesienia komorki organizacyjnej albo przekazania zadan miedzy

komorkami organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

1)

2)

w postaci elektronicznej — komorka organizacyjna przekazuje w systemie EZD nowej
komorce organizacyjnej z jednoczesnym nadaniem jej pelnych uprawnien do zarzadzania
aktami sprawy;

w postaci nieelektronicznej — komorka organizacyjna przekazuje je protokolarnie nowej
komorce organizacyjnej, przy czym przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich
spisach spraw, a wyciagi tych spiséw, obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane,
zalacza si¢ do protokotu. Jeden egzemplarz protokolu przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych,

rejestruje je ponownie, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie do archiwum

zaktadowego, w trybie 1 na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 7.

Rozdziat 9
Kontrola czynnosci kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych

§ 51. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowaé czynnosci

kancelaryjne wykonywane przez podlegtych im pracownikow.

2. Kontrola ta polega w szczegodlnosci na sprawdzaniu:

1)
2)

terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

prawidtowosci zarzgdzania dokumentacja, ustalonego instrukcja, w szczegodlnosci:

a) gromadzenia dokumentacji w akta sprawy, poprawnosci opisu plikow (w tym
metadanych) oraz przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt,

b) prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych,

c) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
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Zatgcznik nr 1 do instrukcji

ZESTAWY OBOWIAZKOWYCH METADANYCH OPISUJACYCH PRZESYLKI I
ELEMENTY AKT SPRAWY

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$§é*
Inos¢
1 oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
wymagane, jezeli nie
la nazwa nadawcy niebgdacego osobg fizyczng | tekst nie
okreslono poz. 1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej

(odpowiedniki cech informacyjnych

wymienionych w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego

tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
1b 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci nie
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion okreslono poz. la

podmiotow realizujacych zadania publiczne

zwanej dalej ,,ustawg o informatyzacji

dziatalno$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne”)

adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w
2 nie

tym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc¢*

Powtarza

Inos¢

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej

wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie

pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

opcjonalne

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc¢*

Powtarza

Inos¢

data widniejaca na pis$mie

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli

doktadna data nie jest znana

wymagane

nie

data nadania przesytki

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;

dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli

doktadna data nie jest znana

opcjonalne

nie

data wptywu przesytki

data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie

miesigca, DD to dwie cyfry dnia

wymagane

nie

data i czas wykonania rejestracji dokumentu
w systemie EZD (zapisywana

automatycznie)

data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, np.

1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (np. pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksi¢ggowa, umowa,

opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc¢*
Inos¢
tekst bez spacji i znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
nadany automatycznie unikatowy w catym
8 (?) - znak zapytania wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do
tre$ci dokumentu (np. sprawozdanie z
9 przygotowan do Euro 2012, projekt tekst wymagane nie
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
mozliwe warto$ci:
10 dostep - okreslenie dostepu publiczny - dostgpny w catosci, publiczny - wymagane nie
dostgpny czegsciowo, niepubliczny
11 liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych zastosowanego
12 format dokumentow nie
przy tworzeniu dokumentu
elektronicznych
uwagi - dodatkowe informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki wptywajacej (np.
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
13 tekst opcjonalne tak

zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym
niz A3, zalaczona ptyta CD zapisane 500

MB, zataczony film na ptycie DVD)
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc¢*
Inos¢
mozliwe warto$ci:
Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Moving Image (obraz ruchomy), Physical
typ (wg. Dublin Core Metadata Initiative.
Object (obiekt fizyczny), Software
Type Vocabulary)
(oprogramowanie),
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-
Sound (dzwigk),
vocabulary/
Still Image (obraz nieruchomy),
14 zgodnie z przepisami wydanymi na wymagane nie
Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z wyrazow
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
sposobu utrwalenia, w tym pismo
archiwalnym i archiwach, zwanej dalej
wydrukowane na papierze, odbitke
,ustawg archiwalng”
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci domyslnej oznaczenia
typu = text
Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
15 (np. list zwykty, list polecony, goniec, poczta | tekst opcjonalne nie
elektroniczna, elektroniczna skrzynka
podawcza itd.)
16 znak nadany przesytce przez nadawceg tekst wymagane, jezeli jest | nie
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B - Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*
Inos¢
oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé
1 tak
przesytki, w tym
imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposob umozliwiajacy
czynno$ci w systemie EZD (przygotowanie | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
la projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1 | (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na wymagane nie
instrukcji kancelaryjnej, akceptacja pisma, o | podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
ktorej mowa w § 35 instrukceji kancelaryjnej) | uzytkownika)
tekst
stanowisko pracownika dokonujacego
(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
1b czynnosci w systemie, o ktorych mowa w wymagane nie
podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
poz. la
uzytkownika)
2 oznaczenie adresata, w tym: tak
wymagane, jezeli nie
2a nazwa adresata nieb¢dacego osobg fizyczna | tekst nie
okreslono poz. 2b
nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
2b nie

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne)

automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion

okreslono poz. 2a
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$§¢*

Powtarza

Inos¢

adres adresata, o ktorym mowa

wpoz.1,awtym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej

wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3d

budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej

wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na

podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych

zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urz¢dzie

pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

39

kraj

tekst

wymagane

nie
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*
Inos¢
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia;
4 data widniejaca na pis$mie wymagane nie
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, np. tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry dnia;
5 data nadania przesytki opcjonalne nie
dopuszcza si¢ podanie niepetnej daty, np. tylko
RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
6 rodzajéw dokumentéw (na przyktad pismo, tekst opcjonalne tak
faktura, wniosek, skarga, nota ksiegowa,
umowa, opinia, notatka itd.)
tekst bez spacji i znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
nadany automatycznie unikatowy w calym
7 (?) - znak zapytania wymagane nie

systemie EZD identyfikator dokumentu

() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*
Inos¢
tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do
tre$ci dokumentu (np. sprawozdanie z
8 przygotowan do Euro 2012, projekt tekst wymagane nie
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz nieczysto$ci)
mozliwe wartosci:
9 dostep - okreslenie dostgpu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostgpny czesciowo, niepubliczny
10 liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych zastosowanego
11 format dokumentow nie
przy tworzeniu dokumentu
elektronicznych
uwagi - dodatkowe informacje dotyczace
12 tekst opcjonalne tak

rejestrowanej przesytki
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*
Inos¢
mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany zbiér danych),
Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Moving Image (obraz ruchomy),
Physical Object (obiekt fizyczny),
typ (wg. Dublin Core Metadata Initiative. Software (oprogramowanie),
Type Vocabulary) Sound (dzwigk),
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- | Still Image (obraz nieruchomy),
13 wymagane nie
vocabulary/ Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazoéw
zgodnie z przepisami wydanymi na przeznaczonych do czytania niezaleznie od
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zarowno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym,; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci domyslnej oznaczenia
typu = text
Sposob wysylki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
14 (np. list zwykty, list polecony, goniec, poczta | tekst wymagane nie

elektroniczna, elektroniczna skrzynka

podawcza itd.)




C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

—50 -

(zestaw minimalny)

Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$§¢*
Inos¢
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego
czynnosci w systemie EZD (przygotowanie
tekst zapisany w sposob umozliwiajacy
projektu pisma, o ktorym mowa w § 36 ust. 1
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
instrukcji kancelaryjnej, przygotowanie
la (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na wymagane nie
notatki, opinii, stanowiska, o ktérych mowa
podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
w § 7 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,
uzytkownika)
akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 35
instrukcji kancelaryjnej)
stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
1b czynnosci w systemie, o ktorych mowa w podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD | wymagane nie
poz. la uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
data i czas wlaczenia do akt sprawy w roku, MM to dwie cyfry miesiaca, DD to dwie
2 wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, np.
1997-07-16T19:20:30
oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
3 tekst opcjonalne tak

rodzajéw dokumentéw (np. pismo, notatka,

opinia, prezentacja itd.)
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosc¢*
Inos¢
tekst bez spacji i znakow:
(\) - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
nadany automatycznie unikatowy w catym
4 (?) - znak zapytania wymagane nie
systemie EZD identyfikator dokumentu
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (np. sprawozdanie z
5 przygotowan do Euro 2012, projekt tekst wymagane nie
instrukcji kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
mozliwe warto$ci:
6 dostep - okreslenie dostepu publiczny - dostepny w catosci, wymagane nie
publiczny - dostepny czg¢éciowo, niepubliczny
wymagane dla
tekst - nazwa formatu danych zastosowanego
7 format dokumentow nie

przy tworzeniu dokumentu

elektronicznych
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Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnosc¢*

Powtarza

Inos¢

typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.
Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-
vocabulary/

zgodnie z przepisami wydanymi na

podstawie art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej

mozliwe wartosci:

Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Moving Image (obraz ruchomy),

Physical Object (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Still Image (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarOwno w
pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie warto$ci domyslnej oznaczenia

typu = text

wymagane

nie
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$§¢*
Inos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
tekst zapisany w sposob umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego wymagane, jezeli nie
la (automatyczne wpisywanie na podstawie nie
sprawe okreslono poz. 1b
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
tekst zapisany w sposob umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
imi¢ 1 nazwisko pracownika prowadzacego wymagane, jezeli nie
1b (automatyczne wpisywanie na podstawie tak
Sprawe okreslono poz. la
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
data i czas zatozenia sprawy w systemie roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie
2 wymagane nie

EZD (zapisywana automatycznie)

cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, na

przyktad 1997-07-16T19:20:30
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢*
Ino$é
wymagane w
momencie eksportu
danych do paczki
data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, gdzie
archiwalnej, o ktorej
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z | RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
3 mowa w przepisach nie
dat sposrod dat wymienionych w czesciach miesigca, DD to dwie cyfry dnia, np. 1997-07-
wydanych na
A, B lub C zatacznika) 16
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
znak sprawy
zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 26
4 (zapisywany automatycznie po wybraniu wymagane nie
instrukcji kancelaryjnej
wiasciwej pozycji wykazu akt)
tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do
tresci sprawy (np. przygotowanie projektu
5 instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli | tekst wymagane nie
na ..., przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)
wymagane w
momencie eksportu
dostep - okreslenie dostepu (automatyczne danych do paczki
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci mozliwe wartosci: archiwalnej, o ktorej
6 na podstawie metadanych dokumentow publiczny - dostgpny w catosci, publiczny - mowa w przepisach nie

elektronicznych znajdujacych si¢ w aktach

sprawy)

dostgpny czegsciowo, niepubliczny

wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy

archiwalnej
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Powtarza
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢*
Inos¢
wymagane w
momencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
ustalona warto$¢
7 format mowa w przepisach nie
"Multipart/Header-Set"
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
wymagane w
momencie eksportu
typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.
danych do paczki
Type Vocabulary)
archiwalnej, o ktorej
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- | ustalona wartos¢:
8 mowa w przepisach nie
vocabulary/ Collection (nieuporzadkowany zbidr danych)
wydanych na
zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 5 ust.
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej
2c ustawy
archiwalnej
9 opis tekst opcjonalny nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
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Zalacznik nr 2 do instrukcji

Rodzaj skanowanego

Minimalna ilo$¢ bitow

Minimalna rozdzielczo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate
lub takie, w ktorych kolor nie wielostronicowy JPG CCITT G4 lub

150 dpi 1 bit (czarno-biate)
ma znaczenia*), format A4 do wielostronicowy PDF inna bezstratna
A3
wielostronicowy JPG LZW lub inna
rekopisy A4 do A3 300 dpi 8-bitowa skala szaro$ci
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci
JPG >50%
zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit
1600 pikseli na dluzszym
teksty drukowane -czarno- wielostronicowy JPG CCITT G4 lub

biate, mniejsze niz A4

boku lub 200 dpi (wybor

tego, co da wigksza jakos¢)

1 bit

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

1600 pikseli na dtuzszym
wielostronicowy JPG LZW lub inna
rekopisy mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor 8-bitowa skala szarosci
wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$¢)
materiaty wielkoformatowe dobor w zaleznosci od
JPG
wigksze od A3 (na przyktad 300 dpi znaczenia koloru lub >50%
DJVU
plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowane, w ktorych wielostronicowy JPG LZW lub inna
300 dpi 8 bit - kolor
kolor ma znaczenie**) wielostronicowy PDF bezstratna
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2500 pikseli na dtuzszym
fotografia kolorowa 24 bit - kolor JPG
boku

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

**)  Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zatacznik nr 3 do instrukcji

nazwa jednostki organizacyjnej miejsce i data Sporzadzenia spisu

nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........

Lp. | Znak Tytut Daty Katego | Liczba | Miejsce Data Uwagi
teczki teczki lub skrajne | riaakt | teczek | przechowy zniszczenia
tomu od—do wania w lub
archiwum przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
pieczatka i podpis pieczatka i podpis
sporzadzajacego spis kierownika komorki organizacyjnej
pieczatka 1 podpis

archiwisty zaktadowego
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Zatgcznik nr 4 do instrukcji

Wzorcowy opis teczki spraw w formacie nieelektronicznym

Nazwa ministerstwa
Caly znak sprawy kategoria archiwalna

Nazwa klasy z rzeczowego wykazu akt
Tytut teczki

Daty skrajne
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Zalacznik nr 5 do instrukcji

Karta udostgpniania aktnr ........

Termin zwrotu akt **)

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

e et

(imi¢ i nazwisko)

data i podpis

Zezwalam na udostgpnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis

Rodzaj danych osobowych: Nie dotyczy/ dane zwykte / dane wrazliwe*

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

akt — tomow ................. kart ...

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do
Archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

podpis oddajacego

dn. o 20.....r.

podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MINISTERSTWA

Przepisy ogdlne

§ 1.1. Dokumentacja powstajagca w Ministerstwie i do  niego  naplywajaca  jest
klasyfikowana i1 kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje¢ i taczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw

w Ministerstwie i1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

§ 2. 1. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kohcowym etapie podziatu w wykazie akt.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej Ministerstwa oraz od podzialu kompetencji komorek
organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorej mowa w ust.
1 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnief, ktorymi zajmuje si¢
Ministerstvo, a tym samym i catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym
dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami
gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rzedu
(minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowe;j, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw, lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje
bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu
tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej ,,ustawa

archiwalng”.



1)
2)
3)
4)

— 62—

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacj¢ cyft:
dla klas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

dla klas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

dla klas czwartego rzgdu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

6. Schemat sposobu nadawania symboli klasyfikacyjnych:

Symbole klasyfikacyjne
I 1 11 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
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I \

§ 3. 1. Jezeli w dziatalnos$ci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy w
wykazie akt, odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na
jednostke organizacyjng w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w § 2 ust. 5;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w § 2 ust. 4.

3. Na opis klasy moze sklada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentac;ji,
sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia

kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Tytuly klas I i II rzedu

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, legislacja i pomoc prawna

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 statystyka

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski, petycje, sprawy zgtaszane przez obywateli

06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja dzialalno$ci Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, reprezentacja

07 Wspotdziatanie z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 Kontakty z podmiotami zagranicznymi

09 Kontrola, nadzor, audyt wewnetrzny

1 Kadry
10 Ogolne zasady pracy i wynagrodzen
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Dzialalnos¢ socjalna w Ministerstwie Aktywoéw Panstwowych

17 Ubezpieczenia pracownikow

2 Gospodarowanie mieniem
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwalymi

21 Administracja nieruchomosci, inwestycje i remonty (kapitalne)
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22 Gospodarka materiatowa
23 Zrodta zaopatrzenia

24 Transport i1 lacznos¢

25 Ochrona zaktadu pracy

26 ZamoOwienia publiczne

3 Ekonomika
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse i ksiggowos$¢
32 Ksigegowos¢ finansowa
33 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa
34 Inwentaryzacja
35 Koszty i ceny
36 Fundusze celowe
37 Rozliczanie wynagrodzen

38 Fundusze specjalne. Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

4 Gospodarka zlozami kopalin, gérnictwo weglowe i nieweglowe
40 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora gornictwa wegla kamiennego, wegla brunatnego
oraz gornictwa nieweglowego
41 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja ekonomiczna sektora gornictwa wegla

kamiennego oraz surowcOw nieenergetycznych

5 Nadzor wlascicielski, prywatyzacja i uprawnienia wlascicielskie, majatkowe i

roszczenia

50 Nadzor wlascicielski nad podmiotami podlegtymi lub nadzorowanymi przez Ministra
Aktywow Panstwowych

51 Dziatalno$¢ Zarzadéw i Rad Nadzorczych poza walnymi i zwyczajnymi
zgromadzeniami

52 Egzamin na cztonkéw organdéw nadzorczych

53 Przedsigbiorstwa panstwowe

54 Nadzor nad instytutami badawczymi i innymi organami administracji rzadowej

55 Statystyka i analizy dotyczace dziatalnosci spotek
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56 Nadzor nad fundacjami
57 Zbywanie akcji/udziatéw Skarbu Panstwa
58 Nieodptatne udostepnienie akcji/udziatow

59 Uprawnienia majatkowe i roszczenia

6 Fundusze Unii Europejskiej

60 Programy Operacyjne i Pomoc Techniczna

61 Wspolpraca ze spotkami Skarbu Panstwa w zakresie Funduszy UE i innych zrédet

dofinansowania

7 Bezpieczenstwo Narodowe
70 Przygotowania obronne
71 Zarzadzanie kryzysowe 1 ciggtos¢ dziatania
72 Infrastruktura krytyczna
73 Obrona cywilna

74 Kontrola niektorych inwestycji

Symbole Hasta Kat. |Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne
1123 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
OO O rgany k0|eg | al ne Porzadki obrad, materialy na posiedzenia,
zestawienie zobowigzan, protokoty.
000 Organy uChwa]deawcze Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrgbne
A teczki. Zaproszenia na posiedzenia, sktad,
porzadek posiedzenia, listy obecnosci,
protokoty, wystapienia, wnioski, uchwaty,
opracowania problemowe sporzadzone
specjalnie na okre$lone posiedzenia.
001 Komisje, rady 1 zespoty pozaresortowe, A | W om udia przcdsiawiciela Ministerstwa w
. . , komisjach parlamentarnych Jak przy klasie 000.
miedzyresortowe state i dorazne ) o
Zaproszenia na posiedzenia, skfad, protokoty
posiedzen, referaty, opracowania, sprawozdania,
whnioski i postulaty.




01

002

003

010

011

012

013

0130

0131
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Rady, komisje i zespoly resortowe stale i

dorazne

Udzial w pracach zewnetrznych organdéw
kolegialnych
Organizacja

Podstawy prawne dziatania Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Podstawy prawne dziatania jednostek
podleglych Ministrowi Aktywow
Panstwowych

Organizacja wladz i organéw nadrzednych

Organizacja Ministerstwa Aktywow
Panstwowych i niektore instrumenty
zarzadzania w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Regulamin i schemat organizacyjny
Ministerstva Aktywow Panstwowych oraz
regulaminy wewnetrzne komorek

organizacyjnych

Zarzadzanie procesami

BE10

BE10

B10

Jak przy klasie 001. Do kat. A kwalifikuje si¢
materialy w tej komorce organizacyjnej, przy
ktorej dziata sekretariat danej rady lub zespotu.
W tym rowniez zespoty przy departamentach
zajmujace si¢ procesem legislacyjnym czy
innymi zagadnieniami. Dotyczy rowniez
zespotow powotanych zarzadzeniami Dyrektora
generalnego z wylaczeniem Zespolu

Zarzadzania Kryzysowego, ktorego.

Wiasne wystapienia, referaty, opracowania,

notatki problemowe, sprawozdania-

Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe
dotyczace bezposrednio dziatania whasnej

jednostki, w tym statut, akty erekcyjne.

Jak przy klasie 010. Dla kazdej jednostki

zaktada si¢ odrgbne teczki-

Statuty, schematy organizacyjne, w tym
informacje o zmianach zasad funkcjonowania,

siedzib, danych teleadresowych itp.

W tym projekty tych przepisow i zakresy

dziatania.

Dokumentacja procesowa, w tym:
zestawienia procesow, karty
procesow, sprawozdania i analizy dotyczaca

zadan.




014

015

0132

0133

0134

0135

0136

0150

0151

0152
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Zarzadzanie projektami proceséw

Zarzadzanie ryzykiem

System zarzadzania jakoscia

Ochrona doste¢pu 1 nadzor nad

przetwarzaniem danych osobowych

Przepisy wewnetrzne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych dotyczace

ochrony danych osobowych

Pelnomocnictwa, upowaznienia wzory

podpisow, podpisy elektroniczne.

Organizacja prac kancelaryjnych

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Wzory formularzy korespondencyjnych

Wzory odciskowe pieczeci

BS

B5

B10

B10

Dokumentacja projektowa, w tym:
karty projektow, struktury
projektowe, plany dziatan,
harmonogramy, sprawozdania,

raporty dotyczace procesow.

Dokumentacja identyfikacji i oceny
ryzyka, plany postgpowania z
ryzykiem nieakceptowalnym,

raporty i analizy.

W tym: Ksigga jakosci, Polityka jakosci,
Polityka antykorupcyjna,

Deklaracja stosowania, procedury,
instrukcje, raporty i analizy, strategie

dziatalnosci.

Wyjasénienia, interpretacje, opinie z

zakresu ochrony danych

osobowych, korespondencja z

innymi organami, w tym z

Urzg¢dem Ochrony Danych

Osobowych. Sprawdzenia,

kontrole, szkolenia, zalecenia,

Rejestry i ewidencje zwigzane z ochrona danych

osobowych.

W tym Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Ewidencja, oryginaly. Okres przechowywania
liczy si¢ od dnia wygasnigcia petnomocnictwa

lub upowaznienia.

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja o zakresie dziatania i
organizacji archiwum zaktadowego,

korespondencja, poradnictwo.

Opracowanie wzoroéw i korespondencja w tych

sprawach.

Kat. A obejmuje takze ewidencj¢ wzordw.




016

017

0153

0154

0155

0160

0161

0162

0170

0171

0172
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Kwerendy archiwalne dokumentacji

w archiwum

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentow w Ministerstwie Aktywow
Panstwowych

Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi i

kompetencyjnymi

Obstuga kancelaryjna w zakresie

informacji niejawnych

Rejestr teczek w kancelarii tajnej

Urzadzenia ewidencyjne dla dokumentacji

o roznych klauzulach tajnosci

Zmiana klauzuli tajno$ci dokumentow

Archiwum Zakladowe

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego

Przekazywanie dokumentacji do archiwum

panstwowego

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B5

B5

BE10

BE10

BE10

Ewidencje wplywow i ewidencje wysylanej

korespondencji.

Dotyczy przekazywania dokumentacji mi¢dzy
komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi
w zwigzku z przeksztalceniami i zmianami

kompetencji.

Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz, spisy
materialow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego, protokoty brakowania

i spisy akt wybrakowanych.

W tym: korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na makulaturg,
protokoty potwierdzajace zniszczenie

dokumentacji.




018

0173

0174

0175

0176

0180

0181

0182

0183

0184

—-70 —

Udostepnianie i wypozyczanie akt z

archiwum zaktadowego

Skontrum dokumentacji

Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w

archiwum zakladowym

Doradzanie komorkom organizacyjnym w
zakresie postgpowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw przejecia

dokumentacji

Ochrona informacji niejawnych

Ogo6lne zasady ochrony informacji
niejawnych i klasyfikowanych w Unii
Europejskiej i NATO

Ochrona informacji niejawnych

Analizy, interpretacje, wyjasnienia
| sprawozdania z zakresu ochrony

informacji niejawnych

Sprawy zwigzane z postepowaniami

sprawdzajacymi

Bezpieczenstwo teleinformatyczne

informacji niejawnych

BS5

B10

BS

B10

BE10

B10

B20

B10

Zezwolenia, karty udostgpnienia akt, rejestr

korzystajacych.

W tym korespondencja z krajowymi wladzami

bezpieczenstwa.

Unormowania ustawowe i inne zewngtrzne.

M. in. przepisy wewnetrzne Ministerstwa
Aktywow Panstwowych dotyczace ochrony

informacji niejawnych i ich interpretacji.

Akta zakonczonych postgpowan
sprawdzajacych przechowywane sg przez okres

co najmniej 20 lat.




02

020

021

022

023

0230
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Akty normatywne, legislacja i pomoc

prawna

Wewngetrzne akty normatywne Ministra

Aktywow Panstwowych.

Zbior aktow prawnych Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Wtasne projekty aktow normatywnych
powszechnie obowigzujacych - ustaw,

rozporzadzen Rady Ministréw

Wilasne akty normatywne powszechnie

obowiazujace

Zewngtrzne akty normatywne powszechnie
obowigzujace wydane przez Ministra

Aktywow Panstwowych

Zarzadzenia, decyzje rozporzadzenia,
komunikaty, dziennik urzgdowy i inne akty
normatywne Ministra Aktywow Pafistwowych.
Komplet podpisanych zarzadze, instrukcji,
wytycznych itp. Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrgbne teczki. 1
egz. wraz z materialami Zrodtowymi rejestruje
si¢ w odpowiednich klasach i przechowuje w
odpowiednich teczkach rzeczowych. Rejestr

wewnetrznych aktow normatywnych.

Zarzadzenia, decyzje rozporzadzenia,
komunikaty i inne akty normatywne Dyrektora
Ministerstwa Aktywow Pafistwowych. Komplet
podpisanych zarzadzen, instrukeji, wytycznych
itp. Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych
zaktada si¢ odrgbne teczki. 1 egz. wraz z
materialami zrodtowymi rejestruje si¢ w
odpowiednich klasach i przechowuje w
odpowiednich teczkach rzeczowych. Rejestr

wewngtrznych aktow normatywnych.

W klasie tej rejestruje si¢ wyltacznie projekty,
ktorych zarejestrowanie nie zostato
przewidziane we wiasciwej tematycznie klasie
rzeczowej wykazu akt.

Kat. A dotyczy wersji ostatecznych projektow
aktow, zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych wlasciwym
organom. Do teczki nalezy rowniez zataczy¢
materialy pomocnicze do projektow aktow

prawnych: notatki i ustalenia robocze.

Kat. A dotyczy wersji ostatecznych projektow
aktow, zaaprobowanych i przekazanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych whasciwym

organom.
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0231 Interpretacja i wyjasnienia przepiséw B10 | Dotvery interpretaci i wyjasniens wylaeznie
, .. , tych aktow normatywnych, ktorych projekty
ustaw, rozporzadzen Rady Ministrow, , .
zostaly zarejestrowane w klasie 0210.
ktorych projekty zostaly przygotowane w
Ministerstwie Aktywow Panstwowych

024 Opiniowanie Wiasny(:h aktow A Opinie wszystkich aktow normatywnych
Ministra Aktywow Pafistwowych.

normatywnych

025 Opiniowanie zewngtrznych projektow BE10

aktow normatywnych
026 Opiniowanie projektow umow
BE10
migdzynarodowych

027 Op| nie | infOI’maCje prawne BE 1 O Dotyczy opinii prawnych do uméw zawieranych
przez Ministra Aktywow Panstwowych oraz
opinii i informacji prawnych zwigzanych z
zapytaniami komorek organizacyjnych Ministra
Aktywow Panstwowych, instytucji, organizacji,
obywateli.

028 Sprawy SQdOWC BE10 Np. cywilne, gospodarcze, karne, z zakresu
prawa pracy, sadowo-administracyjne. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy, w tym rejestr.

029 Sprawy w postqpowaniu administracyj nym BE10 Akta spraw w postgpowaniu administracyjnym.
W Kklasie tej rejestruje si¢ wytacznie sprawe,
ktorej zarejestrowanie nie zostato przewidziane
we wlasciwej tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnej decyzji lub
umorzenia sprawy, w tym rowniez rejestr spraw.

03 Planowanie, SpraWOZdaWCZOgé i Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan
zaktada si¢ odrgbne teczki. Klasa 03 obejmuje
statystyka o -
opisowe i liczbowe plany, sprawozdania itp.
Ministerstwa Aktywow Panstwowych.
030 Metodyka i organizacja planowania

| sprawozdawczosci




031

0300

0301

0302

0310

0311

03100

03101

03102

03103

03104

—73 —

Strategie, prognozy i programy

Opracowania zewngtrzne dotyczace

sprawozdawczosci

Opracowania wlasne dotyczace

sprawozdawczo$ci

Prognozowanie i planowanie

Plany i prognozy wilasne

Plany i prognozy wlasne w ujeciu budzetu

tradycyjnego

Plany 1 prognozy wtasne w uj¢ciu budzetu

zadaniowego

Plany zaméwien publicznych

Plany dziatalno$ci Ministra Aktywow

Panstwowych

Plany dziatalnosci komoérek
organizacyjnych Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Plany i prognozy jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

B5

B5

B5

BE10

Sprawozdania i raporty z realizacji.

Zatozenia i wskazniki.

Wersje ostateczne.

Klasa 031 obejmuje takze plany finansowe i
dokumentacje¢ prac nad planowaniem budzetu

pafistwa oraz zamowien publicznych.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj w odrgbnej

teczce). Wersje ostateczne.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj w odrgbnej

teczce). Wersje ostateczne.

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj w odrgbnej

teczce). Wersje ostateczne

Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj w odrgbnej

teczce).




032

033

0312

0313

0320

0321

0322

0323

0324

0330

0331
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Opracowania innych resortow w zakresie

prognozowania i planowania

Planowanie budzetu panstwa

Sprawozdawczo$¢

Sprawozdania z dziatalno$ci Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Sprawozdania miesi¢czne Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Sprawozdania jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow
Panstwowych

Wktady Ministerstwa Aktywow
Panstwowych do sprawozdan innych
cztonkéw Rady Ministrow 1 organow
administracji

Sprawozdania zbiorcze

Statystyka

Zrédlowe materiaty statystyczne

Projekty programu badan statystycznych
statystyki publicznej

BS

B10

BS

B10

B10

BES

BES

Dokumentacja prac projektowych dot. zatozef
do ustawy budzetowej i projektu budzetu
panstwa. Wersje ostateczne przekazane poza

Ministerstwo Aktywow Panstwowych.

Klasa 032 obejmuje takze sprawozdania

finansowe.

Sprawozdania roczne w ujgciu budzetu
tradycyjnego i w ujgciu budzetu zadaniowego.
Sprawozdania w obszarze zamowien

publicznych — kat. B5.

W ujeciu budzetu tradycyjnego i w ujgciu

budzetu zadaniowego.

W tej klasie rejestrujemy sprawozdania roczne
dla jednostek podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Aktywow Pafistwowych w ujeciu

budzetu tradycyjnego i zadaniowego.

Sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne.

Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania liczy sig¢

od daty opracowania koncowego.

Dla projektow dotyczacych biezacego roku oraz

kolejnych lat zaktada si¢ odrebne teczki aktowe.




04

034

040

0332

0333

0334

0335

0340

0341

0342

0400
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Projekty wzoréw formularzy badan
statystycznych prowadzonych przez
Ministra Aktywow Panstwowych
Statystyczne opracowania koncowe
Wspotpraca metodologiczna z Rada
Statystyki w zakresie badan realizowanych
przez Gtowny Urzad Statystyczny

Statystyka migdzynarodowa, w tym UE

Analizy dzialalnos$ci (kompleksowe

I problemowe)

Analizy wlasne

Analizy jednostek podlegtych Ministrowi

Aktywow Panstwowych

Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych jednostek
organizacyjnych

Informatyka

Projektowanie i koordynacja systemow

Organizacja i zarzadzanie systemami

informatycznymi

BES

BE5

BES5

B10

B5

Jak w klasie 0331.

Wiasne i zbiorcze.

W tym analizy zbiorcze, tematyczne,
przekrojowe. Kat. A dotyczy wersji

ostatecznych.

Np. dla Prezydenta RP, Parlamentu, Premiera
RP.

Plany, harmonogramy, oferty korespondencja.




05

041

042

043

044

050

0401

0402

0403

0404

0405
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Zatozenia i wymagania dotyczace

systemow informatycznych

Projektowanie rozwigzan informatycznych
Spis informatycznych systemow i
programow wykorzystywanych w

Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Testy 1 ocena informatycznych systemow

oraz programow

Administrowanie stronami internetowymi

Banki danych i przetwarzanie

Wdrazanie 1 rozpowszechnianie systemow

1 programow

Eksploatacja systemow informatycznych

Bezpieczenstwo systemow

informatycznych

Skargi i wnioski, petycje, sprawy

zglaszane przez obywateli

Przepisy wlasne i ich interpretacja
w sprawach zalatwiania skarg i wnioskéw

oraz petycji

BES5

BS

BS

B10

w tym obstuga merytoryczna BIP.

Okres przechowywania uzalezniony jest od
przydatnos$ci tych materialow do celow
praktycznych, tj. od ich catkowitego

wykorzystania.

Umowy, protokoty odbioru produktu,

dokumentacja formalno-prawna.




06

051

052

053

054

055

060

0510

0511

0600
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Skargi i wnioski od obywateli

Skargi 1 wnioski od obywateli zatatwiane
bezposrednio przez Ministerstwo Aktywow

Panstwowych

Skargi i wnioski od obywateli przekazane

do zatatwienia wg wlasciwosci

Petycje od obywateli

Interpelacje, dezyderaty i zapytania
poselskie oraz opinie 1 wystgpienia

poselskie

Sprawy przekazane do zatatwienia wedtug

wlasciwosci

Wnhioski o udostgpnienie informacji

publicznej

Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
dzialalno$ci Ministerstwa Aktywow

Panstwowych, reprezentacja

Prace naukowo-badawcze i opracowania

problemowe

Metodologia prac

B5

B2

Wszystkie skargi i wnioski, w tym takze

anonimy.

jiw

W tym postoéw, senatorow, radnych itp. W tym

takze rejestr.

Sprawy od obywateli, petycje przekazane do
zalatwienia wg. wlasciwosci. Dotyczy spraw,
ktore nie mieszcza si¢ w zadaniach wlasnej
jednostki, a zostaty do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak wiedzy

whnioskodawcy.

Klasa obejmuje rowniez rejestr.

W klasie tej rejestruje si¢ wyltacznie
opracowania, ktorych zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we wlasciwej tematycznie

klasie rzeczowej wykazu akt.




061

062

063

064

065

066

067

068

0601

0602

0603
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Wstepne opracowania robocze

Opracowania koncowe

Opracowania materiatow informacyjno-

tezowych na potrzeby urzedow centralnych

I innych instytucji

Opiniowanie prac naukowo-badawczych

(wlasnych i zewnetrznych)

Wydawnictwa Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Wydawnictwa reklamowe i dodatki w

mediach

Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu

Informacje prasowe o dziatalno$ci

jednostek wlasnych i nadzorowanych

Konferencje prasowe i briefingi

Wystawy, pokazy, konkursy, odczyty

(wlasne 1 obce)

Wizyty gosci, przyjecia i imprezy

okolicznosciowe

BS

B2

BES5

BES

B2

W teczce oprocz wersji ostatecznej powinny
znalez¢ si¢ opracowania etapowe i materiaty

pomocnicze.

Materialy informacyjne w zakresie biezacej
opracowywane we wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.

Recenzje, koreferaty, opinie itp.

Dla kazdego tytutu wydawanego przez
Ministerstwo Aktywow Panstwowych zaktada
si¢ odrgbna teczke zawierajaca egzemplarz

okazowy oraz dokumentacje¢ kazdego tytutu.

Informacje wtasne dla mediow, sprostowania,

odpowiedzi, polemiki prasowe.

Wihasne referaty, wystapienia i relacje z

uczestnictwa.

Organizacja przyjeé i imprez
okolicznosciowych, zapotrzebowania na obstuge
przyje¢, spotkan. Korespondencja, rejestr,

harmonogramy wizyt.




07

08

069

070

071

072

073

074

080

081
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Reprezentacja

Wspotdziatanie z krajowymi jednostkami

organizacyjnymi

Wyjasnienia, interpretacje opinie oraz akty
prawne dotyczace wspotdziatania z

krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Nawigzywanie kontaktéw i1 okreslanie
zakresu wspotdziatania z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi
Konferencje naukowe i seminaria
organizowane przez Ministerstwo
Aktywow Panstwowych

Przyjmowanie delegacji krajowych

Krajowe wyjazdy delegacji Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

Przyjazdy delegacji zagranicznych

Wyjazdy delegacji Ministerstwa Aktywow

Panstwowych za granice

BES

BES

Zaproszenia, zawiadomienia, podzigkowania i
inna korespondencja cztonkow kierownictwa
Ministerstwa Aktywow Pafistwowych — 0

podobnym charakterze.

Obejmuje sprawy ogolne wspotdziatania z
jednostkami krajowymi, niezwiazane
bezposrednio z aktami innych klas. Udziat w
posiedzeniach komisji, zespotow i grup
roboczych klasyfikuje si¢ w klasach rzeczowych
w ramach grupy rzeczowej 00 "Organy

kolegialne".

W tym takze listy intencyjne, umowy,
porozumienia, aneksy do umow i porozumien.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty

wygasnig¢cia umowy lub jej aneksow.

Wriasne wystapienia, referaty, opracowania,

notatki problemowe, sprawozdania.

Korespondencja, harmonogramy wizyt, notatki

informacyjne i tezy do spotkan.

Sprawy organizacyjno-techniczne delegacji.

Programy pobytu delegacji zagranicznych,

sprawozdania z przebiegu rozmoéw i spotkan.

Instrukcje wyjazdowe, sprawozdania, wnioski,
materialy ze spotkan zespotéw i grup roboczych

itp.




09

082

083

084

090

091

0840

0841

0842
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Udziat w zagranicznych konferencjach

naukowych i seminariach

Programy wspotpracy miedzynarodowej

Wspoélpraca w ramach Unii Europejskiej 1

innymi organizacjami

Realizacja projektow finansowanych ze

srodkow zewngtrznych.

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow

zewngtrznych

Whnioskowanie 0 udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow

zewngtrznych

Kontrola, nadzor, audyt wewnetrzny
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu

kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla

realizacji zadan

Organizacja kontroli

BS

Wiasne referaty, wystapienia i relacje z

uczestnictwa.

Opracowania wiasne.

W tym migdzy innymi prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem rynku
pocztowego w ramach prac Swiatowego
Zwiazku Pocztowego (UPU), Europejskiej
Konferencji Administracji Poczty i
Telekomunikacji (CERP - Comité européen de

Réglementation Postale)

Wyjasnienia, rekomendacje, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

zakresu programowania.

Planowanie i sprawozdawczos¢ przy klasie 03.

Kat. A - przepisy i ustalenia wlasne. Zewngtrzne

— kat. B5.

Rekomendacje dotyczace jednostek
przeznaczonych do kontroli, wnioski, notatki,
sprawy techniczne dotyczace kontroli z
wylaczeniem kwestii dotyczacych obstugi
delegacji pracownika kontrolujacego. Te nalezy

rejestrowac w klasie 075.




092

093

094

095

096

097

098

0980

0981
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Kontrole zewng¢trzne wtasnej jednostki

Kontrole zewng¢trzne w jednostkach
podleglych lub nadzorowanych przez

Ministra Aktywow Panstwowych

Kontrole wewngtrzne przeprowadzane

W Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Nadzoér nad jednostkami podlegtymi lub
nadzorowanymi przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Kontrole przeprowadzane przez
Ministerstwo Aktywow Panstwowych w
jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

Ksigzka kontroli

Procedury przeprowadzania audytu

wewnetrznego i akta audytu

Metodologia audytu

Akta audytu

BES5

BE10

BES5

BE10

Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystapienia pokontrolne,
odpowiedzi na wystapienia, sprawozdania z
realizacji zalecen.

Dotyczy rowniez klas od 092 do 094.

Protokoty z kontroli w zakresie ochrony

informacji niejawnych — kat. B10.

Dokumentacja wykonywania nadzoru przez

Ministerstwo Aktywow Panstwowych.

Okres przechowywania liczy si¢ od skonczenia
ksigzki. Stuzy do wpisywania wszystkich

kontroli zewngtrznych.

Procedury przeprowadzania audytu
wewngtrznego, opracowania i ustalenia wlasne.

Podrgcznik audytu wewngtrznego.

Dokumentacja zadania audytowego i czynnosci
doradczych. Dla kazdego zadania audytowego

zaktada si¢ odrgbna teczke.
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099

100

101

110

0990

0991

0992
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Plany audytu wewng¢trznego

Audyt wewnetrzny w Ministerstwie

Aktywow Panstwowych

Audyt zewnetrzny

Sprawozdania z wykonania planéw audytu

wewnetrznego

KADRY

Ogolne zasady pracy i wynagrodzen

Zasady wynagradzania pracownikow
Ministerstwa Aktywow Panstwowych i
jednostek podlegtych Ministrowi Aktywow

Panstwowych

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty

oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu

spraw kadrowych

Zatrudnienie

Rekrutacja

BE10

BS

W tym opracowania wlasne, plany roczne.

Dotyczy pracownikow Ministerstwa Aktywow
Panstwowych i jednostek podlegtych

Ministrowi.

Siatki ptac, stawek, dodatki itp.

Jezeli regulacje dotycza bezposrednio
pracownikow Ministerstwa Aktywow
Panstwowych dokumentacje kwalifikuje si¢ do

kategorii A.

Sprawy naboru do stuzby cywilnej w
Ministerstwie Aktywow Panstwowych, obstuga
zatrudnienia. Akta 0sob przyjetych odklada si¢
do akt osobowych (klasa 120), przy czym
dokumentacj¢ z posiedzen komisji klasyfikuje

si¢ przy klasie 002.
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111

112

113

114

115

116

117

118

119

1150

1151

1152
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Przeglady kadr i oceny pracownikow

Warto$ciowanie stanowisk pracy

Opisy stanowisk pracy

Przeszeregowania i awanse, przedtuzanie

umow o prace

Nagrody, odznaczenia panstwowe i kary

Nagrody

Odznaczenia panstwowe

Kary

Odznaczenia oraz wyroznienia honorowe

Analizy i sprawozdania dotyczace spraw

osobowych

Wykazy etatow

Dostep 0sob zatrudnionych do informacji

niejawnych

Ewidencja osobowa

BS

B10

B5

BE10

BES5

BES

BE20

Akta dotyczace warto$ciowania poszczegdlnych
pracownikow mozna odtozy¢ do akt osobowych

danego pracownika.

1 egzemplarz przechowuje si¢ w aktach komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw kadr i

szkolenia.

Whioski i zestawienia. Delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych

danego pracownika.

Whioski

Okres przechowywania z uwzglgdnieniem zasad
(termindw) zatarcia kary; odktada si¢ do akt

osobowych.

Zasady i tryb, wnioski i ewidencje nadanych

odznak honorowych.

Kat. A dotyczy analiz i sprawozdan rocznych.

Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow wiasnych i jednostek podlegtych

Ministrowi Aktywow Panstwowych.




120

121
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Akta osobowe pracownikéw Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Os$wiadczenia majatkowe pracownikow

BE10

B6

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna
teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa si¢
rowniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii BE50. Dla kazdego pracownika
prowadzi

si¢ oddzielng teczke zawierajaca:

W cz. A - o$wiadczenia lub

dokumenty zgromadzone w

zwigzku z ubieganiem si¢ o

zatrudnienie

W cz. B - o§wiadczenia lub

dokumenty dotyczace nawigzania

stosunku pracy oraz przebiegu

zatrudnienia pracownika,

w cz. C - dokumenty zwigzane z
ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialno$ci porzadkowej

lub odpowiedzialnosci okreslonej

w odrgbnych przepisach, ktore

przewiduja zatarcie kary po

uptywie okreslonego czasu

w cz. D - o$wiadczenia i

dokumenty zwigzane z

rozwigzaniem albo wygasni¢ciem

stosunku pracy.
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122

123

1230

1231

1232

1233

1234
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Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

pracownikoOw Ministerstwa Aktywow

Panstwowych

Dokumentacja dotyczaca stosunku
pracy pracownikow podleglych
jednostek organizacyjnych,

W odniesieniu do ktorych decyzje
podejmuje Minister Aktywow

Panstwowych

Powotania dyrektorow jednostek

podleglych

Odwotania dyrektorow jednostek

podlegtych

Ustalone wynagrodzenia

Nagrody i premie

Swiadczenia wynikajace z zawartego

stosunku pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy

BE10

BE10

B10

B10

B10

B10

Ksiazka przyje¢ do pracy, ewidencja
zwolnionych, skorowidze. Dla kazdego
pracownika prowadzi si¢ odrgbna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sig¢
rowniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje si¢

do kategorii BE50.

Odktada si¢ do akt kierownika BE10, jak w
klasie 120.

jiw

jlw

jiw

jlw
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130

131

132

133

1300

1301

1310

1311

1312

1330

1331
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Przepisy o bezpieczenstwie i higienie

pracy

Ocena stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Ministerstwie Aktywow
Panstwowych

Ocena stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w jednostkach nadzorowanych przez
Ministra Aktywow Panstwowych

WypadkKi przy pracy

Wypadki zbiorowe, $miertelne,

powodujace inwalidztwo

Pozostate wypadki

Analiza wypadkow i choréb zawodowych

Okresowe badania lekarskie pracownikow

Warunki pracy

Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy

Srodki ochrony indywidualnej, odziez

I obuwie robocze oraz inne $rodki ochrony

Szkolenie i doskonalenie pracownikow

B10

BE10

BS

BS

B5

Kat. A dotyczy przepisow wiasnych.

Dokumentacja wymagana przepisami

dotyczacymi bhp.

Jak przy klasie 1310.

W tym wnioski o dofinansowanie zakupu przez
pracownikow okularéw korygujacych wzrok do

pracy przy komputerze.
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140

141

142

143

144

150

1400

1401

1440

1441

1442
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Organizacja szkolenia i doskonalenia

zawodowego

Zasady i programy szkolenia i
doskonalenia

Szkolenia organizowane we wlasnym

zakresie

Doksztatcanie pracownikéw

Stuzba przygotowawcza

Ewidencja szkolonych

Staze i praktyki zawodowe

Praktyki studenckie

Wolontariat

Staze

Dyscyplina pracy

Czas pracy

BE10

BS

B3

B50

B5

BS

B5

BE10

Wiasne ustalenia, w tym réwniez potrzeby i

analizy szkoleniowe.

W tym przy pomocy podmiotow zewngtrznych,

obstuga administracyjna szkolen.

Studia, szkolenia w tym zagraniczne,
specjalizacje, lektoraty jezykow obcych
organizowane przez inne podmioty dla
wilasnych pracownikow. W tym rowniez
szkolenia w ramach Indywidualnych
Programow

Rozwoju Zawodowego. Kopie dokumentow
ukonczenia odktada

si¢ do akt osobowych.
Kopig zaswiadczenia o ukonczeniu

stuzby przygotowawczej pracownikow odktada

si¢ do akt osobowych.

W tym protokoly egzaminacyjne.

Okres przechowywania liczy si¢ od

dnia wygasniecia porozumienia.

Okres przechowywania liczy si¢ od

dnia wygasnigcia porozumienia.

Staze zawodowe stuchaczy Krajowa Szkota

Administracji Publicznej, Urzgdu Pracy.

Informacje dotyczace zmian godzin pracy,

odbioréow godzin oraz okresow rozliczeniowych.
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151

152

153

154

155

156

160

1540

1541

1542
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Ewidencja obecnosci

Zwolnienia od pracy i usprawiedliwione

nieobecnosci

Dodatkowe zatrudnienie dla oséb
zatrudnionych w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Urlopy oso6b zatrudnionych w

Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania zdrowia

itp.

Urlopy bezptatne

Postepowanie dyscyplinarne

Ewidencja podrézy stuzbowych

Dzialalno$¢ socjalna w Ministerstwie

Aktywow Panstwowych

Zasady dziatalno$ci socjalno-bytowej

BE10

BE10

B10

BE10

BE10

BE10

BS

B3

Listy obecnosci, ewidencje wyjs$¢ stuzbowych i

prywatnych.

Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢ przez
okres ustalony odrgbnymi przepisami

emerytalnymi.

Odktada si¢ do akt osobowych

Plany urlopow, karty urlopowe, podania

o urlopy.

Plany urlopow, karty urlopowe, podania o

urlopy.

Mozna odtozy¢ do akt osobowych danego

pracownika

Mozna odtozy¢ do akt osobowych danego

pracownika.

Rachunki kosztow podrozy naleza do dowodow

ksiggowych - kat. B5.

Kat. A dotyczy wlasnych przepisow, m.in.
regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.
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161

162

163

170

171

172

173

174

1620

1621

1622
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Sprawozdania z dziatalnosci socjalnej

Dziatalnos¢ socjalno-bytowa

Dofinansowanie wypoczynku, czesciowa

refundacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,

dziatalnosci turystycznej, kulturalno-

oswiatowej i opieki nad dzie¢mi

Pomoc pieni¢zna i rzeczowa

Pozyczki na cele mieszkaniowe

Opieka zdrowotna

Ubezpieczenia pracownikow

Przepisy ubezpieczeniowe

Ubezpieczenia spoteczne — dokumentacja

Dowody uprawnien do zasitkow

Emerytury i renty

Raporty imienne o odprowadzanych
sktadkach na ZUS

GOSPODAROWANIE MIENIEM

BES

BS

B5

B5

B10

B10

BS

B5

B5

B5

W tym protokoty z dziatalno$ci socjalnej, plany
rzeczowo-finansowe Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, odpisy na Zaktadowy

Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wykazy doptat, kwity opfat.

Przepisy i wyjasnienia ZUS oraz innych

instytucji ubezpieczeniowych.

Dokumenty zgtoszeniowe i wyrejestrowujace.
Dot. zasitkow chorobowych, wychowawczych,
rodzinnych i pogrzebowych, kartoteki zasitkow,

ewidencja zasitkow.

Whioski oraz wyliczenia dot. wysokosci

$wiadczen odktada si¢ do akt osobowych.
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21

22

210

211

212

213

214

215

216

220

—-90 -

Podstawowe zasady gospodarowania

srodkami trwatymi

Administracja nieruchomosci,

inwestycje i remonty (kapitalne)

Dokumentacja prawna i techniczna

obiektow wiasnych

Wykonawstwo, rozliczenie i odbidr

inwestycji i remontow

Ewidencja inwestycji

Wykonawstwo 1 odbidr inwestycji

Przydzial i najem lokali i innych obiektow

uzytkowych na potrzeby wtasne jednostKi

Eksploatacja nieruchomosci

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka materialowa

Organizacja gospodarki materiatowe;j

B10

B5

BS

B5

B10

Ustalenia wlasne w zakresie zaopatrzenia i

gospodarki srodkami rzeczowymi.

Klasa ta dotyczy nabywania i zbywania obiektu.
Dla kazdego obiektu prowadzona jest odrgbna

teczka przez caty okres eksploatacji obiektu.

Umowy, harmonogramy i kosztorysy robot,
protokoly zaawansowania prac, odbioru prac itp.
Okres przechowywania liczy si¢ dnia

rozliczenia umowy.

Umowy, harmonogramy robot, protokoty
zaawansowania prac projektowych, narady

autorskie itp.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
obiektu.

Umowy z wykonawcami, oferty, kosztorysy,
protokoty odbioru prac, notatki, korespondencja
w tym z najemcami powierzchni na terenie
administrowanego budynku. Okres
przechowywania liczy si¢ od dnia rozliczenia

umowy badz utraty obiektu.

Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem

dowodow ksiggowych).

Przepisy i ustalenia wlasne.
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221

222

223

224

225

226

227

228

—9]1—
Zaopatrzenie, zakupy i uruchomienie

sprzetu

Magazynowanie i uzytkowanie

Gospodarka odpadami (surowcami

wtornymi)

Dokumentacja techniczna maszyn

I urzadzen

Ewidencja osobistego wyposazenia

pracownikow

Konserwacja i remonty §rodkow trwatych

Uptynnianie 1 przekazywanie §rodkow

trwatych 1 nietrwatych

Zakup oprogramowania, cesje, certyfikaty

na oprogramowanie

Zrédta zaopatrzenia

Transport i lacznos¢

BS

B5

B3

B10

BS

B5

B10

B3

BS

Zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki,
oferty, umowy, karty gwarancyjne, okres
przechowywania liczy si¢ od momentu

wygasnigcia umowy.

Dokumentacja przychodu i rozchodu
materialow. Gospodarka magazynowa, dostawa

do miejsc pracy, eksploatacja.

Opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres
przechowywania liczy si¢ od 1 stycznia
nastgpnego roku, po roku w ktorym sprzgt i

urzadzenia wyszty z uzytku.

Umowy, protokoty przegladu i napraw sprzetu i

urzadzen.

Protokoty przekazania i likwidacji.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu

wygasnigcia licencji.

Nie dotyczy zamowien publicznych, do ktorych
ma zastosowanie ustawa o zamowieniach

publicznych.
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26

240

241

242

243

250

251

252

—9_

Eksploatacja srodkow transportowych

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna

samochodow stuzbowych

Wykorzystanie samochodow prywatnych

do celow stuzbowych

Eksploatacja srodkéw tacznosci

Ochrona zakladu pracy

Zabezpieczenie obiektow Ministerstwa

Aktywow Panstwowych

Ochrona przeciwpozarowa

Ubezpieczenia rzeczowe

Zamowienia publiczne

BS

B5

B2

B5

B10

B10

B10

W tym srodki wihasne i obce. Karty drogowe,
karty eksploatacyjne samochoddw, zeszyty
eksploatacyjne, rejestry wyjazdow stuzbowych,
prosby o wydanie przepustek na wjazd
pojazdoéw uzytkowanych przez Ministerstwo
Aktywow Panstwowych na teren innej jednostki

administracyjnej.

Dla kazdego samochodu stuzbowego prowadzi
si¢ odrgbna teczke zawierajaca kopie rachunku
zakupu, sprzedazy, protokot przekazania-
przejgcia, dowod rejestracji, instrukcje obstugi,
ksiazke¢ gwarancyjna, polisy ubezpieczeniowe i
dowody optat podatku drogowego.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
uptynnienia samochodu. Dokumentacjg¢
zwiazang z uptynnieniem samochodu rejestruje

si¢ w klasie 227.

Telefony, radiowgzty, telewizja przemystowa

itp.

W tym prosby o wydanie przepustek dla
najemcow lokali, dla pojazdow wjezdzajacych

do gmachu Ministerstwa.

M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy itp.
okres przechowywania liczy si¢ od daty

wygasnigcia umowy ubezpieczeniowe;.
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260

261

262

263

300

301

302

303

304

305
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Postepowanie o udzielenie zaméwienia

publicznego

Zamowienia publiczne realizowane bez

stosowania ustawy

Rejestr zamowien publicznych

Nadzor nad realizacjg zamowien

publicznych jednostek podlegtych

EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-

finansowe

Systemy ekonomiczno-finansowe

Systemy informacyjno-dewizowe

Systemy i metody analiz

Metody rachunku ekonomicznego

Metody analizy wartosci

System ewidencji finansowo-ksiegowej i

plan kont

BS

BS

B5

B5

Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢
od dnia zakonczenia realizacji postgpowania.
Dokumentacja postgpowan prowadzonych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych
przez komorke wlasciwa do spraw zamowien

publicznych.

Notatki, raporty, sprawozdania, korespondencja.
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310

311

312

3100

3101

3102

3103

3104

3105

3106

3107

3108
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Finanse i ksiegowosé

Finansowanie, kredytowanie obrot

gotowkowy

Rozliczenia z budzetem

Finansowanie wtasnej jednostki

Finansowanie jednostek podlegtych

Zasady kredytowania, wspotpraca z

bankiem

Sktadki na ubezpieczenie spoleczne

(Fundusz Pracy)

Harmonogram dochodow i wydatkow

budzetowych

Zapotrzebowanie na $rodki budzetowe

Finansowanie inwestycji

Dokumenty finansowe dotyczace UE

Przychody z udziatow i akcji

Dochody budzetowe

B5

B5

B5

B5

B5

B5

BS

B5

BS

B5

W tym migdzy innymi rozliczenia bezkosztowe.

Plany i raporty kasowe.
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313

314

315

316

317

320

321

3120

3121

3122

3123
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Dochody budzetowe z tytutu dywidend

Dochody budzetowe z mienia po

likwidacji.

Dochody budzetowe z tytutu najmu i

dzierzawy

Dochody budzetowe z innych tytulow

Postgpowanie w sprawie naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych

Przepisy prawne dotyczace systemu

finansowo-ksiggowego

Zasady finansowania programow

samorzadowych

Zasady finansowania innych programéw,

niz samorzadowe

Zasady finansowania zadan realizowanych

przez organizacje pozarzadowe

Ksiggowos¢ finansowa

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiggowa

BS5

B5

B5

BS

B5

B5

B5

W tym réwniez z mienia po likwidacji

przedsigbiorstw panstwowych.

Przepisy zewngtrzne i ich wyjasnienia.

Kat. A dotyczy opracowan wlasnych.

Jak przy klasie 314.

Jak przy klasie 314.

Wyciagi bankowe, raporty kasowe, noty, faktury

wlasne i obce, dowody zastepcze , itp.

Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty kontowe,
grzbiety ksiazeczek czekowych, kopie asygnat i

kwitariuszy, polecenia ksiggowania.
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34

35

322

323

324

325

326

327

340

341

342

343

350
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Rozliczenia

Windykacja naleznosci

Uzgadnianie sald

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Kontrole i rewizje kasy

Zobowigzania i porgczenia

Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

Inwentaryzacja

Ogolne zasady przeprowadzania

inwentaryzacji

Spisy z natury 1 protokoty

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

I r6Znice inwentaryzacyjne

Wycena i przecena

Koszty i ceny

Kalkulacja kosztow

BS

BS

BS

B5

B5

B5

B5

B10

BS

B5

B5

Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi,
w tym rowniez refundacja poniesionych
kosztow delegaciji, rozliczenia optat za wnioski
wizowo-paszportowe, rozliczenia kart

platniczych, itp.

Dokumenty zwigzane z udowodnieniem
zadtuzen i naleznosci.

Korespondencja.

Ksiggi lub kartoteki finansowe.

Karty ilo$ciowo-warto$ciowe, analityczne,

ksiggi, rejestry i inne, faktury.

Dotyczy inwentaryzowanego mienia.




36

351

360

3500

3501

3502

3510

3511

3600

3601

3602

3603

—-97 —

Ogodlne zasady

Kalkulacje planowe i wynikowe

Analiza kosztow wtasnych

Kalkulacja cen

Polityka cen

Analiza cen, ceny zbytu, zmiana cen

Fundusze celowe

Fundusze nadzorowane przez Ministra

Aktywow Panstwowych

Podstawowe zasady gospodarowania

funduszem celowym

Przychody funduszu celowego

Whioski o uruchomienie wydatkow

publicznych

Wydatki funduszu celowego - zarzad
mieniem, likwidacja i upadtosc,

przeksztalcenia

BS

B5

BS

Wiasne wytyczne i ustalenia.

Wiasne ustalenia, zasady, zarzadzenia i

opracowania.

jiw.

W tym takze wiasne.

Whioski z funduszu celowego.




37

370

371

3604

3605

3700

3701

3702

3703

3704

3705

3706
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Umowy skutkujace zobowigzaniami lub

naleznosciami

Dokumenty ksiegowe funduszu

Rozliczanie wynagrodzen

Dokumentacja wynagrodzen

Listy zaliczek na wynagrodzenia

Listy wynagrodzen

Kartoteka imienna wynagrodzen

Zaswiadczenia o wynagrodzeniach

Dokumentacja dotyczaca zobowigzan

komorniczych

Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen
finansowych ze $rodkéw UE 1 z rezerw

celowych
Dokumentacja zwigzana z wyrokiem TK
dotyczacym wysokosci zasitkow

chorobowych

Deklaracje podatkowe

B5

B3

B10

B10

B10

BS

BS

BS

Umowy

Kopie zas§wiadczen lub ich rejestry.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
dla potrzeb emerytalno-rentowych odktada si¢
do akt osobowych.




38

40

372

373

3710

3711

3730

3731

3732

3733
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Deklaracje podatku dochodowego od 0séb
fizycznych

Deklaracje zryczattowanego podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych

Deklaracje rozliczeniowe ZUS

Prace zlecone

Rozliczenie umoéw ze sktadkg ZUS

Rozliczenie umow bez sktadki ZUS

Zgloszenie 1 wyrejestrowanie z

ubezpieczen

Lity wynagrodzen — prace zlecone i

umowy o dzieto

Fundusze specjalne. Zaktadowy fundusz

swiadczen socjalnych

GOSPODARKA ZEOZAMI KOPALIN,
GORNICTWO WEGLOWE I
NIEWEGLOWE

Nadzor nad funkcjonowaniem sektora
gornictwa wegla kamiennego, wegla

brunatnego oraz gornictwa nieweglowego

BS

B5

B10

B10

BS

B10

B10

BS

Kartoteki zasitkow, ewidencja zasitkow.

Sprawy finansowe i ksiggowe funduszu.




400

401

4000

4001

4010

4011
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Programy, opracowania, akty prawne

dotyczace sektora gornictwa

Programy rzadowe w zakresie gornictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz

gbrnictwa nieweglowego

Prace studialno-analityczne dotyczace
dokumentow rzagdowych w zakresie
gbérnictwa wegla kamiennego, wegla

brunatnego oraz gérnictwa nieweglowego

Prace nad programami sektorowymi i

ich realizacja

Realizacja i nadzor nad realizacja
programéw dotyczacych gérnictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz

gornictwa nieweglowego

Wiasne akty normatywne powszechnie
obowigzujace dotyczace sektora gornictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
surowcow nieenergetycznych —
rozporzadzen, obwieszczen wydanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Programy, strategie, plany techniczno-
ekonomiczne, opracowania wlasne lub na

zlecenie Ministerstwa Aktywow Panstwowych.

Kat. A dotyczy opracowan wlasnych.

Kat. A dotyczy opracowan wlasnych,
programow wieloletnich, notatki, uzgodnienia,

stanowiska.

Kat. A dotyczy podpisanych aktow
normatywnych. W teczce powinna znalez¢ si¢
réwniez dokumentacja pomocnicza dotyczaca
prac nad wlasnymi aktami normatywnymi m. in.
Projekty, notatki, uzgodnienia, dezyderaty,

opinie.




41

410

4012

4100

4101

- 101 -

Interpretacje i wyjasnienia dotyczace
aktow normatywnych powszechnie
obowigzujacych dotyczacych gérnictwa
wegla kamiennego, wegla brunatnego oraz
gbérnictwa nieweglowego (ustaw 1
rozporzadzen), ktorych projekty zostaty
przygotowane w Ministerstwie Aktywow

Panstwowych

Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja
ekonomiczna sektora gérnictwa wegla
kamiennego oraz surowcow

nieenergetycznych

Analizy i oceny funkcjonowania i
sytuacji ekonomicznej gérnictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

Opracowania dotyczace analiz, oceny
funkcjonowania i sytuacji ekonomicznej
gbérnictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Analizy 1 oceny zewnetrzne dotyczace
funkcjonowania i sytuacji ekonomicznej
gornictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

BES

Kat. A dotyczy korespondencji merytorycznej i
whasnych opracowan przygotowanych dla
Sejmu, Senatu, Kancelarii Prezydenta, TK,

RPO.

Kat. A dotyczy opracowan whasnych lub na

zlecenie Ministerstwa Aktywow Panstwowych.




411

412

413

414

4140

4141

4142
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Oceny i raporty o stanie bezpieczenstwa
gbérnictwa wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Sprawozdania z wykonania zadan w
sektorze gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Sprawy dotyczace cen wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow

energetycznych

Wykorzystanie surowcow zwigzanych
Z gérnictwem wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Zagospodarowanie metanu z kopaln

Nowoczesne wykorzystanie wegla

Wykorzystanie innych surowcow
zwigzanych z gérnictwem wegla
kamiennego, we¢gla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

BES

BES

B10

BE10

BE10

BE10

Zalozenia, opinie, analizy, notatki, uzgodnienia,

ekspertyzy, stanowiska, korespondencja.

Zatozenia, opinie, analizy, notatki, uzgodnienia,

ekspertyzy, stanowiska, korespondencja.

Zalozenia, opinie, analizy, notatki, uzgodnienia,

ekspertyzy, stanowiska, korespondencja.




415

416

417

418

4170

4171
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Uzgodnienia udzielania koncesji w
zakresie gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych, decyzje dotyczace

konces;ji

Opiniowanie wnioskdw o dofinansowanie
ze srodkow zewnetrznych przedsiewzigé

Z zakresu gornictwa

Pomoc panstwa w funkcjonowaniu
podmiotow sektora gornictwa
energetycznego, wegla brunatnego oraz
surowcow nieenergetycznych (dotacje

budzetowe, przywileje, gwarancje)

Programy pomocowe dla podmiotow
sektora gornictwa energetycznego, wegla
brunatnego oraz surowcow

nieenergetycznych

Kryteria przyznawania dotacji panstwa na
pomoc dla podmiotéw sektora gornictwa
energetycznego, wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

Wyjasnienia, opinie,
interpretacje dotyczace sektora
goérnictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz

surowcow nieenergetycznych

B10

B10

BE10

Kat. B10 dot. wnioskow, postanowiefi decyzji.
Okres przechowywania

liczy si¢ od dnia wygasnigcia koncesji.

Whioski, opinie.

Kat. A dotyczy programoéw wieloletnich,
planéw rocznych, wnioskéw rocznych, uméw,

sprawozdan i rozliczen.

Instrukcje, metodyka, procedury przyznawania
dotacji

dotyczy wnioskow

miesigcznych, decyzji finansowych,

sprawozdan i rozliczen miesigcznych.




50

500

501

4180

4181

5010

5011
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Notyfikowanie Komisji Europejskiej
polskich aktow prawych dla sektora
gornictwa wegla kamiennego, brunatnego 1

surowcow nieenergetycznych

Notyfikacje przepiséw innych panstw
cztonkowskich UE dla sektora gornictwa

wegla kamiennego, brunatnego
NADZOR WEASCICIELSKI T
UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE,
MAJATKOWE i ROSZCZENIA
Nadzor wlascicielski nad podmiotami
podlegltymi lub nadzorowanymi przez

Ministra Aktywow Panstwowych

Polityka wtascicielska

Wykonywanie praw korporacyjnych

Zwyczajne walne zgromadzenia/

zwyczajne zgromadzenia wspolnikow

Nadzwyczajne walne zgromadzenia /

zgromadzenia wspolnikéw

B5

Programy, harmonogramy, strategie, zalozZenia,
procedury, analizy i oceny, w tym rowniez dla

Urzgdu Komunikacji Elektronicznej

Whioski organow spotek i akcjonariuszy,
korespondencja z organami, notatki, projekty
aktow notarialnych, kopie petnomocnictw,

oswiadczenia.

Notatka z wnioskiem o podjecie decyzji,
instrukcja wykonywania prawa glosu na
walnym zgromadzeniu lub zgromadzeniu
wspolnikéw; petnomocnictwa jednorazowe,
wniosek w sprawie ustalenia sktadu lub zmian w
sktadzie rady nadzorczej; wniosek do Rady do
spraw spotek z udziatem Skarbu Panstwa i
panstwowych osob prawnych; uchwaty Zarzadu

i Rady Nadzorczej.

W tym: petnomocnictwa jednorazowe na
nadzwyczajne walne zgromadzenie lub

nadzwyczajne zgromadzenia wspolnikow.
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5012 Pehlomocnictwa Staie dla pOdmlOtéW dO Inne niz jednorazowe pelnomocnictwa na Walne
A Zgromadzenia.
wykonywania praw z akcji / udziatow
5013 Utworzenie lub przystapienie do Spotki A
: f A f o1 A . Nie dotyczy podwyzszenia kapitatu
5014 Nabycie lub objecie udziatow / akcji A
51 DZiaiaanéé OrganéW Sp()lek poza Dotyczy: Zarzadow i Rad Nadzorczych
zgromadzeniami.
510 Uprawnienia wiadcicielskie poza walnymii| Notatid, uzgodnienia, stanowiska,, sprawy
personalne, opinie i uchwaty Rady Nadzorczej,
ZWycCzajnymi zg romadzeniami komisji rewizyjnej, petnomocnika, wspélnika
niezwigzane z walnymi zgromadzeniami
wspolnikow
5 1 1 Eml S J a zna CZk éW p oczt OWY Ch Przygotowanie, uzgodnienia, materiat
A ostateczny W tym plan tematyczny emisji,
whnioski do planu
512 Zbiory znaczkoéw wprowadzonych do A
obiegu
52 Egzamin dla kandydatow na czlonkow
organow nadzorczych
520 OrganizaCja egzam | nu Potwierdzanie zapisu na listg uczestnikow
B2 egzaminu, rezygnacje z przystapienia do
egzaminu i ze zwrotu optat egzaminacyjnych.
521 Lista OSéb kt(r)re ZlOZYly egzamin 7 Potwierdzanie faktu ztozenia egzaminu z
’ B2 wynikiem pozytywnym i udostgpnianie danych
wynikiem pozytywnym osobowych.
522 DOkumentaCJa egzamlnu Ustalanie terminow i miejsca przeprowadzenia
B50

egzaminu, ustalanie sktadu komisji
egzaminacyjnej, wydanie dyplomow,

upowaznienia dotyczace egzamindw.
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53 Przedsiebiorstwa Panstwowe
530 Laczenie, podziat, postgpowania
naprawcze przedsigbiorstw panstwowych,
upadtos¢ i likwidacja
531 Umowy o zarzadzanie przedsigbiorstwem
532 Organy przedsiqbiorstwa Do kat. A zaliczamy uchwaty, wnioski Rady
Pracowniczej i ogdlnego zebrania pracownikow;
zarzadzenia, decyzje Dyrektora, Zarzadcy,
Zarzadcy Komisarycznego.
533 Nadzoér biezacy
54 Nadzér nad instytutami badawczymi i
Innymi organami administracji
rzadowej.
540 Organizacja instytutow badawczych i

5400

5401

sprawozdawczos¢ z ich dzialania

Organizacja instytutow badawczych oraz
nadzorowanych organéw administracji

rzadowe;j

Oswiadczenia i pelnomocnictwa Ministra

nadzorujacego instytuty.

Nadawanie i zatwierdzanie statutow,
przekazane regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania itp. Dotyczy
instytutow naukowo-badawczych i Wyzszego

Urzgdu Gorniczego.

Powotywanie, odwotywanie, (prezesow,
wiceprezesow, dyrektorow, zastgpcow
dyrektorow, cztonkoéw rad naukowych)
wnioskowanie lub okreslanie wysokos$ci
wynagrodzenia, zawieranie umowy 0

zakazie konkurencji, wydawanie zgody na
dodatkowe zatrudnienie w ramach

stosunku pracy lub prowadzenie

dziatalno$ci gospodarczej. Dotyczy instytutow
naukowo-badawczych i Wyzszego Urzedu

Gorniczego.




541

542

543

544

545

5402

5403
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Roczne i péiroczne sprawozdania z
dziatalnosci nadzorowanych instytutow
badawczych oraz organdéw administracji

rzadowej

Miesigczne 1 kwartalne sprawozdania z
dziatalnosci nadzorowanych instytutow
badawczych oraz organow administracji

rzadowej

Prace badawczo-rozwojowe prowadzone

przez jednostki nadzorowane

Programy prac badawczo-rozwojowych

Finansowanie dziatalno$ci jednostek
badawczo-rozwojowych nadzorowanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Miedzynarodowe i miedzyrzadowe umowy

o wspotpracy naukowo-technicznej

Opracowania problemowe i analityczne
dotyczace jednostek badawczo-
rozwojowych

nadzorowanych przez Ministra Aktywow

Panstwowych

BE10

B5

B5

Zatwierdzanie rocznych Sprawozdan
finansowych, wnioskow co do podziatu zysku,
informacje o zarzadzaniu sktadnikami mienia
trwalego instytutu; kwartalne informacje o
dziatalnosci instytutu badawczego. Dotyczy
instytutow naukowo-badawczych i Wyzszego

Urzgdu Gorniczego.

Programy oraz wnioski, korespondencja z
wykonawcami prac, materiaty robocze dot.

projektow badawczych.

Whioski, oceny, opinie Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, korespondencja, w tym

réwniez dofinansowanie.

Projekty umoéw, opinie Ministerstwa
Aktywow Panstwowych, notatki,

korespondencja.




55

546

550

551

552

5500

5501

5520

5521

5522
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Restrukturyzacja majatku i zatwierdzanie
programéw naprawczych jednostek
badawczo-rozwojowych nadzorowanych

przez Ministra Aktywow Panstwowych

Statystyka i analizy dotyczace

dzialalnosci spolek

Okresowe sprawozdania statystyczne

Analizy, roczne 1 potroczne sprawozdania

statystyczne

Kwartalne, miesi¢gczne sprawozdania
statystyczne oraz analizy i informacje

sektorowe

Niejawne sprawozdania statystyczne i
ochrona informacji dotyczacych
dziatalnosSci spotek
Restrukturyzacja spotek,
przeksztalcenia, pomoc publiczna i

likwidacja

Koncepcje restrukturyzacji branz i

sektorow

Programy restrukturyzacyjne

Laczenie, podziat 1 przeksztalcanie spotek

BE10

BE10

Opinie dla Ministra Aktywow Panstwowych,
notatki, dokumenty zwigzane z wyceng i
umowami zbycia majatku, korespondencja,
dokumentacja dotyczaca programoéw

naprawczych.

W tym rowniez dziatalno$é¢ podmiotow objetych
nadzorem wiascicielskim Ministra Aktywow
Panstwowych w procesie realizacji inwestycji w

zakresie morskich farm wiatrowych.

Zestawienia statystyczne, analizy, ekspertyzy,

opinie.

W tym opracowania, raporty, analizy, wnioski,

notatki itp.
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57

560

561

570

o571

572

573

5523

5524

5525

5526
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Umowy zawierane w procesie
restrukturyzacji 1 konwersja wierzytelnosci
na akcje lub udziaty

Pomoc publiczna

Monitorowania pomocy publicznej

Likwidacje 1 upadtosci spotek

Nadzor nad fundacjami

Organy fundacji i nadzor fundatorski

Sprawozdania roczne z dziatalno$ci

fundacji

Zbywanie akcji/ udzialow Skarbu

Panstwa

Analizy i wycena

Wnhnioski do Rady Ministrow o zbycie akcji

Zezwolenia Rady Ministroéw na zbycie
akcji

Wybdr doradcey i procedura sprawdzajaca

B5

W tym pomoc horyzontalna, sektorowa,

regionalna.

W tym rowniez sprawy dotyczace koordynacji
dziatan podmiotéw objetych nadzorem
wiascicielskim Ministra Aktywow
Panstwowych w procesie realizacji inwestycji w

zakresie morskich farm wiatrowych.

Powotania, odwotania, kwestionariusze
osobowe, pisma opiniujace kandydatow, w tym

korespondencja.

Whioski podmiotu uprawnionego do
wykonywania praw z akcji do Rady Ministrow o
zgodg na zbycie akcji, materiaty dotyczace

oceny zasadnosci zbycia akcji/ udziatow.




58

59

o574

575

576

Y4

580

581

590

5900

5901
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Memorandum informacyjne, prospekt

emisyjny

Publiczne zaproszenie i wybdr inwestora

Wezwanie i przyj¢cie wezwania

Sprzedaz, umowy sprzedazy akcji i

udziatow

Nieodplatne udostepnienie akcji/

udzialow

Umowy na czynnosci techniczne oraz na

nieodptatne zbycie akcji

Proces nieodptatnego zbycia akcji,
wspotpraca ze spotkami, osobami

fizycznymi

Uprawnienia majatkowe i roszczenia
Uprawnienia z praw majatkowych
Uprawnienia do mienia pozostatego z
likwidacji panstwowych jednostek
organizacyjnych i spotek z udziatem

Skarbu Panstwa

Uprawnienia przypadajgce Skarbowi

Panstwa z innych tytutéw

BE10

BE10

BE10

BE10

Ogloszenie i materialy po§wiadczajace

przyjecie.

W tym cato$¢ dokumentacji dotyczaca

wspotpracy ze spotkami.

Pisma ktorych nie mozna zaliczy¢ do
korespondencji z osobami fizycznymi lub
spotkami (w tym korespondencja migdzy

departamentami).

W tym umowy leasingowe, spadki, darowizny

itp.




60

591

592

600

5910

5911

5912

5913

5920

5921
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Ochrona majatku Skarbu Panstwa
Obowigzkowa ochrona obszarow,
obiektow urzadzen, ochrona

przeciwpozarowa aktywow panstwowych

Uprawnienia Ministra wobec terenéw

zamknigtych

Rozporzadzanie mieniem przez panstwowe
osoby prawne i przekazywanie go
jednostkom samorzadu terytorialnego
Gospodarka nieruchomosciami na potrzeby
administracji rzagdowej 1 oddanymi w
trwaty zarzad.

Roszczenia

Decyzje i postanowienia dotyczace

roszczen

Rejestry osob uprawnionych 1 wyptaty

rekompensat

FUNDUSZE UNII EUROPEJSKIEJ

Programy Operacyjne i Pomoc

Techniczna

Obstuga projektu POiPT

BE10

Decyzje, opinie, notatki, dezyderaty.

W tym réwniez umowy.




61

70

601

602

700

701

702

703

704
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Budzet projektu POiPT

Programowanie programéw operacyjnych

na lata 2021-2027

Wspotpraca ze Spotkami Skarbu Panstwa
w zakresie Funduszy UE 1 innych zrédet
dofinansowania

BEZPIECZENSTWO NARODOWE

Przygotowania obronne

Planowanie obronne

System Kierowania Bezpieczenstwem

Narodowym

Militaryzacja

Szczegodlna ochrona obiektow

Tereny zamkni¢te, zastrzezone ze wzgledu

na bezpieczenstwo i obronnos¢ panstwa

BS

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

Opiniowanie dokumentacji programowej,
kryteriow, wytycznych; analizy, uwagi,
ekspertyzy, konsultacje, korespondencja

merytoryczna.

Analizy, raporty, oceny, sprawozdania, opinie

wlasne, animacja partnerstw, korespondencja.

Plany, programy, przeglady obronne, decyzje,

umowy dotyczace mobilizacji gospodarki.

Koncepcje, harmonogramy, plany,
przygotowania elementéw Systemu Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym, szkolen
obronnych, Statego Dyzuru, Host Nation

Support (wsparcie dla sit sojuszniczych).

Whioski, wykazy, wyciagi, aneksy,

protokoty ustalen Rady Ministrow, wyciagi ze
zbiorczego i resortowego

zestawienia zadan, resortowe

zestawienie zadan w zakresie militaryzacji.

Plany, harmonogramy, wykazy, meldunki.

Dokumenty szczegdlnej ochrony obiektow oraz
plany, wnioski, koncepcje, harmonogramy,
wykazy. Protokoty ustalen Rady Ministrow.
Plany i koncepcje

formowania wzorcowych baz

formowania specjalnie tworzonych

jednostek zmilitaryzowanych.

Decyzje, wnioski, wykazy plany.
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72

705

706

710

711

712

713

714

715

7200
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Szkolenia obronne

Kontrole wykonywania zadan obronnych

Zarzadzanie kryzysowe i ciaglos¢

dzialania

Plany, programy, koncepcje zarzadzania

Kryzysowego

Nadzor nad srodkami dystrybucji i

przesytu

Zespot Zarzadzania Kryzysowego

Szkolenia, sprawozdania, analizy,
informacje i meldunki zwigzane
z zarzadzaniem kryzysowym

Obowigzkowa ochrona obiektow

Ciaglo$¢ dziatania w szczegdlnych

warunkach

Infrastruktura krytyczna

Decyzje Ministra Aktywow Panstwowych
dotyczace infrastruktury krytyczne;j

BE10

BE10

B10

Dokumentacja szkoleniowa, wytyczne,

programy, plany szkolenia i sprawozdania.

Dokumentacja kontroli, plany, programy,
harmonogramy, wykazy, meldunki, decyzje,

umowy, protokoty.

Dotyczy plandw, programdéw w obszarze

zarzadzania kryzysowego.

Dotyczy sprawozdan, koncepcji, analiz,
informacji i meldunkow w obszarze

infrastruktury krytycznej.

Regulamin, organizacja i zasady
dziatania, plany reagowania
kryzysowego, koordynacja dziatan,
analizy zagrozen, meldunki

i raporty sytuacyjne.

Dotyczy dokumentacji szkoleniowej, analiz,
informacji i meldunkéw w obszarze zarzadzania

kryzysowego.

Whioski, decyzje, wykazy, postanowienia.

Dotyczy planéw, programow

w obszarze ciagtosci dziatania.

Decyzje wydawane w trybie art. 2 ust. 1 i 2
ustawy o szczegolnych uprawnieniach ministra

wilasciwego do spraw aktywow panstwowych.
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74

740

741

742

7201

7202

7203

7204
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Powotywanie i odwolywanie
pelnomocnikow do spraw infrastruktury
Krytycznej
Plany ochrony infrastruktury krytycznej

spotek

Raporty 1 sprawozdania pelnomocnikéw do

spraw ochrony infrastruktury krytycznej

Narodowy Program Ochrony Infrastruktury
Krytycznej

Obrona cywilna

Kontrola niektorych inwestycji

Komitet konsultacyjny

Kontrola zawiadomien o zamiarze

dokonania transakcji

Wspodlpraca migdzynarodowa w zakresie

monitorowania inwestycji bezposrednich

BE10

BE10

BE10

Opracowania

Plany, programy, Regulaminy, plany obrony i
ochrony, plany pomieszczen. W tym takze

organizacja facznosci.

Materialy z dzialalnosci komitetu, w tym

instrukcje i stanowiska.

Whioski, zawiadomienia, postanowienia,

decyzje.

Informacje na temat monitorowania inwestycji
podmiotoéw spoza Unii Europejskiej, w tym

instrukcje, stanowiska.
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM

ZAKLADOWEGO MINISTERSTWA
Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego w

Ministerstwie, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacj¢, zadania i zakres

dziatania archiwum zakladowego w Ministerstwie oraz postgpowanie w archiwum

zakladowym z wszelkg dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej

wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych odrebnie.

2. Ustala zasady 1 tryb postepowania z aktami spraw zakonczonych: jawnymi oraz

niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone”.

)]

2)
3)

4)

S)

6)

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

archiwista — pracownika lub pracownikow Ministerstwa realizujacych zadania archiwum
zaktadowego;

archiwum zakladowe — archiwum zakladowe Ministerstwa;

EZD - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, w tym takze system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym 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
2020 r. poz. 164), zwang dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny nosnik danych — informatyczny no$nik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komoérka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa okreslona w

regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;
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7)  modut archiwalny EZD — modut aplikacji w ktérym gromadzone sg zweryfikowane przez
archiwiste sprawy przekazane do archiwum.

8) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbioér dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

9) sklad informatycznych nos$nikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych
nosnikéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca i powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw przez Ministerstwo;

10) teczka aktowa — materiatl biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

11) wydziat komorki organizacyjnej — wydziat, zespot lub samodzielne stanowisko pracy, do
ktorych nalezy wykonywanie okreslonych zadan;

12) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa.

§ 3. Archiwum zakladowe gromadzi i1 przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii
A) 1 dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
Ministerstwa w podziale na dzialy administracji rzadowej oraz dokumentacj¢ przejeta lub

zdeponowana.

§ 4. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych. Podstawe
kwalifikacji stanowig wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawatla i byta
gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej. Zmiany kategorii archiwalnej moze

dokona¢ dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 5. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentac;ji
bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
w szczegblnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwéw
zaktadowych, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwach zaktadowych;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwach zaktadowych;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;
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4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikOw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w
magazynach archiwow zaktadowych;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwach zaktadowych.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;:

1) sgzabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez 0soby nieupowaznione;

2) sag zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajagce wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami
umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre§lone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono
wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC 27001:2013 oraz PN-
ISO/IEC 27002:2013.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 6. 1. W Ministerstwie funkcjonujg trzy archiwa zakladowe usytuowane w strukturze
organizacyjnej Ministerstwa odrgbnie dla kazdego dzialu administracji rzadowe;.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwow

zaktadowych spelnia ten system lub jego modut.

§ 7. Do zadan archiwum zakladowego Ministerstwa nalezy:

1. Przejmowanie dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

2) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

3) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie

informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD,
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2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

3. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym.

5. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

9. Przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania 1 udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

11.Doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspoldziataniu z pracownikiem
kancelarii og6lnej) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego,
czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
EZD, czy poza nim.

12. Szkolenie pracownikoéw w zakresie wiasciwej obslugi systemu EZD i procesu
archiwizacji.

Rozdziatl 3

Obsada archiwum zakladowego

§ 8. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o
ktérych mowa w § 7.

2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego umozliwia sprawng realizacje zadan
archiwum zakladowego.

3. Bezposredni nadzér nad archiwista sprawuje naczelnik wydziatu komorki

organizacyjnej, w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.

§ 9. 1. Archiwista posiada odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie

srednie 1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia i II stopnia) lub
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wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalnag, oraz jest obowigzany poglgbia¢ swa wiedze
zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista zna systemy kancelaryjne, wedlug ktorych byla i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegodlnosci fartucha i rekawiczek).

§ 10. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum zaktadowego

nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.
Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 11. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state
miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,
po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia
biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w

pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadajg one okna.

§ 12. W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum
zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata; w szczego6lno$ci pomieszczenia te powinny:

1) sklada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;

2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacje elektryczna;

4)  by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem 0s6b nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrédta pozaru;

6) Dby¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych w sposéb
chronigcy przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania z

przeno$nego zrodla Swiatta.
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2)
3)
4)

S)
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§ 13. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, usytuowane

prostopadle do okien oraz oddalone od §cian minimum 5 cm, z przejSciem mi¢dzy nimi

minimum 80 cm, o wysokos$ci 1 szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu 1 podtogi;

drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci powietrza.

numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowe;j

liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obregbie

regatu.

w pomieszczeniach magazynowych:

a) nie mogg si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

b) zabronione jest stosowanie farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen
1 toluen;

c) nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

d) jako zrodlta Swiatla sztucznego uzywane sa S$wietlowki o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze
przekracza¢ 200 luksow;

e) posadzka jest wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

f) utrzymuje si¢ warunki wilgotnosci i1 temperatury okreslone w zalaczniku do
instrukcji archiwalnej;

g) przynajmniej raz w tygodniu rejestruje si¢ warunki wilgotno$ci i temperatury,
a wyniki analizuje przynajmniej raz w miesigcu;

h) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja

grzybdw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14. Wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnos$ci

archiwisty.
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Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 15. 1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastgpuje w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za
dokumentacje archiwum zaktadowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedtug
ustalonego terminarza ogloszonego zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komoérki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje do archiwum zakladowego. Dokumentacj¢ przed przekazaniem
przeglada i porzadkuje pracownik prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

5. Przekazywanie do archiwum zakladowego =zatatwionych (wykorzystanych)
dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
niniejszej instrukc;ji.

§ 16. 1. Archiwista moze odmdwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej

Ministerstwa;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika

komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje przygotowata.
Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji

§ 17. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub
informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje
narzg¢dziami, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, archiwista:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:



2)

3)

4)

S)

6)
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a) liczbg porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia akt przez archiwum zakladowe,

c) petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej akta,

d) liczbe pozycji spisu i liczbg teczek,

€) uwagi;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w miejscu do tego przeznaczonym, numer wynikajacy
z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego famany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy
czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy
tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury
archiwalne teczek aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

odktada pozostate egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o

ktorych mowa w § 18 ust. 1.

§ 18. 1. W archiwum zakladowym prowadzi si¢ cztery zbiory spisow zdawczo-

odbiorczych:

)

2)

3)

4)

zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;

zbior trzeci na czwarte egzemplarze spisoOw zdawczo-odbiorczych (dotyczy materiatow
archiwalnych Kat. A) w ukltadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych;

zbidr czwarty na kopie spiséw zdawczo-odbiorczych (dotyczy dokumentéw niejawnych)
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Przepisow ust. 1 pkt 1-3 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 5 ust.1 pkt 2.
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§ 19. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw
danych 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na
informatycznym nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nos$nika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nos$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) 1imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o
ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwg
przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w zatgcznika nr 1 do instrukceji kancelaryjne;j

Ministerstwa w czesci A pkt 13.

§ 20. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub
utrata, stosujac si¢ do:
1) Polityki bezpieczenstwa dlasystemow  teleinformatycznych ~ uzywanych  przez
Ministerstwo;

2) przepisdéw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 21. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w
sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych,;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczna;
4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikow.
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§ 22. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum
zaktadowym jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany

zuzytych 1 zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

2. Warunki przechowywania dokumentacji w magazynach archiwum zaktadowego
reguluje zatacznik do instrukcji archiwalne;.
3. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgSciowo zniszczone materiaty

archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego.

§ 23. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny

sposob, Dyrektor Generalny Ministerstwa powiadamia wtasciwe organy.
Rozdziat 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz

porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 24. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisdéw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zakladowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic mig¢dzy zapisami w §rodkach ewidencyjnych, a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub
na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktada si¢ z co
najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbe cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ co najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji 1 wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra niebyla ujetaw $rodkach ewidencyjnych,a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym,;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w

systemie EZD.
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§ 27. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym, sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wilasciwego
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie

kancelaryjnym bezdziennikowym.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 28. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD lub w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na

informatycznym nos$niku danych.

§ 29. 1 Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym, lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozycza si¢ wylacznie cate teczki aktowe.
3. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopi¢ zastepcza i zachowaé ja w

archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30. Dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz $rodkow ewidencyjnych

archiwum zaktadowego nie wypozycza si¢ poza archiwum zaktadowe.

§ 31. 1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa
si¢ na podstawie karty udostepnienia akt, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej
CO najmnie;j:

1) date udostgpnienia dokumentacji;

2) dane pracownika ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia poprzez podanie numeru
spisu zdawczo-odbiorczego 1 pozycji w spisie;

4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku oséb spoza Ministerstwa:
a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.
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2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta 1 zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie

Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 32. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan
udostepnianej mu dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 33. 1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z
archiwum zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza co
najmniej nast¢pujace informacje:

1) datg sporzadzenia;

2) 1imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktéra dokumentacje wypozyczala, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza postgpowanie

wyjasniajace.

§ 34. Archiwista odnotowuje kazde udost¢pnienie dokumentacji, z podaniem daty

udostepnienia, oraz daty zwrotu do archiwum zakladowego.
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Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 35. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostata przekazana do archiwum zakladowego, archiwista, na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej, wycofuje ja z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki.

§ 36. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego,
zawierajacego co najmnie;j:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytul sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do
wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z
archiwum zaktadowego do komorki organizacyjnej, protokot podpisuja: archiwista i kierownik

komorki organizacyjne;j.

§ 37. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu przez archiwiste

zakladowego majacego dostep do modutu archiwalnego EZD.
Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 38. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorych

dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.
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4. W wyniku czynnos$ci opiniowania, o ktorej mowa w ust. 3, mozna wydhuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym, jezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego

Ministerstwa lub osobg¢ przez niego upowazniong.

§ 39. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio

przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalne;j.

§ 40. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe
archiwum panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie

spiséw zdawczo-odbiorczych.

§ 41. W systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektroniczne;j
lub jej metadane, mozna rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie
chronologicznym lub w skladzie informatycznych nos$nikow danych bez sporzadzania

odrgbnego spisu.

§ 42. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w
srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym, w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest

przechowywana przez archiwum zaktadowe.
Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 43. Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wykonawczych

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2-2c¢ ustawy archiwalne;.
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§ 44. W systemie EZD przekazujac do wiasciwego archiwum panstwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych, ktoérych

zawartos$ci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 45. 1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow, przy czym, w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzg¢dzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum

panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe.
Rozdziat 12
Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego

§ 46. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego
po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.
3 W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe sporzadzajacego sprawozdanie;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalng;
4) 1ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
nosnikow danych;
5) 1ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg oséb korzystajacych;
6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do wiasciwego archiwum panstwowego;
7)  ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Ilos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —

liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;
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3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe

nosnikéw 1 liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczb¢ metréw biezacych.

Zalacznik do instrukcji

archiwalnej
Warunki przechowywania dokumentacji
Wiasciwa Wiasciwa
temperatura | wilgotno$¢
Rodzaj dokumentacji powietrza wzgledna
(w stopniach | powietrza (w %
Celsjusza) RH)
min. | maks | min. maks
1. Papier 14 18 30 50
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno-biala (negatywy i pozytywy) 3 18 20 50
2.b. Fotografia kolorowa (negatywy i pozytywy),
tasma filmowa 3 18 20 50
2.c. Tasmy magnetyczne do analogowego zapisu
obrazu lub dZzwieku 8 18 20 50
3. Informatyczne nos$niki danych 12 18 30 40






