Warszawa, dnia 11 marca 2021 r.

Poz. 17

ZARZADZENIE

MINISTRA KULTURY, DZIEDZICTWA NARODOWEGO
I SPORTUYV

7 dnia 11 marca 2021 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Kultury,

Dziedzictwa Narodowego i Sportu

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

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

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Kultury, Dziedzictwa Narodowego
1 Sportu, zwanego dalej ,,Ministerstwem”:
1) instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego, stanowigcg

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa odpowiadaja za wprowadzenie
oraz wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

w podlegtych im komdrkach organizacyjnych.

Y Minister Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu kieruje dziatem administracji rzadowej — kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego, kultura fizyczna, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegoélowego zakresu dziatania Ministra Kultury,
Dziedzictwa Narodowego i Sportu (Dz. U. poz. 1717 oraz z 2021 r. poz. 361).
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§ 3. Nadzor nad realizacja 1 przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zaktadowego sprawuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 4. Do spraw niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia stosuje si¢

przepisy dotychczasowe.

§ 5. Srodki ewidencyjne sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia zachowuja waznos$¢ dla dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej przez

Ministerstwo.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
10 stycznia 2018 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa

Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 1 1 80).

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 marca 2021 r.

Minister Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu: P. Glinski



Zalaczniki

do zarzagdzenia

Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
z dnia 11 marca 2021 r.

(poz. 17)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego
| Sportu
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla szczegdlowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w  Ministerstwie Kultury, Dziedzictwa
Narodowego i Sportu, zwanego dalej ,,Ministerstwem?”, oraz reguluje postepowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie
stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do
momentu jej uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania
do zniszczenia oraz

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach
dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do
Ministerstwa.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ pracownikowi Ministerstwa, ktory dysponuje
odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan archiwum
zaktadowego.

§ 2.

1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustlug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej 1 powstajace] w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow
stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow
I prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynno$ci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§3.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

akta sprawy

archiwista
archiwum zakladowe

dekretacja

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD)

Elektroniczna Skrzynka
Podawcza (ESP)

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka merytoryczna

komorka organizacyjna

metadane

naturalny dokument

cala dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkows, dzwickowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu danej sprawy  oraz
odzwierciedlajaca  przebieg  jej  zalatwiania
i rozstrzygania,

pracownika Ministerstwa realizujagcego zadania
archiwum zaktadowego;

archiwum zaktadowe Ministerstwa;

adnotacje zawierajacg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy;

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), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.
poz. 346, 568, 695, 1517, 2294 i 2320);

informatyczny nosnik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;

osob¢ kierujacg komodrka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze
osob¢ zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;
komorka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, i ktora w
zwigzku z tym zaklada sprawe i1 gromadzi calo$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt
sprawy;

wydzielong organizacyjnie czg$¢ Ministerstwa;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawa Iub inng
dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg
treScia ijej zrozumienie, bez  koniecznos$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy CO  najmniej nazwe
Ministerstwa, nazwe¢ komorki organizacyjnej, W
ktérej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wptywu, a takze miejsce na umieszczanie NUmMeru z
rejestru przesylek wplywajacych 1 informacji o
liczbie zatgcznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrgbng
cato$§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osob¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez
Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposob, wtym
dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem ESP;

komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy s3
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek a takze osob¢ wykonujacg okreslone
czynno$ci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju
(na przyklad rejestr przesytek przychodzacych,
rejestr  pism  wychodzacych, rejestr  pism
wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie
EZD s3 raportami automatycznie generowanymi na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
pism i przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;
rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych,
prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa;



23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nos$nikow danych

Spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) prowadzony jako jeden rejestr dla
calego Ministerstwa;

uporzagdkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, ~ w  ukladzie = wynikajagcym
Z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;
uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naptywajgca i powstajgca
w zwigzku z zalatwianiem spraw;

narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania  administracyjnego,  wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

§ 4.

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

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 faczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w Ministerstwie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

§5.

Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzane] z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadah na
Ministerstwo.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.



§ 6.

W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komérek merytorycznych.

§7.

1. Komoérka merytoryczna wspolpracujgca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udostepnia im t¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
réwnoczesnie, jaka czgs¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona
tym komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki organizacyjne inne niz komorka
merytoryczna wiaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac
akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

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

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych
komoérek organizacyjnych niz komoérka merytoryczna przy zalatwianiu spraw, w
szczegolnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne
komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

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

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewngtrznym moga byé przekazywane
poczta elektroniczng.

6. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 5, moga by¢ wlaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 16 ust. 4, jezeli zostang przez nich
uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

§8.

1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw dokonywane sa w EZD. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegolnoSci przez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

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

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow dotyczacych
przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania tych spraw;



6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

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

Dyrektor Generalny Ministerstwa moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreslonej w ust. 1,
przez okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢
oraz wskazanie, w jakim systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych
do okreslonych klas.

Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze
wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do realizowania okreslonych ustug
lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji  elektronicznej naptywajacej do  Ministerstwa oraz  tworzonej
w Ministerstwie w  sposob  odzwierciedlajacy proces zaltatwiania spraw, jej
przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji nieelektronicznej.

Wyjatki  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw dokumentacji;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreSlonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
W dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ust. 3, wskazanym
w aktach prawnych Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
tego systemu.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

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

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

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ W postaci
nieelektronicznej, wykorzystuje si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przesytania przesylek.

Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia
jej nastepnie w formie dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej wraz
z datg 1 podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.



Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Bc lub BS5, jezeli byly dekretowane tylko
elektronicznie.

. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wplywajacych i jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sag czg$cig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z pelionych
obowigzkow.

§9.

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

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

§ 10.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zawiera informacje umozliwiajgce
odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje
w Ministerstwie.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 11.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do
kazdej takiej przesyltki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesyltke.

. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujace przesytke wpltywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania
sprawy.

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

. Zestaw metadanych opisujacych przesyltke wplywajaca okre$la zatgcznik nr 1 do
instrukcji.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno$ci Ministerstwa, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.



§ 12.

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, punkt kancelaryjny sporzadza
W obecnosci doreczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa W ust. 2, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzoneyj.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 13.

. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej albo
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilosci 1 wartos$ci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach finansowych,
dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wptywu.

§ 14.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
Dyrektor Generalny Ministerstwa okresla list¢ rodzajow przesytek wptywajacych, ktore
nie s3 otwierane przez dany punkt kancelaryjny.
. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje sie
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie wlasciwej komorce organizacyjnej, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie.
. Jezeli pracownik otrzymat przesylke niezarejestrowang jest obowigzany
1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych albo
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych,;
2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie;
brak zalacznikow Ilub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pis$mie lub zataczniku.
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§ 15.

Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza
na przesylkach wplywajacych na nosniku papierowym niepowtarzalny w catym zbiorze
przesytek identyfikator oraz piecze¢ wplywu.

Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

W przypadku, gdy do pisma dotaczone sa zalgczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci

wplywu liczbe zatgcznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

Identyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.

Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa w ust. 4, nanoszenie na
przysyltke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnosé;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

Po naniesieniu na przesytke na nos$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz z zatgcznikami, z
wylaczeniem przesyltek, dla ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu
na.

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

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyliki
I koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objgtosci
(rozmiarze) przesytki.

Dyrektor Generalny Ministerstwa uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, moze okresli¢ w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, rozmiar strony,
liczbe stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢ juz petnych
odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesylek, ktorych si¢ nie odwzorowuje
cyfrowo.

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

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

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotaczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre$cig wptywu przez adresata;
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12.

13.

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

. System EZD pozwala na wyszukanie 1 sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych nie

wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

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

§ 16.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
Ministerstwo;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo;
C) pozostate, nie odzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
Z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny lub
bezposrednio przez prowadzacego sprawe.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wplywajacych.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt

sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zalacznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesyltki zataczone.

Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j to:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi i wypetnia
pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku dokonujac rejestracji i wlacza w takiej
postaci do akt sprawy;
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2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢, nie rejestruje i nie
wlacza do akt sprawy.

§ 17.

Przesytki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,
co najmniej wedtug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowig cze$¢ akt sprawy, dla ktoérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypetnia
piecz¢é wptywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania
wydruku.

§ 18.

Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

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

Pisma na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalagcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat
filmowy, zbidr odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek
wptywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow
danych.
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5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig czgs¢ akt spraw dla ktoérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia pieczg¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa uwzgl¢dniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
| organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na
informatycznym no$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 10.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowigca czg¢s¢ akt spraw,
dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o wazno$ci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

§ 20.

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub osob.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i1 kompetencji
w Ministerstwie.

2. Dokonywanie rozdziatlu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwos$cia lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD i
przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w Systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

5. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, 1 przesytek na informatycznych no$nikach danych, ktorych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
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2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

. W przypadku przesylek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu =zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych oraz

2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

. Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6, jest realizowane

W sposob przyjety w Ministerstwie.

. Po zakonczeniu sprawy:

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

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 30 instrukcji.

. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesylek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2
i ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 21.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadow chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych no$nikoéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjg komorek organizacyjnych.

W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
badZ nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wystano oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami
sprawy.

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

§ 22.

Przesytki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostalych
przesytek.

Przesytki na informatycznych nos$nikach danych, o ktéorych mowa w § 18 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych odrebnie od pozostatych
przesytek.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 23.

. Przesylki dekretuje si¢ wytacznie w systemie EZD, w tym takze przesytki, dla ktérych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz przesylki na informatycznych
nos$nikach danych, ktorych nie wlaczono do systemu EZD.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odr¢bnej dyspozycji osoby
uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia
do okreslonej komorki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesyiki
rozdziela si¢ bez dekretacji do wlasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska
pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu
przesytki.

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do
dekretacji.

. Dopuszcza si¢ definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

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

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okre§lonego
rodzaju spraw.

. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

. W przypadku przesytek, bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD
wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

. Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 24.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona w ten sposob komodrka organizacyjna stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 25.

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajgca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

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

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

§ 26.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.

. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma
na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust.
3, 1 oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],
gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

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

Oznaczenie komorki organizacyjnej stanowigce element znaku sprawy mMusi

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w 0sobne zbiory to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim
przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastg¢pujaco:
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1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

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

Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktorej mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami

W nastepujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komoérki  organizacyjnej  zaktadajacej  sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komodrce organizacyjnej, 0 ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawg.

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komodrki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.
Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest
liczbg naturalng okreslajgca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego  sprawe, oddzielajac go  kropka  w nastgpujacy  sposob:
[znak sprawy].[prowadzacy] lub [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]
to oznaczenie prowadzgcego sprawe, wyrazone ciggiem znakoéw z zakresu [A-Z, a-z,
0-9] zawierajacym co najmniej jedng literg, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 27.

. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urz¢dowe, czasopisma, Kkatalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

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

5) listy obecnosci,
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6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczeg6lnosci dane w systemie
udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10)rejestry i ewidencje (np. s$rodkow trwatych, wypozyczeh sprzg¢tu, materiatdow
biurowych, zbiorow bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.

§ 28.

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) r10ZpOCZYNa NOW3 sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przesylk¢ dotacza si¢ do akt sprawy,

aw przypadku, o ktorym mowa W ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki - rejestruje nowsg

sprawe, wybierajac wlasciwg klase koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu

akt.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,

to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona

ustnie i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe¢ po wiaczeniu

pisma do akt sprawy konczy sprawe¢ w systemie EZD. Czynno$¢ zakonczenia sprawy w

EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

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

dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnos$ci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe¢ zatozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 29.

System EZD pozwala w szczegdlno$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

C) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, W tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
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2.

e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date pisma wyst¢pujgcg na pismie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportoéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 30.

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywana w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;
dopuszcza si¢ w sytuacji znikome;j liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;
dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktérych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 31.

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa albo gdy
w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiankg
0 ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa spraweg, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej] w aktach nowej sprawy 1 znak nowe] sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposoéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.
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Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32.

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 33.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami wewn¢trznymi.

§ 34.

. W trakcie zalatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynno$ci poza siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, o ktorych mowa w § 16 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
W zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych, dla
ktorych wymagana jest posta¢ papierowa.

Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ Stosujac odpowiednio przepisy § 15 ust. 7-13, takze

dla pism wewngtrznych stanowiacych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla

ktorych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje

si¢ w skladzie chronologicznym odrebnie od przesylek wplywajacych, stosujac

odpowiednio podzial, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$s¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zataczniku nr 1 do instrukcji;
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5.

N

N

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

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysyiki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku
nr 1 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zatacznika nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 35.

Akceptacja projektow pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do

podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych Srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje pisma.

§ 36.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba
ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgécig akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej to tre§¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy
podpisuje si¢ odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wilaczenia do akt
sprawy), na ktorym umieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysytki — np. dorgczenie
elektroniczne.
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§ 37.

1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

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

3. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnoéci podmiotdw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrgbne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. W aktach sprawy zachowuje si¢ wersj¢ elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

5. Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysytki.

6. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odr¢bne wymagaja wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym przesytek wychodzacych
odrebnie od przesylek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej z
rejestru przesytek wychodzacych.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czg¢$¢ akt sprawy, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ CO najmniej
dwa egzemplarze pisma, w tym jeden z oznaczeniem ,ad acta” przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma z oznaczeniem ,,ad acta” umieszcza si¢
informacj¢, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 38.

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

§ 39.

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

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

2) przekazuje przesyltki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

2. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych czgs¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny
potwierdza na egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesylki poprzez
umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.
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3. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane sg
prowadzgcym sprawe.

§ 40.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym
lub w postaci elektronicznej, zawierajgcy w szczegdlno$ci nastepujace informacje:

1) liczb¢ porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow 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 przekazania przesytki — np. list zwykly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktorych mowa
W ust. 1;

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

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 41.

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

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do =zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej,
W szczeg6lnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywaé
zmian w danych 1 metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktoérych mowa
w ust. 3.
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1)

2)

§ 42.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych
W sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD lub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w
trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalnej.
Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktéorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego,
po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie.
Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacjg.
Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petnag nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za

sktad informatycznych no$nikéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,

e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie nosnika,

C) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest

nos$nik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Przesylki na no$niku papierowym zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po
roku, dla ktorego powstal zbior przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

dla catego spisu:

a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad
chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacje¢ o skrajnych identyfikatorach przesytek,

25



1.

3.

4.

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 44.

W przypadku dokumentacji bedacej czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po
roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji. Jezeli
dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢c w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co
najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) petna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej

dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) dat¢ przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢
podstawa wydzielenia grupy spraw,

C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczes$niejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;,

f) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalne;j.

Uwzgledniajac  odrgbno$¢  spisow  materiatow  archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla specyficznych
rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej,
osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego, lub je§li dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci
elektronicznej.
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Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzg¢dzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje albo
2) na oznaczonym w sposOb jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na no$niku papierowym sporzadza si¢ w przypadku
nieposiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukcji W sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatdéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

Oprocz spiséw na nos$niku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe
moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyl do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze
by¢ uznawany za dane, o ktorych mowa w instrukcji W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

§ 45.

. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelna nazwa Ministerstwa oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u gory,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,
c) informacja czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czeSciowo — pod 0znaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,
e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod

informacja, o ktorej mowa w lit. d;
4) w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
usunieciu czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
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4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesyltek i pism,

) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i1 folii (na przyklad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudiach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 46.

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej
powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

2) czgéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 26 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjne;j;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpdozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

28



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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 30 pkt 4-6, odpowiednio:

1) tytut teczki uzupetnia si¢ 0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a
takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktoérych przyporzadkowane zostaty akta
umieszczone w teczce;

2) tytut teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (na przyktad
imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§47.

1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza.

2. Karta zastepcza, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) znak sprawy;
2) przedmiot sprawy;

3) nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta
sprawy, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano;

4) termin zwrotu akt sprawy.

3. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa, jego
komérek organizacyjnych albo ich reorganizacji

§ 48.

1. W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
Ministerstwa albo do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym fakcie dyrektora
miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub caloSci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komoérka przekazujaca
udostepnia w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komoérka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komorce organizacyjne;j.

3. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 31 ust. 3.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale.
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Zataczniki
do instrukcji kancelaryjnej

Zatacznik nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢

1 |Oznaczenie nadawcy przesytki, w tak
tym:

la |[nazwa nadawcy niebgdacego | tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreslono 1b

1b |nazwisko i imiona  osoby [tekst zapisany w sposob |wymagane, nie
fizycznej  (odpowiedniki  cech |umozliwiajacy jezeli nie
informacyjnych wymienionych w | automatyczne rozdzielenie | okreslono la

przepisach wydanych na | nazwiska i imion
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

2 | Adres nadawcy, o ktorym mowa nie
w pkt 1, w tym:

2a |kod pocztowy tekst opcjonalne nie

2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
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2C

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres
elektronicznej)

poczty

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na pismie

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 dokladna data
nie jest znana

wymagane

nie
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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 dokladna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wplywu przesyiki

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, na przyklad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie = EZD
identyfikator dokumentu

tekst bez spacji 1 znakow:

(\) - ukosnik lewy

wymagane

nie
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(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - Srednik
9 Tytut - zwigzle okresSlenie| tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do  tredci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci, publiczny -
dostgpny czg$ciowo,
niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu| wymagane nie
danych zastosowanego przy | dla
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznyc
h
13 Uwagi - dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowanej przesyltki
wptywajacej (na przyktad skan
tylko 1 strona - razem ponad 500
stron, zalgcznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500
MB, zalaczony film na ptycie
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DVD)

14 Typ (wg Dublin Core Metadata| mozliwe wartoSci: wymagane nie
Initiative.  Type  Vocabulary) )
http://dublincore.org/documents/d Collection
cmi-type-vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbior
danych),

zgodnie z przepisami

wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a De%taset (uporzadkowany

ustawy archiwalnej zbiér danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
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

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

16 Znak nadany przesylce przez| tekst wymagane, nie
nadawce jezeli jest
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B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tre$¢ przesytki, w tym
la |imi¢ 1 nazwisko pracownika| tekst zapisany w sposob| wymagane nie
dokonujacego  czynnosci  w [umozliwiajacy
systemie EZD automatyczne rozdzielenie
] _ _ nazwiska 1 imion (zaleca
(przygotc_;wa_nle projektu pisma, sie automatyczne
akeeptacja pisma wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika | tekst wymagane nie
dokonujacego  czynnosci w )
systemie, 0 ktorych mowa w la (za?eca S1¢ automatycere
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a |nazwa adresata  niebedacego | tekst wymagane, nie
osobg fizyczna jezeli nie
okreslono 2b
2b |nazwisko i imiona  osoby| tekst zapisany w sposob| wymagane, nie
fizycznej  (odpowiedniki  cech |umozliwiajacy jezeli nie

informacyjnych wymienionych w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)

automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

okre$lono 2a
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Adres adresata, o ktérym mowa w
pkt 1, a w tym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

3c

ulica (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

ad

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3e

lokal (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na
podstawie art. 18 z dnia 17 lutego
2005 r. ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

3f

skrytka pocztowa (nr skrytki w
urzedzie pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

39

kraj

tekst

wymagane

nie

3h

e-mail (adres poczty
elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak
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Data widniejgca na pismie

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 dokladna data
nie jest znana

wymagane

nie

Data nadania przesylki

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
niepelnej daty, na przykiad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu
na podstawie zdefiniowanego |
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiegowa, umowa,

opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w  calym  systemie @ EZD

identyfikator dokumentu

tekst bez spacji 1 znakow:
(\) - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania

(:) - dwukropek

wymagane

nie
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(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - Srednik
Tytut - zwigzle okresSlenie| tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do  tredci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoéz
nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci,
publiczny -  dostgpny
cze$ciowo, niepubliczny
10 |Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 |Format tekst - nazwa formatu| wymagane nie
danych zastosowanego przy | dla
tworzeniu dokumentu dokumentoéw
elektronicznyc
h
12 |Uwagi - dodatkowe informacje| tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 |[Typ (wg Dublin Core Metadata| mozliwe wartosSci: wymagane nie

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

zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany  zbior
danych),

Dataset  (uporzadkowany
zbi6r danych),
Movingimage (obraz
ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
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fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage
nieruchomy),

(obraz

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaro6wno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

14

Sposéb  wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie
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C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu
Wymagalno$¢ | Powtarzal
* nos¢
1 | Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tres¢
la |imi¢ 1 nazwisko pracownika| tekst zapisany w sposob| wymagane nie
dokonujacego  czynnosci  w [umozliwiajacy
systemie EZD (przygotowanie | automatyczne rozdzielenie
projektu pisma, przygotowanie [ nazwiska i imion (zaleca
notatki, opinii, stanowiska, o |si¢ automatyczne
ktorych mowa w § 7 ust. 2,|wpisywanie na podstawie
akceptacja pisma) zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b |stanowisko pracownika | tekst (zaleca si¢ | wymagane nie
dokonujacego  czynnosci  w|automatyczne wpisywanie
systemie, o ktorych mowaw la | na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
2 |Data i czas wiaczenia do akt| data i czas w formacie| wymagane nie
sprawy ~w  systemie EZD|RRRR-MM-
(zapisywana automatycznie) 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, na przyklad 1997-
07-16T19:20:30
3 | Oznaczenie rodzaju dokumentu| tekst opcjonalne tak

na podstawie zdefiniowanego i
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zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)

Nadany automatycznie unikatowy | tekst bez spacji i znakow: | wymagane nie
w  calym  systemie EZD .
identyfikator dokumentu (\) - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
Tytut - zwigzle okreSlenie| tekst wymagane nie
odnoszace sie do  tredci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w
calosci,
publiczny -  dostgpny
cze$ciowo, niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu| wymagane nie
danych zastosowanego przy | dla
tworzeniu dokumentu dokumentoéw
elektronicznyc
h
Typ (wg Dublin Core Metadata| mozliwe wartoSci: wymagane nie

Initiative. Vocabulary)

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

zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany  zbior
danych),

Dataset  (uporzadkowany
zbidr danych),

Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (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 wartosci

domyslnej oznaczenia typu
=text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalno$¢*
Powtarzal
nos¢
1 |Oznaczenie odpowiedzialno$ci tak
za tres¢
la |imi¢ i1 nazwisko pracownika| tekst zapisany w sposéb| wymagane, nie
zakladajacego sprawe umozliwiajacy jezeli nie
automatyczne rozdzielenie | okreslono 1b
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b |imi¢ i nazwisko pracownika| tekst zapisany w sposob| wymagane, tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy jezeli nie
automatyczne rozdzielenie | okreslono la
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
2 |Data i czas zatozenia sprawy w | data i czas w formacie| wymagane nie
systemie EZD (zapisywana| RRRR-MM-
automatycznie) 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, na przyklad 1997-
07-16T19:20:30
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Data i czas ostatniego| data i czas w formacie| wymagane w nie
elementu akt sprawy | RRRR-MM-DD, gdzie | momencie
(zapisywana  automatycznie | RRRR to cztery cyfry roku, [ eksportu danych
najpdzniejsza z dat sposrod dat| MM to  dwie  cyfry|do paczki
wymienionych w czesciach A, | miesigca, DD to dwie cyfry |archiwalnej, o
B Iub C zalacznika) dnia, na przyktad 1997-07- | ktérej mowa w
16 przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Znak sprawy zgodnie  z zasadami| wymagane nie
. . okreslonymi w instrukcji
(zapisywany automatycznie po kancelaryjnej
wybraniu  wilasciwej pozycji
wykazu akt)
Tytut - zwigzte okreslenie| tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci sprawy
(na przyktad przygotowanie
projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na ..., przygotowanie
umowy na wywoz
nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu| mozliwe warto$ci: wymagane W nie
(automatyczne ] momencie
przyporzadkowanie pUbIEC?ny ) dgstqpny Wleksportu danych
odpowiedniej  warto$ci  na catodci, pubhczn’y‘ “|do paczki
podstawie metadanych | dostepny CZQSCIOWO, | archiwalnej, o
dokumentow elektronicznych niepubliczny ktorej mowa w
znajdujacych si¢ w aktach przepisach
sprawy) wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
Format ustalona warto$¢ wymagane W nie

"Multipart/Header-Set"

momencie
eksportu danych
do paczki

archiwalnej, o
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ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
8 | Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane  w nie
Initiative. Type Vocabulary) ) momencie
http://dublincore.org/document C(?Ilectlon .. | eksportu danych
s/dcmi-type-vocabulary/ g::;lfr‘:)rzqdkowany zbiér | 4q paczki
) o archiwalnej, o
zgodmg z przepisami kibrej mowa W
wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a przepisach
ustawy archiwalnej wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okre$lenia, jezeli to
okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty  drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno-| wielostronicowy CCITT G4
czarno-biale lub biate) TIFF lub inna
takie, w  ktorych ] ] bezstratna
Kolor nie ma wielostronico
znaczenia”, format wy PDF
A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala| wielostronicowy LZW  lub
szarosci TIFF inna
] ] bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografie  czarno-| 2500 pikseli na| 8-bitowa skala| JPG >50%
biate (jezeli | dtuzszym boku szarosci lub
zalgczone osobno) kolor 24 bit
teksty  drukowane| 1600 pikseli na| 1 bit wielostronicowy CCITT G4
czarno-biate, dhuzszym boku lub TIFF lub inna
mniejsze niz A4 200 dpi (wybor _ _ bezstratna
tego, o da wielostronicowy PDF
wigkszg jakos¢)
rekopisy  mniejsze| 1600 pikseli na| 8-bitowa skala| wielostronicowy LZW  lub
niz A4 dhuzszym boku lub | szaro$ci TIFF inna
200 dpi (wybor _ _ bezstratna
tego, o da wielostronicowy PDF
wickszg jakos¢)
materiaty 200 dpi Dobor w| JPG >50%
wielkoformatowe zalezno$ci od
wicksze od A3 (na znaczenia koloru DIVU
przyktad  plakaty, lub odcieni
mapy) szaroSci
teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW  lub
ktorych kolor ma TIFF inna
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znaczenie™ wielostronicowy PDF | bezstratna

fotografia kolorowa | 2500 pikseli na| 24 bit - kolor JPG >50%
dtuzszym boku

K 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. s3 w innym
kolorze.

**)

Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tre$ci s3 wyrdznione kolorem, tekst
zawiera kolorowe rysunki itp.

47




Zakacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Ministerstwa
Kultury, Dziedzictwa Narodowego
| Sportu



SPIS KLAS I'I Il RZEDU

Klasa Hasla klasyfikacyjne

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, inne dokumenty rzadowe, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczos$¢ 1 analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski i inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Dziatalnosé¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcza

07 Wspdtpraca z instytucjami w kraju i za granica

08 Kontrola i audyt

09 Uprawnienia wilascicielskie

1 KADRY | ZATRUDNIENIE

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

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

12 Ewidencja osobowa pracownikow Ministerstwa

13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenia zawodowe os6b zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE I SPRAWY ADMINISTROWANIA

20 Regulacje oraz wyjaépignia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administrowania i srodkow rzeczowych

21 Inwestycje 1 kapitalne remonty obiektow

22 Administrowanie obiektami, ochrona oséb 1 mienia

23 Gospodarka materialowa




24

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Zamoéwienia publiczne

3 FINANSE MINISTERSTWA ORAZ OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA

30 Regulacje i zasady ekonomiczno- finansowe

31 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i realizacja budzetu

32 Wydatki i dochody budzetowe

33 Wspotpraca z bankami

34 Ksiegowanie

35 Rozliczenia ptac i sktadek ZUS

36 Szacowanie wartosci srodkow trwatych i inwentaryzacja

37 Obstuga programow finansowanych ze §rodkow europejskich

4 POPULARYZOWANIE TWORCZOSCI, WSPIERANIE ROZWOJU KULTURY,
STRATEGIA I NADZOR NAD PROGRAMAMI MINISTRA

40 Dziatalno$¢ w dziedzinie teatru, muzyki, tanca, sztuk wizualnych, kultury ludowe;j i innych

41 Promocja twoérczosci literackiej 1 czasopi$miennictwa

42 Dziatalno$¢ na rzecz promocji i nauczania jezyka polskiego w kraju i poza granicami

43 Dziatalno$¢ w dziedzinie kinematografii

44 Nagrody, stypendia, odznaczenia i pomoc socjalna dla tworcow 1 dziataczy kultury oraz
jubileusze tworcze i zaopatrzenie emerytalne

45 Odznaczenia panstwowe 1 odznaki resortowe w zakresie sportu

46 Strategia w zakresie polityki kulturalnej, ocena wiedzy spotecznej o kulturze

47 Programy Ministra

5 UPOWSZECHNIANIE KULTURY, OCHRONA WARTOSCI INTELEKTUALNEJ,
PROWADZENIE REJESTRU INSTYTUCJI W OBSZARZE KULTURY

50 Edukacja kulturalna

51 Upowszechnianie czytelnictwa i stan bibliotek

52 Mecenat nad amatorskim i spotecznym ruchem artystycznym

53 Badania w dziedzinie kultury

o4 Przemyst kultury i przemyst kreatywny




55

Ochrona prawna wtasnosci intelektualnej w kulturze

56 Prowadzenie rejestru i1 ksiag rejestrowych instytucji kultury

57 Polityka audiowizualna

58 Prawo prasowe

59 Cyfryzacja i udostepnianie dziedzictwa kulturowego

6 OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO, OCHRONA ZABYTKOW

60 Organizacja i nadzor nad dziatalno$cig muzeow

61 Gospodarka muzealiami

62 Upowszechnianie muzealnictwa

63 Wspotpraca muzedw polskich z zagranica

64 Polityka konserwatorska

65 Nadzér w zakresie ochrony zabytkow

66 Ochrona zabytkow i1 dobr kultury w obliczu konfliktu zbrojnego

67 Nadzor nad narodowym zasobem archiwalnym

68 Miejsca Pamigci Narodowe;j

69 Polityka pamigci

7 POLSKIE DZIEDZICTWO KULTUROWE POZA GRANICAMI KRAJU
Wspotpraca 1 monitorowanie dzialalno$ci podmiotéw migdzynarodowych, organizacji

70 polonijnych, placéwek zagranicznych Rzeczypospolitej Polgkiej_ oraz podmiotow krajowych_ _
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ochrony polskiego dziedzictwa narodowego poza granicami
kraju

71 Ocena strat i stanu ruchomych dobr kultury utraconych podczas i w wyniku Il wojny $wiatowej w
granicach Polski po 1945 r.

79 Opieka nad dobrami kultury zwigzanymi z dziejami I i II Rzeczpospolitej, pozostajagcymi poza
granicami Polski
Udziat w posiedzeniach i monitorowanie dziatalnos$ci komisji migdzynarodowych i zespotow

73 . . . . .
ekspertow w zakresie ochrony polskiego dziedzictwa kulturowego za granica

74 Poszukiwania i restytucja dobr kultury

75 Budowa miejsc pamigci oraz opieka nad istniejgcymi miejscami pamigci narodowe;j

8 ZADANIA MINISTRA W ZAKRESIE SZKOLNICTWA ARTYSTYCZNEGO

80 Organizacja sieci szkot artystycznych stopnia podstawowego i Sredniego




Nadzor pedagogiczny nad publicznymi i niepublicznymi szkotami i placowkami artystycznymi

81 : . . )
oraz innymi placowkami

82 Kadra dydaktyczna szkoét i placowek artystycznych oraz innych placéwek

83 Promocja w kraju i za granicg dzialalno$ci szkot 1 uczelni artystycznych

84 Nadzor Ministra nad wyzszym szkolnictwem artystycznym

85 Finansowanie uczelni, szkot i placowek artystycznych oraz innych placéwek

86 Uznawanie rownowaznos$ci swiadectw 1 dyplomoéw wydanych przez zagraniczne szkoty i uczelnie
artystyczne oraz uwierzytelnianie swiadectw i dyplomoéw polskich szkot i uczelni artystycznych

87 Nadzorowanie specjalistycznej jednostki nadzoru — Centrum Edukacji Artystycznej

88 Ksztalcenie zawodowe w zawodach szkolnictwa zawodowego, dla ktérych ministrem wiodagcym
jest minister do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

9 KULTURA FIZYCZNA

90 Sport wyczynowy

91 Sport mtodziezowy

92 Sport 0sdb niepelnosprawnych

93 Sport dla wszystkich

94 Rozw¢j kadr sportu

95 Marketing sportowy

96 Przeciwdzialanie patologicznym zjawiskom w sporcie 1 bezpieczenstwo imprez sportowych

97 Rozwd¢j infrastruktury sportowe;j

98 Zarzadzanie strategiczne w obszarze sportu

99 Badania statystyczne z zakresu sportu




Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
archiwalna
Irzad |IIrzad |IIlrzad |IV rzad
1 2 3 4 5 6 7
0
ZARZADZANIE
00 . .
Gremia kolegialne
000 . . - i i iké 10ski
Narady kierownictwa Ministerstwa A w tym porzadki obrad, .llsty uczestnikdéw, wnioski,
protokoty, sprawozdania
001 Narady z przedstawicielami jednostek podlegtych lub : .
nadzorowanych A jak w klasie 000
002 i '
Wtasne rady, komisje, komitety, zespoty i grupy A dOk.u men,t acja prac, w tym akty.powolama, sld.ad, prgtokp ty
posiedzen, referaty, opracowania, sprawozdania, wnioski.
003 isi i i i . .
K9m1s1e, komitety, zespo%y} grupy resortowe 1 A jak w Klasie 002
miedzyresortowe z wlasnej inicjatywy
004 Obce Komisje, komitety, rady, zespoly i grupy A w tym akty powolania, sktad, protokoty posiedzen, referaty,
robocze krajowe opracowania, sprawozdania, wnioski
005 Komisje, komitety, zespoty, rady i grupy A udziat w posiedzeniach Rady, komitetow, komisji, grup Unii
mig¢dzynarodowe Europejskiej, Komisji Europejskiej i innych
006 . . . . .
Narady i zebrania pracownikow Ministerstwa A W tym pr.otolfoiy,’sprawozdama, wnioski, informacje z
realizacji wnioskow
01 o
Organizacja
010 Organizacja Ministerstwa, jednostek podleghych i
nadzorowanych
0100 Ww tym statut, regulamin organizacyjny, zakresy czynno$ci
TR kierownictwa, wewngtrzne regulaminy komoérek
Organizacja Ministerstwa A . . . ; .
organizacyjnych, inne regulacje wewnetrzne, ustalenia i
wytyczne w sferze organizacyjnej
0101 . . . .
Organizacja jednostek podlegtych i nadzorowanych A m.in. statuty, regulaminy organizacyjne




0102

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow,

podpisy elektroniczne BE10 w tym bankowe karty wzoru podpisu
0103 . o e
Rejestr petnomocnictw i upowaznien A
011 . .
Informacja publiczna
0110 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu udostgpniania A
informacji publicznej
0111 L .. . . Lo , . .
Udostepnianie informacji publicznej B10 zagadnienia ogdlne oraz udostepnianie na wniosek
0112 . . . : . . .
Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej BE10 obstuga od strony informatycznej przy klasie 043
012 . e
Ochrona informacji niejawnych
0120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne BE10
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony informacji
niejawnych
0121 . S BE10 . . .
Przetwarzanie informacji niejawnych plany, instrukcje, korespondencja.
0122 . o BE10 . .
Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych protokoty, ocena, sprawozdania, notatki.
0123 Rejestr urzadzen ewidencyjnych i teczek dotyczacych BE10
informacji niejawnych
0124 Urzadzenia ewidencyjne i kontrola obiegu BE10
dokumentacji niejawnej
0125 Ocena, znoszenie i zmiana klauzuli materialow BE10
zawierajacych informacje niejawne
013 w tym organizacja ochrony danych osobowych;
upowaznianie do przetwarzania danych osobowych;
dokumentowanie czynnos$ci zwigzanych z przetwarzaniem
Ochrona danych osobowych BEL0 danych osobowych; zglaszanie naruszen ochrony danych
osobowych; realizacja uprawnien oséb fizycznych w
zakresie ochrony danych osobowych
014

Obstuga kancelaryjna




0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i

w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz

. A akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
poradnictwo .
zaktadowego oraz korespondencja w tych sprawach
0141 . . . o .
Srodki do ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji BS w tym rejestry przesytek, ksiazki pocztowe itp.
0142 . . .
Opracowanie i wdrazanie wzorow formularzy A
0143 . . ,
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A przy czym zamowienia i realizacja zaméwien w klasie 2302
0144 . . . .
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 przy czym zamowienia i realizacja zamowien w klasie 2302
0145 : . o - - - -
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych A np- m@dzy komo-rkaml ! JeanStkaml organizacyjnyml ,
W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w zakresie zadan
015
Obstuga archiwum zaktadowego
0150 . . .. . przy czym sposob jej prowadzenia zostat okreslony w
EW|Qenc1a dokumentacji przechowywanej w A instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowym .
archiwum zakltadowego
0151 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum A
panstwowego
0152 . - . .
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0153 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum B5
zaktadowym
0154 Kwerendy archiwalne w zasobie archiwum BS
zaktadowego
0155 . .
Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
0156 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
016 - .
Pozamilitarne przygotowania obronne
0160 . .
Planowanie i sprawozdawczo$¢ A
0161 . . .
Przygotowanie systemu kierowania A




0162

Zaspokajanie potrzeb sit zbrojnych RP i wojsk

. . A
sojuszniczych
0163 . S
Szczegolna ochrona obiektow A
0164 - . . )
Militaryzacja jednostek organizacyjnych A
0165
Szkolenie obronne A
0166 , ,
Kontrole wykonywania zadan obronnych A
0167 . ,
Koordynowanie przygotowan obronnych B10
017 .
Zarzadzanie kryzysowe
0170 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu zarzadzania A
kryzysowego
0171 . .
Szkolenia w obszarze zarzadzania kryzysowego B10
0172 Koordynowanie spraw z zakresu zarzgdzania B10
kryzysowego
018 .
Obrona Cywilna
0180 . , I . .
Realizacja zadan Obrony Cywilnej w Ministerstwie A
0181 Funkcjonowanie formacji Obrony Cywilnej w
. . B10
Ministerstwie
019 Obowigzkowa ochrona obszarow, obiektow i urzadzen
w jednostkach organizacyjnych
0190 Decyzje administracyjne w zakresie obowigzkowej A
ochrony obszarow i obiektow
0191 . : .
Koordynowanie obowigzkowej ochrony B10
0192 . , .
Szkolenia szefow wewnetrznych stuzb ochrony B10

02

Akty normatywne, inne dokumenty rzadowe,
legislacja i obsluga prawna




020

Zbiory aktow normatywnych powszechnie
obowigzujacych i wydanych przez Ministra dla
jednostek zewnetrznych

0200
Zbior rozporzadzen Ministra A
0201 Zbior rozporzadzen Ministra wydanych A
W porozumieniu z innymi organami
0202 Zbior rozporzadzen innych ministrow podpisanych w
porozumieniu z Ministrem Kultury, Dziedzictwa B10
Narodowego i Sportu
0203
Zbior obwieszczen Ministra A
021 Zbiory aktow normatywnych wewnetrznie
obowigzujacych
0210 Zbior niepublikowanych dokumentéw rzadowych . . .
Rady Ministrow i Prezesa Rady Ministrow BS kopie przesylane do wiadomosci
0211
Zbidr aktow prawnych wydanych przez Ministra A
0212 i 5
Zbior aktow prawnych wydanych przez Dyrektora A rejestr, podpisane zarzadzenia
Generalnego
022 Wykaz prac legislacyjnych Ministra Kultury, A
Dziedzictwa Narodowego i Sportu
023
Projekty aktoéw prawnych i procedura ich dotyczaca
0230 Projekty aktéw prawnych i dokumentow rzadowych opiniowanie, uzgadr.nanle’z zainteresowanymi JeQnostkaml,
S BE10 sprawy publikowania aktow prawnych, zgloszenia do
opracowanych przez Ministra . i
wykazu prac legislacyjnych
0231 Projekty zewngtrznych aktéw prawnych oraz opiniowanie, w tym stanowiska Ministra do tych
. BE10 . . . ,
dokumentow rzadowych dokumentow, stanowiska Rzadu w sprawie dokumentow UE
0232 Projekty wewnetrznych aktow prawnych Ministra . .
Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu BE10 opiniowanie
0233 i 5
Projekty wewnq_tr_znych aktéw prawnych Dyrektora BE10 opiniowanie
Generalnego Ministerstwa
0234 Porzadki obrad i protokoty posiedzen Komitetow, Rad
1 Zespotow rozpatrujagcych dokumentacje dotyczaca BS kopie przesytane do wiadomosci

projektow dokumentdéw rzagdowych




0235

Dziatalno$¢ lobbingowa A prowadzenie ewidencji, informacje, raporty, sprawozdania
024 opinie o wlasciwym zastosowaniu przepisow prawa w
Opinie prawne BE10 konkretnym stanie faktycznym, a takze interpretacje
przepisdw prawa w sprawach nieobjetych innymi klasami
025 Sprawy prowadzone przed Trybunatami sagdami lub
innymi organami orzekajacymi
0250 ; ;
Postgpowania przed Trybunatami A w tym Trybunatem Konstytucyjnym, Trybunatami
Europejskimi
0251 . .
Sprawy sadowe przed sadami powszechnymi BE10
0252 . .. . .
Sprawy sadowe przed sadami administracyjnymi BE10
0253 Sprawy prowadzone przed innymi organami BE10
orzekajagcymi
0254 .
Rejestr spraw sadowych A
026 materiaty zrodlowe wraz z jednym egzemplarzem umowy
Zbidr uméw A przechowuje sie i rejgstrUJe w O.deV\(qunIEJ,HaSIe zgodnie z
wykazem akt w komorce organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
027 . S - D
Implementacja Prawa UE A dziatania nieobejmujace legislacji
028 Sprawozdawczos$¢ z zakresu realizacji projektow
. BE10
dokumentow rzadowych
029 Monitorowanie prawidlowego przebiegu procesow
legislacyjnych i wykonywania orzeczen w obszarze
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
0290 Monitorowanie realizacji projektow dokumentow
rzadowych wpisanych do Wykazu Prac B10
Legislacyjnych i Poza legislacyjnych Rady Ministrow
0291
Monitorowanie realizacji upowaznien ustawowych B10
0292 Monitorowanie wykonalno$ci orzeczen trybunatow w B10

obszarze kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

03

Strategie, programy, prognozy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy




030 zatozenia, wskazniki, instrukcje, interpretacje, opinie
Metodyka i organizacja planowania A i wyjasnienia dotyczace sposobu opracowywania strategii,
i sprawozdawczosci (opisowe;j i statystycznej) programow, planow, prognoz, analiz i sprawozdawczo$ci
opisowej i statystycznej
031 . . o
Strategie, prognozy i programy wlasne ministerstwa A w tym sprawozdania, raporty z ich realizacji,
032 .
Planowanie
0320 . . .. P
Planowanie na poziomie calego Ministerstwa A w tym plany w ramach funduszy europejskich
0321 . N , . .
Planowanie na poziomie komoérek organizacyjnych B10
0322 . .
Planowanie jednostek podlegtych i nadzorowanych A
033 .,
Sprawozdawczos¢
0330 ;. . .
Sprawozdawczo$¢ opisowa na poziomie Ministerstwa A w tym _akt'a sprawozdawczosei opisowej z funduszy
europejskich
0331 Sprawozdawczoéé opisowa na poziomie komorek BE10
organizacyjnych
0332 Sprawozdawczo$¢ opisowa jednostek podleghych i A
nadzorowanych
0333 .,
Sprawozdawczos$¢ statystyczna A
0334 . )
Meldunki i raporty sytuacyjne B10
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Ministerstwa
035 Informacje o charakterze analitycznym : ..
i sprawozdawczym dla innych jednostek A inne niz przy klase_ich 031-034, np. dla Prezydenta RP,
. . Parlamentu, Premiera RP
organizacyjnych
04 .
Informatyzacja
040 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i A

systemoOw teleinformatycznych




041

Licencje na oprogramowanie i systemy

teleinformatyczne B10 w tym ich ewidencja
042 i 5 i i S .
Eksploatacja systemow teleinformatycznych i w tym, modyfikacje i rozwoj systeméw
oprogramowania
0420 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow A
teleinformatycznych i oprogramowania
0421 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych,
systemow ewidencjonowania informacji, no$nikow A
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioré6w danych
0422 . . , .
Ustalenia uprawnien dostgpu do danych i systemow B10
0423 Zabezpieczenia kryptograficzne systemow A
i oprogramowania
043 Projektowanie i eksploatacja stron i portali
- . BE10
internetowych i intranetowych
044 dotyczy spraw wtamania do systemow i ztego uzytkowania
Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 (notatki, protokoty, korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)
05
Skargi, wnioski i inne wystapienia do Ministerstwa
050 Skargi, wnioski i petycje zatatwiane bezposrednio . .
przez Ministerstwo A w tym ich rejestr
051 Skargi, wnioski i petycje przekazywane do zatatwienia B2
wedtug wlasciwosci
052 Listy, postulaty i inicjatywy obywatelskie zalatwiane A
bezposrednio przez Ministerstwo
053 Listy, postulaty i inicjatywy obywatelskie 82
przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci
054 . o . . . . .
Interpelacje, zapytania i o§wiadczenia poselskie A w tym ich rejestr
055 . oL . . . .
Oswiadczenia i interwencje senatorskie A w tym ich rejestr
056 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢ w zadaniach
Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Ministerstwa, a zostaty skierowane do niego przez pomytke;

btednie przekazane odwolania, zazalenia




06

Dzialalno$¢ informacyjna, wydawnicza,
promocyjna i naukowo-badawcza

060 - .
Patronaty i udziat Ministra w komitetach honorowych A
061 informacje wilasne dla srodkow publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje prasowe
Kontakty z mediami A i wywiady w tym sprostowania, artykuty i komunikaty
prasowe oraz internetowe, monitoring srodkoéw publicznego
przekazu, tzw. wycinki prasowe
062 W tym sprawy zwigzane z prowadzeniem akcji promujacych
i popularyzujacych dziatania podejmowane przez
Promocja dziatalno$ci Ministerstwa A Ministerstwo, z udziatem w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne podmioty, opracowywaniem
materialow promocyjnych
Udz1al v pOh:[ yee 1r}f0rmacyj nej Rady Ministrow i A w tym wspotdziatanie z Centrum Informacyjnym Rzadu
innych organéw panstwowych
064 .
Wydawnictwa
0640 Opracowanie wydawnictw wiasnych oraz udziat w A
obcych wydawnictwach
0641 Techniczne wykonanie materialéw promocyjnych i B5
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
065 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z A
wydarzen, akcji i imprez
Zbior zaproszen, zyczen, podziekowar BES inne niz zwigzane z zaiatw1.amem okreslonej sprawy
wystapienia, korespondencja
067 Udziat w pogrzebach 0séb zastuzonych, kondolencje i B5
nekrologi
068 . s
Badanie satysfakcji klienta B10
07 ] . I - .
Wspolpraca z instytucjami w kraju i za granica
070 opinie, opracowania, korespondencja, dezyderaty, kontakt
, . .. . m.in. z komisjami sejmowymi i senackimi z administracja
Wspolpraca z krajowymi jednostkami A publiczna, urzedami centralnymi oraz organami kontroli

organizacyjnymi

panstwowej 1 ochrony prawa, organizacjami politycznymi,
spotecznymi pozarzadowymi oraz zwigzkami zawodowymi.




071

Nadzér nad fundacjami BE10
072 . .
Rejestr fundacji A
073 . . . .
Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0730 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu
wspotpracy Ministerstwa z podmiotami A
zagranicznymi, organizacjami mi¢dzynarodowymi
oraz organami i instytucjami UE
0731 Spotkania oraz wymiana do$wiadczen z partnerami A
zagranicznymi
0732 . . .
Promocja kultury polskiej za granicg A
0733 . . L
Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli Ministerstwa B10
0734 ) . Ce .
Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci z zagranicy B10
074 . . L .
Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0740 Wriasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja i A
fora
0741 Udziat w zewngtrznych zjazdach, konferencjach, B5
seminariach, sympozjach i forach
075 :
Umowy mig¢dzynarodowe A
076 - I . - . .
Inicjatywy Europejskie A m.in. umowy, opinie, opracowania, korespondencja,
077 . ., .
Koordynacja stypendiow zagranicznych B10
08 .
Kontrola i audyt
080
Kontrole
0800 . .
Kontrole zewngetrzne w Ministerstwie A




0801

Kontrole zewnetrzne w jednostkach podlegtych,

nadzorowanych lub otrzymujacych $rodki finansowe B10
0802 -
Kontrole przeprowadzone przez Ministerstwo A
0803 . .
Rejestr przeprowadzonych kontroli A
081
Audyt
0810 . . .
Zadania audytowe przeprowadzane w Ministerstwie A
0811 Zewnetrzne oceny i audyty przeprowadzone w
Ministerstwie oraz jednostkach podlegtych A
nadzorowanych i otrzymujacych $rodki finansowe
09
Uprawnienia wlascicielskie
090 Polityka Nadzoru Wiascicielskiego ) L. i
A zalecenia, zasady, procedury, zatozenia, informacje
091 Spotki z udziatem Skarbu Panstwa
0910 Wykonywanie praw korporacyjnych oraz ustawowych BE10
0911 Biezacy nadzor i informacje o dziatalnosci spotek BE10
0912 Likwidacje i upadtosci spotek A
KADRY | ZATRUDNIENIE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wiasne regulacje wyjasnienia, interpretacje, opinie . S :
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych A W tym regulaminy pracy i ich interpretacje
101 Otrzymane od organdw i jednostek zewngetrznych
regulacje, wytyczne, wyjasnienia, interpretacje, opinie, B5

akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych




102

Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A
103 . - . .
Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk pracy A
104 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami BE10
zawodowymi
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
110 dokumentacja naboru, korespondencja z kandydatami,
dokumentacja dotyczaca ogloszen o wolnych stanowiskach,
Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B5 przy czym okres przechowywania ofert kandydatow
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
przepiséw
111 akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt osobowych, przy
Konkursy na stanowiska BE5 czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie 003
112 .
Wykaz etatow A
113
Obstuga zatrudnienia
1130 Komunikaty o zmianach personalnych kadry A
kierowniczej
1131 Obstuga zatrudnienia kierownikéw jednostek
. BE10
podlegtych i nadzorowanych
1132 w tym zakonczenia stosunku pracy, akta dotyczace
Obstuga zatrudnienia pracownikéw Ministerstwa BE10 konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1133 mig¢dzy innymi delegowanie, przeniesienia, zastgpstwa,
. . . i, awanse, podwyzki, przydziaty, akta dotyczace konkretnych
Rozmieszczenie i wynagradzanie pracownikow BE10 pracownikéw odklada sie do akt osobowych danego
pracownika
1134 Os$wiadczenia m_aj a}tkov&_/e lub inne o$§wiadczenia o B* *) czas pr_zechowywania wynika z _odrf;bnych przepisow
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
1135 I3 . 3 .
Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych BE10 przy ezym akta poszczegblnych pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
114

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki




1140

Staze zawodowe BE10
1141 .
Wolontariat BE10
1142 .
Praktyki BE10
115 Prace zlecone osobom fizycznym (umowy cywilno-
prawne)
1150 okres przechowywania dokumentacji dotyczacej stosunkoéw
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenia spoteczne B10 okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii B50
1151
Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne BS
1152 . . .
Zaswiadczenia o wykonaniu prac zleconych B5
116 . . .
Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 , :
Nagrody dla 0s6b zatrudnionych BE10
1161 Nagrody dla kierownikéw jednostek podlegtych i BEL0
nadzorowanych
1162 . N .
Podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty BE10
1163 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla 0sob BE10 akta dotyczace poszczego6lnych pracownikow odktada sie¢ do
zatrudnionych akt osobowych danego pracownika
1164 . *) okres przechowywania uzalezniony jest od
Karanie B* L .
obowiazujacych przepisoOw prawa
1165 *) okres przechowywania uzalezniony jest od
Postgpowanie dyscyplinarne B* obowiazujacych przepisow prawa, posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie 003
117 Postepowanie w sprawie dostepu do informacji
niejawnych
1170 , .
Akta zwyktych postepowan sprawdzajacych BE20




1171

Wykaz 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych BE10
1172 .. . o
Zwolnienie z obowiazku zachowania tajemnicy BE20
1173 Dostep 0s6b spoza Ministerstwa do informacji BE20
niejawnych
1174 Upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych i BE20
klauzuli "zastrzezone"
12 . .
Ewidencja osobowa pracownikow Ministerstwa
120 dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna teczke; jesli
g0 p p J
akta osobowe prowadzone sg W postaci elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢ rowniez w postaci
elektronicznej, przy czym dokumentacj¢ w sprawach
Akta osobowe pracownikow Ministerstwa BE10 zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkoéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia
1998 1. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii BE5S0
121 . . w tym dane z systemu teleinformatycznego do obstugi spraw
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 Y y yezneg g1 sp
kadrowych
Akta osobowe kierownikoéw jednostek podlegtych i BE10 jak w 120
nadzorowanych
123 . . . .
Legitymacje stuzbowe i PKP B5
124 . i
Rejestry pracownikéw naukowych A
13 N -
Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 A . ,
Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy A
131 . . . . , e
Zaﬁggﬁyvghzaérze;gZg:;é;zama wypadkéw, chor6b A w tym w jednostkach podlegtych i nadzorowanych
132 . . A cper e .
Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy BE10 wypadki $miertelne kwalifikuje si¢ do kategorii A




133

Czynniki szkodliwe i choroby zawodowe

1330

Czynniki szkodliwe BE10
1331 . .
Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332
Choroby zawodowe BE10
14 .
Dyscyplina pracy
140
Czas pracy
1400 w tym ewidencja zwolnien lekarskich , inne nicobecnosci
Dowody obecnosci i absencji w pracy BE10 usprawiedliwione i nieusprawiedliwione, prowadzi si¢
oddzielnie dla kazdego pracownika
1401 w tym, karty ewidencji czasu pracy stanowigce wydruki z
Rozliczenia czasu pracy BE10 systemu teleinformatycznego, prowadzi si¢ oddzielnie dla
kazdego pracownika — jak w Kklasie 120
1402 Delegacje stuzbowe B3
1403 . o
Rejestr delegacji stuzbowych B3
1404 L i si ielni 7 ika — j
Ustalanie i zmiany czasu pracy BE10 prov_vad21 si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika — jak w
klasie 120
Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych BE10 prov_vad21 si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika — jak w
klasie 120
141 _
Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410 . . . . . . _ -
Urlopy wypoczynkowe BE10 prov_vad21 si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika — jak w
klasie 120
1411 . — .
Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. BE10 akta dotyczace poszezego Inych pracownikéw odklada si¢ do
akt osobowych pracownika
1412
Urlopy bezptatne BE10 jak przy klasie 1411
1413 Whioski pracownikow-rodzicow o opieke nad BE10 prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika — jak w

dzieckiem do lat 14

klasie 120




1414 Oswiadczenia pracownikéw-rodzicow 0 zamiarze lub akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow odktada sie do
braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z BE10 akt osobowych pracownika
rodzicielstwem
142 .. o .
Dodatkowe zatrudnienie pracownikdéw Ministerstwa BE10
15 Szkolenie i doskonalenia zawodowe 0s6b
zatrudnionych
150 . .
Indywidualne Programy Rozwoju Zawodowego B10
151
Stuzba przygotowawcza B5
152 . . . . . . .
Opracowy_wame, stos_owann? 1 momtorowame narzegdzi A m.in. program ZZL
zarzgdzania zasobami ludzkimi
153 .
Potrzeby szkoleniowe B5
154 w tym przy pomocy 0so6b i jednostek zewnetrznych, m.in.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow BE10 rozezhania rynku, wmoslq szkolenl(?w; > UMOWY, Zgios;ema,
listy obecnosci, kopie wydanych zaswiadczen, ewaluacja
szkolen, raporty
155 . .
Konferencje, wizyty studyjne, kursy zawodowe B10
156 Studia wyzsze, podyplomowe, doktoranckie B5 kopie dokumentoéw ukonczenia odktada si¢ do akt
pracownikéw oraz nauka jezykdéw obeych osobowych
157 Aplikacie B5 aplikacja legislacyjna, radcowska, kontrolerska, kopie
P J dokumentow ukonczenia odktada si¢ do akt osobowych
16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia
spoleczne i opieka zdrowotna
160 .
Sprawy socjalno-bytowe
1600 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach
. . B5
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
1601 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane poza zaktadowym B5
funduszem $wiadczen socjalnych
161

Ubezpieczenia spoleczne




1610 Zgloszenia do ubezpieczen spotecznych, wnioski w
sprawie zmian w sktadkach i wyrejestrowania B10
pracownika
1611 m.in. wydruki zwolnien lekarskich z systemu ZUS,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie aktéw
Dowody uprawnien do zasitkow B5 urodzenia dzieci, dowody potwierdzajgce udzielenie
zasitkow macierzynskich, rodzicielskich i innych, karty
zasitkowe
1612 . akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow nalezy
Emerytury i renty B10 odtozy¢ do akt osobowych pracownika
1613 . . .
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
162 Opieka zdrowotna
1620 . . . .
Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B10
1621 . . . akta dotyczgce poszczegdlnych pracownikow nalezy
Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 odlozy¢ do akt osobowych pracownika
SRODKI RZECZOWE I SPRAWY
ADMINISTROWANIA
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania i Srodkow rzeczowych
200 Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach administrowania i A
srodkéw rzeczowych
201 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych
regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
administrowania i sSrodkow rzeczowych
21 dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; okres przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
Inwestycje i kapitalne remonty obiektow BES techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika

przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez S lat od
momentu jego utraty, jezeli dotyczy obiektéw
zabytkowych, nietypowych, zaliczamy ja do kategorii A




22

Administrowanie obiektami, ochrona osob i mienia

220
Stan prawny nieruchomos$ci Ministerstwa A
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe
wlasnych obiektow i lokali innym jednostkom i BS
osobom
222 . : L
Najmowanie lokali od innych na potrzeby wilasne B5
223 . A . ..
Eksploatacja budynkow i lokali przez Ministerstwo
2230 Remonty biezace i konserwacja budynkow, lokali, B5
pomieszczen
2231 . .
Dokumentacja techniczna prac remontowych BE5
2232 o \ . . , . . :
Eksploatacja biezaca budynkdw, lokali i pomieszczen BS Zaopatrzenie w wodg, energi¢ elektryczna, itp.
2233 . S .
Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
224
Podatki i oplaty publiczne B10
225 plany ochrony budynkow, umowy z firmami ochroniarskimi.
Ochrona 0s6b i mienia B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.
226 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
Ubezpieczenia majatkowe B10 ruchomosci, srodkow transportu, itp. Sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
227
Ochrona przeciwpozarowa B10
23 .
Gospodarka materialowa
230 .
Zaopatrzenie
2300 zamoOwienia wyslane do firm zewnetrznych, reklamacje,
Zrédla zaopatrzenia B5 korespondencja handlowa w przypadku spraw

finansowanych z funduszy strukturalnych okres
przechowywania liczy si¢ od daty rozliczenia programu.




2301

Zaopatrzenie w sprzet, materialy biurowe i pomoce

zapytania, zamowienia, potwierdzenia, korespondencja

bi B5 towarzyszaca, reklamacje. Dla kazdego zlecenia moze by¢
lurowe
prowadzona odre¢bna teczka,
2302 o .
Zamawianie pieczeci urzedowych B5
2303 Identyfikacja pracownikdw i interesantow B2 ewidencja wydanych przepustek i kart magnetycznych,
Ministerstwa upowaznienia do wejscia na teren Ministerstwa
231
Gospodarka srodkami rzeczowymi
2310 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych i B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilo§ciowo-
nietrwalych warto§ciowe, zestawienia wyposazenia
23 1 1 . .. ’, ’ . .
Obstuga wypozyczania i wywozu $rodkow B5 w tym przepustki zwrotne i bezzwrotne
rzeczowych
2312 S . :
Gospodarka narzgdziami i wyposazeniem biurowym BS
2313 . ., , . L
Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych B10 w tym ksiegi inwentarzowe
2314 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i dowody przyjecia do cksploatacji srodka, dowody zmiany
A B10 miejsca uzytkowania $rodka, kontrole techniczne itp. Okres
przedmiotéw nietrwatych oo . .
przechowywania liczy si¢ od momentu uptynnienia srodka.
2315
Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5
2316 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkow B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres przechowywania
trwatych liczy sie od momentu likwidacji urzadzenia
24 Transport, tacznos$é, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, tacznosci, B5
pocztowych i kurierskich
241 . . .
Ewidencja $rodkoéw transportu B5
242 karty drogowe samochodow, karty eksploatacji
Eksploatacja wtasnych srodkow transportowych B5 samochodow, przeglady techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy myjni
243 . :
Uzytkowanie obcych §rodkow transportowych BS zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu prywatnych samochodow




244

Ryczalty samochodowe

BS

245

Eksploatacja srodkéw tacznoscei (telefonow,
telefakséw, modemow, taczy internetowych)

B10

w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontow
srodkow tacznosei

246

Organizacija i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej

BE10

25

Zamowienia publiczne

250

Zapotrzebowania na ushugi i dostawy

B5

251

Dokumentacja udzielanych zamowien publicznych

BS

zapytania, ogloszenia, siwz, oferty, protokoty komisji
przetargowych, notatki z wyboru,

FINANSE MINISTERSTWA ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA

30

Regulacje i zasady ekonomiczno- finansowe

300

Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach ekonomiczno-
finansowych

w tym polityka rachunkowosci i plany kont

301

Zewnetrzne wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu finansow
publicznych, rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej

B10

31

Planowanie, sprawozdawczo$¢ i realizacja budzetu

310

Roczne plany budzetowe Ministerstwa

kategoria A obejmuje rowniez zmiany budzetowe

311

Roczne plany budzetowe jednostek nadzorowanych i
podlegtych (w zakresie wydatkéw majatkowych i
biezacych)

BS

kategoria B5 obejmuje rowniez zmiany budzetowe

312

Materiaty zrodtowe do opracowania budzetu

B2

313

Bilanse i sprawozdania finansowe

3130

Roczne bilanse i sprawozdania finansowe oraz
budzetowe Ministerstwa

wnioski, opinie, raporty w tym materialty pomocnicze




3131

Okresowe sprawozdania finansowe oraz budzetowe
Ministerstwa

BS

kwartalne, potroczne

3132

Roczne i okresowe sprawozdania oraz bilanse
jednostek nadzorowanych i podlegtych

BS

3133

Sprawozdania Ministerstwa w zakresie udzielonej
pomocy publicznej/de minimis lub nieudzieleniu takiej
pomocy

B10

3134

Analizy finansowe Ministerstwa

informacje, opracowania statystyczne

314

Dokumentacja finansowa w ramach programow
promocji kultury organizowanych przez Ministerstwo

3140

Plany finansowe w ramach programéw promoc;ji
kultury organizowanych przez Ministerstwo i ich
realizacja

dla dokumentacji kazdego programu zaktada si¢ odrebng
teczke

3141

Sprawozdania finansowe w ramach programow
promocji kultury organizowanych przez Ministerstwo

dla dokumentacji kazdego programu zaktada si¢ odrebng
teczke

315

Naruszenie dyscypliny budzetowe;j

B10

protokoty posiedzen resortowej komisji orzekajace;j,
materiaty na posiedzenia

32

Wydatki i dochody budzetowe

320

Rozliczenia wydatkow budzetowych

BS

harmonogramy, miesi¢gczne zapotrzebowania na srodki
finansowe

321

Rozliczenia dochodow budzetowych

BS

322

Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i niepanstwowym

3220

Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i niepanstwowym
bez stosowania pomocy de minimis

BS

3221

Finansowanie i rozliczanie zadan panstwowych
zlecanych jednostkom panstwowym i niepanstwowy z
zastosowaniem pomocy de minimis

B10

3222

Zaswiadczenia oraz sprawozdania okresowe i roczne z
udzielonej pomocy de minimis

B10

323

Rozliczenia dewizowe wlasne

B10




324

Raporty kasowe B5
325 . . :
Grzbiety ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych B2
326 . : ,
Wykonanie Budzetu Panstwa BS
327 windykacja migkka ptatnosci z tytutu rozrachunkéw z
Windykacja nalezno$ci od kontrahentéw Ministerstwa B5 kontrahentami, wezwania do zaptaty, korespondencja z
komornikami w zakresie kontrahentéw
328
Wykonanie budzetu resortu B5 w tym korespondencja dotyczaca realizacji budzetu resortu
329 , . .
Sprawozdawczo$¢ finansowa i informacyjna B5
33 wyciagi bankowe, potwierdzenie sald (miesi¢czne i
Wspélpraca z bankami B5 roczne), korespondencja z bankami, umowy bankowe,
aneksy
34 . .
Ksiegowanie
340 S .
Polecenia ksiggowania B5
341 . . .
Noty ksiggowe $rodkoéw wlasnych B5
342 i
Dokumenty ksiggowe BS
343 . .
Syntetyka i analityka B5
344 w tym: faktury wlasne i obce, noty obcigzeniowe, raporty
kasowe, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania, noty
Dowody ksigegowe BS ksiegowe $srodkow whasnych, umowy, rozliczenia, zlecenia
realizacji ptatnosci, deklaracje DRA-1, inne dowody
ksiggowe
345 sprawy zwigzane z niezgodnym przeznaczeniem srodkow
Windykacja dotacji udzielonych z budzetu BS5 lub ich pobraniem w nadmiernej wysoko$ci — wezwania,
ponaglenia, zawiadomienia
35

Rozliczenia ptac i skladek ZUS




350

materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci plac, premii i

Dokumentacja ptac BS potracen z ptac (wnioski premiowe, podatki, sktadki ZUS)
351 .
Listy plac osobowego funduszu ptac B10 jak w 1150
352 . , .
Listy wynagrodzen bezosobowego funduszu ptac B10 Jak w klasie 1150
353 . , i
Karty zbiorcze zarobkow osobowego funduszu ptac B10 jak w 1150
Rozliczenia podatku dochodowego 0séb fizycznych B5 deklaracje podatkowe, o§wiadczenia, roczne informacje o
uzyskanych dochodach, korespondencja
355
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS
356 . .
Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS
3560 . i : . .
Deklaracje ZUS pracownikow wlasnych B5 deklaracje, raporty miesigczne, korespondencja
3561
Dowody uprawnien do zasitkow B5
3562 ., _ i
Dowody uprawnien do zasitkow chorobowych B10 Jak w klasie 1150
357 Wyptaty dla zawodnikow, treneréw oraz
uprawnionych $wiadczeniobiorcow
3570 Listy ptac nagrod dla zawodnikéw i trenerdw oraz BE10
dziataczy sportowych
3571 Listy plac $wiadczen pienig¢znych wyptacanych z
Budzetu Panstwa BE10
3572 Zaswiadczenia dla zawodnikow, trenerow oraz 5
swiadczeniobiorcoOw 5
3573 EgZ.ekl.lC_]? sadowe i adr.nlfnstracyj ne prowadzone w w tym korespondencja z urzgdami skarbowymi,
odniesieniu do zawodnikéw, trenerow oraz B5 . .
.. D, komornikami
swiadczeniobiorcow
358 Rozliczenia zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, pracowniczej kasy zapomogowo —
Pozyczkowej i rachunku pomocniczo-depozytowego
3580 Dowody ksiggowe zakladowego funduszu $wiadczen B5

socjalnych




3581

Dowody ksiggowe rachunku pomocniczo-
depozytowego

BS

3582

Pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa

BS

36

Szacowanie wartosci Srodkow trwalych
i inwentaryzacja

360

Szacowanie wartosci srodkow trwatych Ministerstwa

B5

tabele amortyzacyjne

361

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa srodkow trwatych
Ministerstwa

B5

362

Przeprowadzanie inwentaryzacji

BS

w tym spisy i protokoly inwentaryzacyjne

37

Obstuga programéw finansowanych ze srodkow
europejskich

370

Programowanie, wdrazanie i monitorowanie
Programow ze $rodkow europejskich

dokumenty, programowe i wykonawcze, plany,
sprawozdania, ewaluacje, ekspertyzy i dokumenty
analityczne

371

Nabor wnioskow zwigzanych z konkursami i
realizacjg projektow

3710

Dokumentacja konkursowa — opracowanie i
zatwierdzanie

dokumentacja zwigzana ze wszystkimi typami naboréw
(indywidualne i konkursowe)

3711

Ocena, wybor i realizacja projektow

3712

Kontrole procedur zawierania umow przeprowadzane
w Ministerstwie w zakresie realizacji funduszy
europejskich

dokumentacja przetargowa, opinie pokontrolne, rozpatrzenie
odwotan, listy sprawdzajace

372

Planowanie i realizacja projektow Ministerstwa

dokumentacja zwigzana z projektami gdzie beneficjentem
jest resort kultury

373

Pomoc techniczna programéw

BE10

POPULARYZOWANIE TWORCZOSCI,
WSPIERANIE ROZWOJU KULTURY,
STRATEGIA I NADZOR NAD PROGRAMAMI
MINISTRA

40

Dzialalno$¢ w dziedzinie teatru, muzyki, tanca,
sztuk wizualnych, kultury ludowej i innych




400

Nadzér nad teatrami oraz instytucjami dziatajgcymi w
zakresie muzyki, tanca, sztuk wizualnych oraz kultury
ludowej, dla ktérych organizatorem jest Minister oraz
wspOtprowadzonymi przez Ministra

dla kazdej instytucji zaktada si¢ odrebng teczke

401

Stowa wstepu do katalogow i programow w obszarze
teatru muzyki, tanca, sztuk wizualnych, kultury
ludowej oraz kinematografii

B5

402

Organizacja i wspotorganizowanie konkursow

w instytucjach podlegtych oraz w instytucjach wpisanych do

rozporzadzenia Ministra

403

Wspotpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dzialajacymi w obszarze teatru, muzyki, tanca, sztuk
wizualnych oraz kultury ludowej

404

Monitorowanie dziatalno$ci z obszaru teatru, muzyki,
tanca, sztuk wizualnych oraz kultury ludowe;j

405

Organizacja przedsigwzie¢ dotyczacych wspierania i
upowszechniania dziatalno$ci zwigzanej z teatrem,
muzyka, tancem, sztukami wizualnymi oraz kultura
ludowa

41

Promocja tworczosci literackiej
i czasopiSmiennictwa

410

Targi ksiazki i imprezy promujgce czytelnictwo w
kraju

411

Targi ksigzki i imprezy promujace czytelnictwo za
granica

412

Wspieranie dziatan w zakresie ochrony rynku ksigzki

BS

whnioski, opinie aktow normatywnych, korespondencja

42

Dzialalno$¢ na rzecz promocji i nauczania jezyka
polskiego w kraju i poza granicami

konferencje naukowe, imprezy popularyzatorskie,
konkursy

43

Dzialalno$¢ w dziedzinie kinematografii

430

Organizacja i wspotorganizowanie krajowych festiwali
filmowych i przegladow filmoéw

431

Organizacja i udziat przedstawicieli Ministerstwa
miedzynarodowych festiwalach i przegladach filmow

432

Organizacja i wspolorganizowanie dziatan z zakresu
edukacji filmowej




433 Nadawanie statusu oficjalnej koprodukcji filmom
realizowanym przez polskich koproducentow z BE10
zagranicznymi partnerami
44 Nagrody, stypendia, odznaczenia i pomoc socjalna
dla tworcow i dzialaczy kultury oraz jubileusze
tworcze i zaopatrzenie emerytalne
440 Nagrody, stypendia, odznaczenia
4400 Przyznawanie nagrod dla tworcow i dziataczy kultury
oraz nagrod za znaleziska archeologiczne i odkrycia A whnioski, opinie, decyzje
wykopaliskowe
4401 Przyznawanie stypendiow dla tworcow i dzialaczy BE10 protokoty, sprawozdania, ocena i monitorowanie,
kultury informacje, notatki, porozumienia, korespondencja.
4402 Ik’ljﬁjzrr;/awame dyplomoéw dla tworcow i dziataczy BES opinie, rejestr wnioskéw, korespondencia,
4403 Odznaczenia resortowe dla tworcow i dziataczy A sprawy poszczegolnych odznaczen mozna odktadaé¢ do
kultury odrebnych teczek rzeczowych
4404 ) - o
Odznaczenia panstwowe A opinie, wnioski
4405 Rejestr wydanych dyploméw i przyznanych A
odznaczen
4406 . .
Listy gratulacyjne B10
441 Udzielanie pomocy socjalnej dla twoércow i dzialaczy B5
kultury
442 Organizacja i wspotorganizowanie jubileuszow
. . B10
tworcow 1 instytucji kultury
443 whnioski o uznanie dziatalno$ci za tworczg artystyczng i
Organizacja zaopatrzenia emerytalnego tworcow i BE50 ustalenie daty rozpoczecia dziatalnos$ci, decyzje ministra
dziataczy kultury W sprawie uznania za tworce i daty rozpoczgcia dziatalno$ci
tworczej
45 Odznaczenia panstwowe i odznaki resortowe w A \ll(v tym rejestr l:ladanych odznak, .Wmos,kl’ opInie,
zakresie sportu orespondencja, protokoly z posiedzen komisji w
przypadku odznak resortowych
46 Strategia w zakresie polityki kulturalnej, ocena

wiedzy spolecznej o kulturze




460 Przygotowanie i zatwierdzanie dokumentow A protokoty, materiaty na posiedzenia, korespondencja

strategicznych w zakresie polityki kulturalnej merytoryczna, opracowania ekspertow
461 Opracowanie i realizacja programow wdrazajacych A
postanowienia dokumentdw strategicznych w zakresie
polityki kulturalnej

462 Monitoring i ewaluacja realizacji strategii w zakresie BE5
polityki kulturalnej

463 Analiza informacji medialnych, naukowych i A
popularno-naukowych o kulturze

464 Gromadzenie danych dotyczacych prac badawczych i A
analitycznych w zakresie kultury

47 Programy Ministra

470 Organizacja, programowanie i nadzor nad programami A sprawy natury ogolnej, np. budzet programow, zmiany w
Ministra priorytetech Ministra w zakresie programow,

471 Organizacja naboru wnioskow aplikacyjnych A regulaminy programow/projektow, wytyczne, instrukcje,
wzory umow, decyzje Ministra, informacje na temat udziatu
w konkursie, harmonogramy naboréw. Nabory do
poszczegblnych programdw stanowig osobng sprawe.

472 Ocena i wybdr wnioskow aplikacyjnych A korespondencja z ekspertami, protokoty posiedzen zespotow
oceniajacych wnioski, karty oceny, listy preferencji, listy
odwotan, decyzje Ministra, korespondencja. Ocena i wybor
wnioskow do realizacji w ramach poszczegolnych naboréw
stanowig osobna sprawe

473 Realizacja i monitorowanie programéw Ministra BE10 pozytywnie rozpatrzone wnioski aplikacyjne, umowy,
aneksy do uméw, ewaluacja i finansowanie projektow,
sprawozdania finansowe, wnioski na wyplate,
korespondencja z beneficjentami. Kazde zadanie stanowi
osobna sprawe

UPOWSZECHNIANIE KULTURY, OCHRONA
WARTOSCI INTELEKTUALNEJ ,
PROWADZENIE REJESTRU INSTYTUCJI
W OBSZARZE KULTURY
50 Edukacja kulturalna
500 Udziat w resortowych i mi¢dzyresortowych A

programach edukacji kulturalnej




501

Udziat i realizacja krajowych i mi¢dzynarodowych
zobowigzan w kwestii udostepniania ushug
kulturalnych osobom z niepelnosprawnosciami

502

Udziat w rzadowych programach edukacyjnych w
obszarze kultury

inne niz w klasie 501

503

Planowanie wlasnych dziatan edukacyjnych w
obszarze kultury i ich realizacja

51

Upowszechnianie czytelnictwa i stan bibliotek

510

Monitorowanie i analizy stanu polskiej sieci bibliotek

w tym wyniki sondazy, analizy zbiorcze,

511

Opiniowanie i opracowanie projektow aktow
prawnych dotyczacych bibliotekarstwa

512

Nadzorowanie 1 wspotpraca z bibliotekami
i organizatorami bibliotek

513

Wspdlpraca ze srodowiskiem bibliotekarskim,
placéwkami naukowo- badawczymi oraz
organizacjami dzialajagcymi na rzecz bibliotek

w tym udzial w konferencjach i wspotpraca z Krajowa Rada
Biblioteczng

514

Organizowanie i udzial w programach
upowszechniajacych czytelnictwo, rozwojow bibliotek
oraz ochron¢ zbiorow

52

Mecenat nad amatorskim i spotecznym ruchem
artystycznym

520

Monitorowanie dziatalno$ci domoéw i osrodkow
kultury podlegtych jednostkom samorzadu
terytorialnego

programy rozwoju, informacje, oceny programow,
opracowania

521

Informacje i ocena tworczosci amatorskiej oraz
dziatan animacyjnych

BS

522

Opiniowanie i opracowanie projektow aktow
prawnych dotyczacych domow i osrodkow kultury

523

Wspdlpraca z ogolnopolskimi i lokalnymi
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
organizowania i realizowania dziatalno$ci kulturalnej

53

Badania w dziedzinie kultury




530

Monitorowanie i analiza badan prowadzonych w

obszarze kultury, diagnozowanie potrzeb badawczych B5 whnioski, korespondencija
Ministerstwa
531 qurdyneicla dzialah w.zakresw dqﬁnanso ywama zlecenia, umowy, rozliczenia finansowe, protokoty, wnioski,
dziatalnosci wspomagajacej badania naukowe BE10 korespondencia
W jednostkach podleglych lub nadzorowanych P )
532 o . N
Analizy i opracowania w dziedzinie kultury A
54 .
Przemyst kultury i przemysl kreatywny
540 . . .
Analizy i badania przemystu kultury i kreatywnego A
541 Programy i projekty wsparcia przemystu kultury i A
kreatywnego
55 .
Prawo autorskie
550 Zezwolenia Ministra na zbiorowe zarzadzanie
prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi A wydawanie zezwolen, decyzji i ich ewidencja
551 Postepowania odwotawcze od orzeczen Komisji
Prawa Autorskiego A
552 Wspotpraca i wspotdziatanie z organizacjami
krajowymi i migdzynarodowymi w zakresie prawa
autorskiego A
553 wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej, zmiany i
Rejestr niezaleznych podmiotow zarzadzajacych A wykreslenia
554 Nadzér Ministra nad niezaleznymi podmiotami
zarzadzajacymi A
955 oObstuga administracyjna i prawna Komisji, w tym akty
powolania, sktad, protokoly posiedzen, sprawozdania,
Obstuga Komisji Prawa Autorskiego A orzeczenia
556 Wykonywanie przez Ministra w imieniu Skarbu dotyczy uprawnien o ktorych mowa w art. 36 ust. 5 ustawy z
Panstwa uprawnien wynikajacych z praw autorskich i dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem
pokrewnych A panstwowym
557 Nadzor Ministra nad organizacjami zbiorowego
zarzadzania A
56 Prowadzenie rejestru i ksiag rejestrowych

instytucji kultury




560

Rejestr instytucji kultury

561

Ksiegi rejestrowe instytucji kultury

w tym korespondencja, wpisy i odpisy

562

Opinie w zakresie rejestru i ksiag rejestrowych
instytucji kultury

BS

w tym korespondencja

57

Polityka audiowizualna

570

Zatozenia polityki audiowizualne;j

w tym opracowywanie zatozen, projekty aktow prawnych

571

Wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi w
zakresie spraw zwigzanych z mediami
audiowizualnymi

58

Prawo prasowe

59

Cyfryzacja i udostepnianie dziedzictwa
kulturowego

590

Okreslanie strategicznych kierunkow rozwoju polityki
Ministerstwa w zakresie cyfryzacji i udostgpniania
dziedzictwa kulturowego

591

Digitalizacja i upowszechnianie cyfrowych zasoboéw
dziedzictwa kulturowego

5910

Koordynowanie i monitorowanie realizacji programow
w zakresie digitalizacji i upowszechniania cyfrowych
zasobow dziedzictwa kulturowego

BE10

5911

Wspolpraca z centrami kompetencji w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych digitalizacji

BE10

OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO,
OCHRONA ZABYTKOW

60

Organizacja i nadzor nad dzialalno§cia muzeow

600

Organizowanie i monitorowanie dziatalno$ci muzedéw
panstwowych prowadzonych przez ministra
wlasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego

6000

Organizacja dziatalno$ci muzeéw panstwowych

statuty, regulaminy organizacyjne




6001

powotywanie dyrektorow i ich zastepcow, nagrody, umowy

Nadzér nad dziatalnosci muzeéw passtwowych A z dyrektorami muze6éw, rady muzeow i rady powiernicze
6002 . X I -
Monitorowanie dziafalnoscia muzeow pafstwowych B5 kOI’GSI?Ol’ldGnC_]& 1 materiaty dotyczace biezacej dziatalnosci
muzedéw
601 Organizowanie i monitorowanie dziatalnosci muzeow
wspotprowadzonych przez ministra wlasciwego do
spraw kultury i dziedzictwa narodowego
6010 i i i i
Organizacja dzialalno$ci muzeow wspotprowadzonych A stauty, regulamlny organizacyjne, L!mowy I aneksy
dotyczace wspotprowadzenia muzedw wspodiprowadzonych
6011 Nadzor nad dziatalnoscig muzeow A powolywanie dyrektoréw i ich zastgpcow, nagrody, umowy
wspotprowadzonych z dyrektorami muze6éw, rady muzeow i rady powiernicze
6012 Monitorowanie dziatalnoéci muzedow A korespondencja i materialy dotyczace biezacej dziatalnosci
wspotprowadzonych muzeow
602 Monitorowanie organizacji i dzialalno$ci muzeéw
samorzagdowych
6020 S . .
Organizacja dzialalno$ci muze6w samorzadowych A statuty
6021 , . L \ . , C .
Nadzor nad dziatalnoscig muzedéw samorzadowych A powolywanie dyrektoréw, wnioski, opinie, zapytania
Monitorowanie organizacji i dzialalno$ci muzedw A regulaminy, korespondencja
prywatnych
604 , . , o .
Panstwowy Rejestr Muzeow A decyzje, rejestr, korespondencja
605 i i L ) . . .
Prowadzenie spraw Wi gzanych z zawodem BE10 whnioski, decyzje, zaswiadczenia korespondencja
regulowanym muzealnika
606 Opracowywanie projektow aktow prawnych B10
dotyczacych muzedw
607 Realizacja programow wieloletnich uchwalonych
= . BE10
przez Rade Ministréw dotyczacych muzeow
608 Nadzér nad Narodowym Instytutem Muzealnictwa i BES korespondencja i materiaty dotyczace biezacej dziatalnosci
Ochrony Zbioréw Instytutu
61 N
Gospodarka muzealiami
610 .,
Zakup muzealiow BE5




611

Wypozyczenia muzealiow z muzedw podlegltych i

nadzorowanych przez Ministra (muzea panstwowe i B5 korespondencja
wspotprowadzone)
612 o, . ., .
Wydawanie zgbd na wywo6z muzealiow za granice BS
613 i { i ; o C . .
Wyda‘.’vame pOZ,WOI?H ha zamiang, ?przedaz’ BE10 whnioski, postanowienia Ministra, decyzje, korespondencja
darowizng, skreslenie muzealiow z inwentarza
614 . . 3
Rewindykacja muzealiow
6140 Zwrot muzealiow w wyniku roszczen osob fizycznych A
i prawnych
6141 Rewindykacja muzealiow w wyniku roszczen A
kosciotow
62 - .
Upowszechnianie muzealnictwa
620 Organizacja i wspotorganizowanie krajowych wystaw BES
muzealnych
621 Organizacja i wspotorganizowanie konkursow A
po$wieconych muzealnictwu
63
Wspolpraca muzeéw polskich z zagranica
630 . o , . - . e
Zaw1erran1e UMOW 1 POTOZUMICIL W SPrawie wsp Otpracy A materialy z konferencji, program wspotpracy, notatki
muzeow polskich z zagranicg oraz ich realizacja
631 . . L . . : :
Organizowanie wymian i wystaw muzealnych B5 m.in. por¢czenia rzgdowe, immunitet dyplomatyczny
64 .
Polityka konserwatorska
640 opracowania, opinie, wnioski krajowe, regionalne,
Opracowanie zatozen Polityki konserwatorskiej A wojewodzkie, gminne. Dla kazdego programu prowadzi si¢
odrebna teczke.
641 )
Programy ochrony zabytkow
6410 Opracowanie i realizacja programow ochrony
zabytkow w obliczu klgsk zywiotowych, katastrof A

budowlanych i gorniczych, konfliktow zbrojnych




6411

Analizy i oceny programdéw ochrony zabytkow A analizy kompleksowe lub wycinkowe
642 .
Stan zachowania zabytkow
6420 opracowania, informacje, notatki, informacje prasowe,
Zbiorcze oceny stanu zachowania zabytkow A analizy i syntezy, raporty, opinie dotyczace zagrozen dla
obiektow zabytkowych
6421 . . .
Okresowe raporty o stanie zabytkéw i ich ochronie A
643 Krajowy system informacji o ochronie zabytkéw A ii;tf;:ggz;:vgﬁzlg’ zgloszenia potrzeb w zakresie objecia
644 Wspolpraca w zakresie integracji probleméw ochrony
dobr kultury, ochrony przyrody i srodowiska,
planowania przestrzennego oraz budownictwa
6440 Wspolpraca podmiotami zewngtrznymi w zakresie
integracji probleméw ochrony dobr kultury, ochrony A porozumienia, umowy, materiaty komisji, opracowania,
przyrody i srodowiska, planowania przestrzennego informacje, oceny
oraz budownictwa
6441 Organizacja shuzb ochrony zabytkéw w zakresie
integracji probleméw ochrony dobr kultury, ochrony A dokumentacja wspotpracy na szczeblu wojewodzkim oraz
przyrody i srodowiska, planowania przestrzennego samorzadu terytorialnego, oceny, analizy, wnioski, itp.
oraz budownictwa
6442 Nadzé6r nad uzytkowaniem i zagospodarowaniem - . .
. A opracowania, informacje, oceny, analizy
zabytkow
645 m.in. nadzor nad konkursami Generalnego Konserwatora
Upowszechnianie i promocja opieki nad zabytkami A Zabytkow i dziataniami na rzecz promocji opieki nad
zabytkami
646 Powolywanie i nadzor nad dziatalno$cia A whnioski, opinie, decyzje, wykaz os6b powotanych, roczne
rzeczoznawcOw Ministra sprawozdania z dziatalno$ci rzeczoznawcow
647 sprawy zwigzane z uznawaniem kwalifikacji nabytych w
Potwierdzanie kwalifikacji w zakresie zawodow krajach cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji
B10 . . . . Iy
regulowanych Szwajcarskiej lub panstwach cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA)
048 Ochrona dziedzictwa kulturowego
6480 . N .
Sprawy zwigzane z wpisaniem na Listy UNESCO A




6481

Pomniki Historii

6482

Ochrona niematerialnego dziedzictwa kulturowego

6483

Wywoz zabytkdw za granice na state

w tym pozwolenia Ministra

65

Nadzor w zakresie ochrony zabytkow

650

Decyzje i postanowienia Ministra w zakresie ochrony
zabytkow

w tym rejestr

651

Wizytacje i kontrole wojewodzkich urzedow ochrony
zabytkow

protokoty, analizy, raporty, dla kazdej kontrolowanej
jednostki prowadzi si¢ odrebna teczke, kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe, w ramach, ktorej nalezy
kompletowac jej cata dokumentacje

652

Dziatania wojewddzkich konserwatorow i organow
samorzadu terytorialnego w obszarze ochrony
zabytkow

6520

Ocenianie stanu organizacyjnego urzedow
obstugujacych wojewodzkich konserwatoréw
zabytkow

6521

Nadzér nad dziatalnoscia wojewodzkich
konserwatoréw zabytkow

m.in. pod katem prawidtowosci prowadzonych postgpowan,
analizy, raporty, oceny

6522

Sprawozdawczos$¢ wojewodzkich konserwatorow
zabytkow z wlasnej dziatalnosci

6523

Dziatalno$¢ organow samorzadow terytorialnych w
zakresie ochrony zabytkow

analizy, raporty, oceny

653

Dofinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich i robot budowlanych przy obiekcie
wpisanym do rejestru zabytkow

6530

Program Ministra dotyczacy dofinansowania prac
konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych przy obiekcie wpisanym do rejestru
zabytkow

m.in. wnioski, umowy, informacje o udzielonych dotacjach,
pytania w sprawie wnioskow, rozliczenia

6531

Wspoldziatanie z organami panstwowymi, osobami
fizycznymi oraz innymi podmiotami dotyczace
dofinansowania prac przy zabytkach

m. in. zapytania dotyczace procedur udzielania
dofinansowania, analizy, zestawienia, oceny




654

Wspolpraca z podmiotami zewngetrznymi dziatajgcymi
na rzecz konserwacji i ochrony zabytkow

w tym wspotpraca z fundacjami

655

Dofinansowanie badan archeologicznych

66

Ochrona zabytkéw i dobr kultury w obliczu
konfliktu zbrojnego

660

Planowanie i organizacja wywozu dobr kultury za
granice

w tym decyzje, postanowienia, zaswiadczenia

661

Planowanie i koordynacja ochrony dobr kultury w
kraju w obliczu konfliktu zbrojnego

662

Organizacja szkolen w zakresie ochrony dobr kultury
w razie konfliktu zbrojnego i zarzadzania
kryzysowego

B10

programy, szkolenia, umowy z wyktadowcami, listy
uczestnikow

663

Ochrona mi¢dzynarodowego dziedzictwa kulturowego
w ramach wspotpracy cywilno-wojskowej na terenie
dziatan polskich misji zagranicznych

dla poszczegdlnych misji zaktada sie oddzielne teczki

664

Ochrona dziedzictwa kulturowego w ramach
wspolpracy cywilno-wojskowej na terenie kraju

67

Nadzér nad narodowym zasobem archiwalnym

670

Opiniowanie i opracowanie projektow aktow
prawnych dotyczacych narodowego zasobu
archiwalnego

671

Interwencje i organizowanie ochrony w sytuacji
zagrozenia zniszczenia lub utraty materiatow
archiwalnych

672

Monitorowanie dziatalno$ci w zakresie panstwowego
zasobu archiwalnego

673

Monitorowanie dziatalnoSci w zakresie
niepanstwowego zasobu archiwalnego

674

Nadzor nad dziatalnos$cig archiwalng w zakresie
panstwowego zasobu archiwalnego

6740

Nadzor nad dziatalnoscig Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych

6741

Nadzor nad archiwami panstwowymi

sprawy zwigzane z organizacjg sieci archiwow
panstwowych, ich tworzenia lub taczenia, ustalania ich
siedziby i zasiegu dziatania albo ich likwidacji




6742

Wspdlpraca w zakresie narodowego zasobu
archiwalnego z instytucjami krajowymi i
miedzynarodowymi oraz organami wlasciwymi w
sprawach archiwow wyodrebnionych

675

Monitorowanie i koordynowanie realizacji zadan
zwigzanych z digitalizacja i udostgpnianiem
materialow archiwalnych

6750

Koordynowanie procesu digitalizacji materiatow
archiwalnych oraz ich udostepniania

6751

Monitorowanie realizacji strategii, programow i
planoéw w zakresie digitalizacji i udostepniania
materialow archiwalnych

analizy, oceny, opracowania

676

Monitorowanie i koordynowanie realizacji zadan
zwigzanych z informatyzacja dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne w zakresie
wytwarzanej przez nie dokumentacji elektronicznej

68

Miejsca Pamieci Narodowej

680

Pomniki zaglady

6800

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace pomnikow zagtady

6801

Postepowania administracyjne prowadzone przez
Ministra

w tym decyzje

681

Groby i cmentarze wojenne

6810

Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace groboéw i cmentarzy wojennych

6811

Badania sondazowe i archeologiczne oraz ekshumacje

6812

Ewidencje ofiar, 0sob pochowanych, w tym
poszukiwania informacji o osobach bioracych udziat w
dziataniach wojennych

6813

Ewidencje obiektow i miejsc pochdwku

6814

Remonty obiektow grobownictwa wojennego




682

Miejsca pamigci, pomniki oraz upamigtnienia

6820

Wyjasnienia, interpretacje, akty prawne dotyczace
miejsc pamigci, pomnikow i upamigtnien

6821

Remonty upamigtnien i obiektéw na terenie miejsc
pamigci

6822

Opiniowanie wnioskdw o utworzenie miejsc pamigci i
upami¢tnien

69

Polityka pamieci

690

Opracowanie i realizacja programow, w tym
programow wieloletnich uchwalonych przez Rade
Ministrow, w zakresie polityki pamieci

691

Obchody rocznic panstwowych i narodowych

BE10

listy, przeméwienia, zaproszenia

692

Opracowania i ekspertyzy w zakresie polityki pamigci

BE10

693

Wspodtpraca miedzynarodowa w zakresie polityki
pamigci

POLSKIE DZIEDZICTWO KULTUROWE
POZA GRANICAMI KRAJU

70

Wspolpraca i monitorowanie dzialalnosci
podmiotéw miedzynarodowych, organizacji
polonijnych, placowek zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej oraz podmiotow
krajowych prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie
ochrony polskiego dziedzictwa narodowego poza
granicami kraju

dla spraw kazdego podmiotu mozna zalozy¢ odrebng
teczke

71

Ocena strat i stanu ruchomych débr kultury
utraconych podczas i w wyniku II wojny $wiatowej
w granicach Polski po 1945 r.

710

Sprawy z zakresu pozyskiwania zrodet
dokumentowych i informacji dotyczacych dobr
kultury utraconych w wyniku II wojny $wiatowej

m.in. korespondencja w sprawie ustalenia dziet sztuki
utraconych podczas Il wojny $wiatowej, kopie archiwaliow,
notatki z kwerend archiwalnych, zbiory ikonograficzne,
wycinki prasowe




711

Rejestr ruchomych dobr kultury utraconych podczas i
w wyniku II wojny $wiatowej w granicach Polski po
1945r.

72

Opieka nad dobrami kultury zwiazanymi z
dziejami I i II Rzeczpospolitej, pozostajacymi poza
granicami Polski

720

Pozyskiwanie i rejestr zrédel dokumentowych i
informacji dotyczacych dobr polskiej kultury
narodowej znajdujacych si¢ poza granicami kraju

jak w klasie 710 w tym ewidencja zabytkéw i cmentarzy

721

Udzielanie dofinansowania i wspotpraca w obszarze
konserwacji i ochrony zabytkow polskiej kultury
narodowej pozostawionych poza granicami kraju

opinie, ekspertyzy prac

73

Udzial w posiedzeniach i monitorowanie
dzialalnos$ci komisji miedzynarodowych i zespotow
ekspertow w zakresie ochrony polskiego
dziedzictwa kulturowego za granica

74

Poszukiwania i restytucja dobr kultury

740

Prowadzenie poszukiwan dziet sztuki i innych dobr
kultury utraconych w skutek dziatan wojennych

opinie, ekspertyzy, umowy, wnioski restytucyjne,
korespondencja

741

Restytucja utraconych dziel sztuki i innych dobr
kultury z zagranicy

742

Restytucja utraconych dziel sztuki i innych dobr
kultury z terenu kraju

75

Budowa miejsc pamieci oraz opieka nad
istniejacymi miejscami pamieci narodowej

750

Dokumentacja zwigzana z budowa miejsca pamieci

7500 Badania historyczne, kwerendy archiwalne,
opracowania wlasne zwigzane z miejscami pamieci, m.in. maszynopisy, fotografie, nagrania audio i wideo
relacje $wiadkow i uczestnikow wydarzen

7501 Dokumentacja zwigzana z lokalizacjg mogit i zlecenia wtadz zwierzchnich, negocjacje, wspolpraca z
upamigtnien placowkami dyplomatycznymi i wtadzami miejscowymi

7502 protokoty, dokumentacja fotograficzna, dokumentacja

Badania sondazowe i archeologiczne, ekshumacje i
identyfikacje szczatkow

medyczna, wnioski 0 ekshumacje i decyzje administracyjne
dotyczace ekshumacji, korespondencja




7503

Dokumentacja powstata w toku ustalania tresci tablic,

. S A m.in. protokoty, notatki ze spotkan, korespondencja
napisow i upamigtnien
7504
Projekt artystyczny upamietnienia A zatozenia, negocjacje, opiniowanie wymowy symbolicznej
7505 .
Dokumentacja zwigzana z budowa obiektu A zgody, pozwolenia
751 . o L C
Opieka nad istniejgcymi miejscami pamigci
7510 . . e
Listy osobowe strat, ewidencja ofiar i pochowanych A
7511
Ewidencja miejsc pamigci A ewidencja cmentarzy, kwater, grobow, upamietnien
7512 Remontv i przebudowa micise hamieci A m.in. wnioski o dofinansowanie, rozliczenie dotacji,
y1ip JSC pamig dokumentacja fotograficzna i konserwatorska
7513 Protesty, wnioski i petycje 0sob prywatnych i A
organizacji, dotyczace upami¢tnien
7514 Dokumentacja zwigzana z dewastacjami miejsc A
pamigci
7515 . . o
Dokumentacja fotograficzna miejsc pamigci A
7516 Poszukiwanie informacji o osobach polegtych, A
zmartych i zaginionych w czasie dziatan wojennych
752
Uroczystosci zwigzane z miejscami pamigci
7520 Odstonigcie wybudowanego, wyremontowanego lub B10 lista gosci, teksty przemowien, scenariusze, dokumentacja
odrestaurowanego upamigtnienia fotograficzna
7521 Wystawy i konferencje zwigzane z miejscami pamiegci B10
i losem ofiar wojen i represji
ZADANIA MINISTRA W ZAKRESIE
SZKOLNICTWA ARTYSTYCZNEGO
80 Organizacja sieci szkol artystycznych stopnia
podstawowego i Sredniego
800 Wykaz szkoét 1 placowek artystycznych oraz placéwek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom szkot A w tym poswiadczenia

artystycznych w okresie pobierania nauki poza
miejscem stalego zamieszkania




801

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji niepublicznych
szkot artystycznych

802

Nadawanie i cofanie niepublicznym szkotom
artystycznym uprawnien szkoly publicznej

803

Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja przez ministra
publicznych szkot artystycznych, placéwek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom szkot
artystycznych w okresie pobierania nauki poza
miejscem stalego zamieszkania oraz placowek
doskonalenia nauczycieli szkot artystycznych

decyzje ministra, notatki, protokoty zdawczo-odbiorcze,
korespondencja

804

Wykonywanie zadan organu prowadzacego
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
publicznych szkot artystycznych oraz innych
placéwek prowadzonych przez ministra

805

Prowadzenie spraw majgtkowych szkot artystycznych
oraz placowek zapewniajacych opieke i wychowanie
uczniom szkot artystycznych w okresie pobierania
nauki poza miejscem stalego zamieszkania
prowadzonych przez ministra

porozumienia, umowy dzierzawy, umowy nabywania i
zbywania nieruchomosci

806

Zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych
szkot artystycznych przez jednostki samorzadu
terytorialnego

akty zatozycielskie, uchwaty samorzadow terytorialnych,
porozumienia, statuty szkot

807

Zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych
szkot artystycznych przez osoby fizyczne lub osoby
prawne niebedace jednostkami samorzadu
terytorialnego

akty zalozycielskie, statuty szkot, wnioski, zezwolenia
ministra, opinie, zgody ministra

808

Przekazywanie prowadzenia szkot artystycznych oraz
innych placowek miedzy organami prowadzacymi

whnioski, opinie, zawiadomienia, zgody

81

Nadzér pedagogiczny nad publicznymi i
niepublicznymi szkolami i placéwkami
artystycznymi oraz innymi placéwkami

810

Wykonywanie zadan organu nadzoru pedagogicznego
nad szkotami i placowkami artystycznymi oraz innymi
placowkami

811

Monitorowanie, ocenianie 1 nadzorowanie dziatalnos$ci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnos$ci statutowej szkot i placowek artystycznych
oraz innych placowek




812

Inicjowanie i koordynowanie wdrazania zmian w

systemie edukacji artystycznej A
813 i A Zwi i
Prowadzenie zadah ;quzanygh z przekazyw aniem BS uzgodnienia, wnioski, upowaznienia, raporty,
danych do systemu informacji o§wiatowej
814 Przeprowadzanie egzaminow eksternistycznych w wnioski o powotanie komisji, akty powotania,
. BE10 : :
publicznych szkotach artystycznych korespondencja, rozstrzyganie spraw spornych
815 Dziatalno$¢ innowacyjna i eksperymentalna
prowadzona przez publiczne szkoty i placowki A
artystyczne
816 Opiniowanie i nadzor nad trescig programow i
materialow dydaktycznych placowek doskonalenia A
nauczycieli
817 Organizacja konferencji, sympozjow i innych B5
przedsiewzig¢ dotyczacych szkolnictwa artystycznego
82 Kadra dydaktyczna szkél i placowek artystycznych
oraz innych placéwek
820 Sprawy dotyczace kadry kierowniczej szkot i
placowek artystycznych oraz innych placéwek
8200 w tym regulaminy, sktad komisji, decyzje, opinie,
Konkursy na stanowisko dyrektora BE10 korespondencja, dokumentacja spraw odwotawczych oraz
skarg i wnioskow zwigzanych z konkursami
8201 i i zani i - L .
Powplywaple, odvs./oiyv’vame, przedhuzanie kadencji, B10 opinie, wnioski, korespondencja
powierzanie obowiazkow dyrektora
8202 Tworzenie stanowisk wicedyrektoréw i innych
stanowisk kierowniczych oraz opiniowanie wnioskéw
w sprawach powotywania i odwotywania B5 whnioski, opinie, zgody
wicedyrektorow oraz innych oséb na stanowiskach
kierowniczych
8203 w tym w szczegolnosci dokonywanie oceny pracy, ustalanie
Sprawy organizacyjne i kadrowe dyrektorow szkot WySOl.(OSCI sk%admkow wynagr9dzen1a, ustalanie
: . obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, zgody na
artystycznych i placowek prowadzonych przez BES0 L ) . . .
e realizacj¢ godzin ponadwymiarowych, potwierdzanie
ministra L 1 - . . ,
uprawnien do nagrod jubileuszowych, udzielanie urlopow,
potwierdzanie zatrudnienia
821 Sprawy dotyczace nauczycieli szkét i placowek

artystycznych oraz innych placowek




8210

Zgody na zatrudnienie nauczycieli nieposiadajacych
wymaganych kwalifikacji

BS

whnioski, postanowienia ministra

8211

Sprawy zwigzane z okre$laniem i potwierdzeniem
wymaganych kwalifikacji nauczycieli szkot i
placowek artystycznych oraz innych placowek

BE10

whnioski, korespondencja, postanowienia ministra

8212

Zgody na zatrudnienie nauczycieli nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego

B10

whnioski, postanowienia ministra, korespondencja

8213

Nadawanie stopni awansu zawodowego nauczycieli

BESO

83

Promocja w kraju i za granicq dzialalnos$ci szkét i
uczelni artystycznych

830

Organizacja miedzynarodowych i ogolnopolskich
przedsiewzig¢ artystycznych promujacych osiagnigcia
szkot i uczelni artystycznych

B10

whnioski, regulaminy konkursow, sktady jury, sprawozdania
merytoryczne, rozliczenia finansowe, kalendarze imprez
artystycznych

831

Monitorowanie i gromadzenie informacji o
osiggnieciach szkot i uczelni artystycznych

B10

832

Przyznawanie stypendiow ministra wlasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
uczniom i studentom za szczegolne osiagnigcia
artystyczne i w nauce

B5

whnioski, wykazy stypendystow, protokoty komisji

833

Przyznawanie nagrdéd, odznaczen i tytutow
honorowych dla nauczycieli szk6t i nauczycieli
akademickich oraz innych pracownikéw szkot lub
uczelni artystycznych

BS

834

Wspolpraca migdzynarodowa szkét i uczelni
artystycznych

84

Nadzér ministra nad wyzszym szkolnictwem
artystycznym

840

Monitorowanie oraz koordynowanie zadan
programowych dotyczacych kierunkow rozwoju
wyzszego szkolnictwa artystycznego oraz wspolpracy
Z zagranicg

BE10

841

Nadzér nad zgodnoscia dziatalnosci uczelni
artystycznych z przepisami prawa, statutami uczelni
oraz uzyskanymi uprawnieniami




842

Koordynacja zadan wynikajacych z uczestnictwa
uczelni artystycznych w programach
migdzynarodowej wymiany studentow

B10

843

Przyznawanie stypendiow Rzadu Polskiego dla
cudzoziemcow obywajacych studia albo staze na
uczelniach artystycznych

B10

844

Stypendia Ministra za wybitne osiaggniccia dla
studentow i doktorantow

BE10

845

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
zintegrowanego systemu informacji o szkolnictwie
wyzszym POL-on w zakresie wyzszego szkolnictwa
artystycznego

B5

85

Finansowanie uczelni, szkél i placowek
artystycznych oraz innych placéwek

850

Finansowanie uczelni artystycznych oraz pomoc
materialna dla studentéw i doktorantow

B10

851

Nadzér nad prawidtowoscia wydatkowania srodkow
publicznych, przez uczelnie artystyczne

B10

analizy, ocena gospodarki finansowej

852

Nadzér nad realizacja zadan finansowych Centrum
Edukacji Artystycznej, Polskiej Orkiestry Sinfonia
luventus

B10

853

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem szkoét 1
placowek artystycznych oraz innych placéwek

B10

86

Uznawanie rownowaznoSci Swiadectw i dyplomoéw
wydanych przez zagraniczne szKkoly i uczelnie
artystyczne oraz uwierzytelnianie Swiadectw i
dyploméw polskich szkél i uczelni artystycznych

B10

87

Nadzorowanie specjalistycznej jednostki nadzoru —
Centrum Edukacji Artystycznej

B10

sprawozdania z realizacji zadan, plany nadzoru,
procedury, korespondencja

88

Ksztalcenie zawodowe w zawodach szKkolnictwa
zawodowego, dla ktéorych ministrem wiodacym jest
minister do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego

whnioski, korespondencja, rekomendacje, opinie
ekspertow

KULTURA FIZYCZNA

90

Sport wyczynowy




900 System powierzania polskim zwigzkom sportowym i A zarzadzenia, zasady, regulaminy, instrukcje
stowarzyszeniom sportowym zadan dotyczacych
przygotowania kadry narodowej do udzialu w
migdzynarodowym wspotzawodnictwie
901 Organizacja przygotowan do igrzysk olimpijskich,
mistrzostw §wiata, mistrzostw Europy lub innych
zawodOw o randze migdzynarodowej
9010 Programy i plany przygotowas do igrzysk decyzje 0 zatyvier@ze.niu prpgraméw 1 p.lan()w przygotowar'l
olimpijskich, mistrzostw §wiata, mistrzostw Europy A do 1grzyls K qhmp%sklch, I’I}IStI‘ZOStW sw1gta, MISrZOStW .
lub innych zawodoéw o randze miedzynarodowej Europy ub nnye za\yodow 0 randze mlqdzyna_rodowej ’
decyzje o zatwierdzeniu sktadu kadry narodowej
9011 Dofinansowanie przygotowania kadry narodowej do whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna
igrzysk olimpijskich, mistrzostw $wiata, mistrzostw BS
Europy lub innych zawodéw o randze
9012 Dofinansowanie zadan w zakresie wspierania sportow B5 wnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna
nieolimpijskich
902 Wyniki sportowe uzyskane podczas igrzysk opracowania - i s . he
olimpijskich, mistrzostw §wiata, mistrzostw Europy BE5 P ANIa zawierajgee anafizy Wynikow sportowych, w
. \ . . tym zatoZenia i oceny startu
lub innych zawodow o randze miedzynarodowej
903 Swiadczenia olimpijskie B50 whnioski, analizy, decyzje, korespondencja w sprawie;
ewidencja przyznanych §wiadczen
904 Stypendia sportowe w sporcie wyczynowym B50 whnioski, analizy, decyzje, korespondencja w sprawie;
ewidencja przyznanych stypendiéw
905 Nagrody i wyr6znienia dla zawodnikow i treneré6w B10 whnioski, analizy, decyzje, korespondencja w sprawie;
sportu wyczynowego ewidencja przyznanych nagrod i wyrdznien
906 Nadzor nad polskimi zwigzkami sportowymi
9060 Tworzenie polskich zwigzkow sportowych A whnioski, decyzje Ministra o udzieleniu zgody na utworzenie
polskich zwigzkéw sportowych
9061 Zatwierdzanie statutow polskich zwiazkow A Statuty polskich zwigzkéw sportowych, uchwaty walnych
sportowych i zmian tych statutow zgromadzen oraz decyzje Ministra dotyczace zatwierdzenia
tych statutow
9062 Regulacje dotyczace funkcjonowania lig zawodowych A whnioski, decyzje Ministra dotyczace uzyskania zgody na

polskich zwigzkow sportowych

zawarcie umowy miedzy polskim zwigzkiem sportowym a
spotka zarzadzajaca ligg zawodowa




9063

Nadzér nad dziatalnoscig polskich zwigzkow
sportowych w zakresie zgodnosci ich dziatalno$¢ i z
przepisami prawa, postanowieniami statutu oraz
postanowieniami regulamindéw tego zwigzku

whnioski, decyzje, postanowienia ministra wlasciwego do
spraw kultury fizycznej

9064

Wykaz polskich zwigzkéw sportowych

907

Nadzér nad dziatalnoscia fundacji dziatajacych w
dziedzinie kultury fizycznej

908

Wspieranie promocji sportu poprzez dofinansowanie
organizacji imprez mistrzowskich w Polsce

9080

Zasady przyznawania dotacji na realizacje¢ zadan
publicznych zwiazanych ze wspieraniem promocji
sportu poprzez dofinansowanie organizacji imprez
mistrzowskich w Polsce

decyzje o zatwierdzeniu zasad

9081

Dofinansowanie organizacji imprez mistrzowskich
migdzynarodowych

BE5

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna;
okres przechowywania nalezy liczy¢ od daty zakonczenia
realizacji umowy

9082

Dofinansowanie innych zadan ze srodkow budzetu
panstwa

BES

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna,;
okres przechowywania nalezy liczy¢ od daty zakonczenia
realizacji umowy

909

Wspdlpraca z Instytutem Sportu - Panstwowym
Instytutem Badawczym, Centralnym Osrodkiem
Sportu, Polskim Laboratorium Antydopingowym,
Polska Agencja Antydopingowa i Polskim Komitetem
Olimpijskim

9090

Dotacje celowe dla Instytutu Sportu - Panstwowego
Instytutu Badawczego

BS

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9091

Dotacje celowe dla Centralnego Osrodka Sportu

BS

9092

Dotacje podmiotowe dla Polskiego Laboratorium
Antydopingowego oraz Polskiej Agenciji
Antydopingowej

BS

9093

Dziatalno$¢ badawczo-rozwojowa

BE5

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9094

Wspolpraca z Polskim Komitetem Olimpijskim w
ramach przygotowan kadry narodowej do igrzysk
olimpijskich

BE5

korespondencja merytoryczna




91

Sport mlodziezowy

910

Zasady i tryb szkolenia oraz wspolzawodnictwa
mtodziezy uzdolnionej sportowo

regulaminy

911

System szkolenia i wspolzawodnictwa mtodziezy
uzdolnionej sportowo

9110

Zadania zlecone z obszaru wspierania szkolenia i
wspotzawodnictwa sportowego zawodnikow w
mtodziezowych kategoriach wiekowych zgodnych z
Systemem Sportu Mlodziezowego

B5

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9111

Zadania zlecone z obszaru wspierania
wspotzawodnictwa sportowego zwigzane z udzialem
reprezentacji Polski w Mtodziezowych Igrzyskach
Olimpijskich, Zimowym i Letnim Olimpijskim
Festiwalu Mtodziezy Europy, Akademickich
Mistrzostwach Swiata, uniwersjadzie Zimowej i
Letnigj

B5

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9112

Zadania zlecone z obszaru wspierania organizacji
zawodow Turnieju Nadziei Olimpijskich, w ramach
Grupy Wyszehradzkiej zwigzane z organizacjg i
przeprowadzeniem w Polsce zawodow Turnieju
Nadziei Olimpijskich przez polskie zwigzki sportowe

B5

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9113

Zadnia zlecone z obszaru wspierania szkolenia
sportowego i wspotzawodnictwa mlodziezy
uzdolnionej sportowo w osrodkach dziatajacych ze
wsparciem jednostek samorzadu terytorialnego

BS

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9114

Zadnia zlecone z obszaru wspierania szkolenia i
wspotzawodnictwa sportowego mtodziezy,
realizowanego w Akademickich Centrach Szkolenia
Sportowego, Wojskowych Centrach Szkolenia
Sportowego, Osrodkach Szkolenia Sportowego
Mtodziezy Ludowych Zespotéw Sportowych

BS

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna

9115

Dofinansowanie zadan zwigzanych ze szkoleniem i
wspotzawodnictwem zawodnikow kadry
wojewodzkiej oraz z organizacjg zawodow finalowych
Ogolnopolskiej Olimpiady Mtodziezy w sportach
zimowych, halowych i letnich

BS

whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna




9116 Nagrody i wyrdznienia Ministra za osiggnigcia we BES
wspotzawodnictwie sportowym mtodziezy
uzdolnionej sportowo
9117 Nadzor nad funkcjonowaniem systemu szkolenia BE5 whnioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna
mlodziezy uzdolnionej sportowo
9118 Zadania zlecone z obszaru wspierania szkolenia B5 Whioski, decyzje, umowy, korespondencja merytoryczna
sportowego 1 wspotzawodnictwa mtodziezy pn. ,,Maly
wielki Polak — nadzieje olimpijskie”
912 Analizy systemu szkolenia i wspdtzawodnictwa BES W tym zatoZenia i oceny startu; programy sportowe polskich
sportowego miodziezy uzdolnionej sportowo zwigzkow sportowych, szkotach sportowych, oddziatach
sportowych, szkotach mistrzostwa sportowego i oddziatach
mistrzostwa sportowego
92 Sport 0séb niepelnosprawnych
920 Przygotowania kadry narodowej sportowcow A informacje, sprawozdania, decyzje o zatwierdzeniu
niepetnosprawnych do udziatu w igrzyskach programéw i planéw przygotowan
paraolimpijskich, igrzyskach ghuchych, mistrzostwach
swiata i Europy
921 Dofinansowanie zadan dotyczacych programow B5 whnioski, umowy, rozliczenia, plany i sprawozdania dowody
przygotowan sportowcow niepetnosprawnych i finansowe, korespondencja merytoryczna
udziatu w igrzyskach paraolimpijskich, igrzyskach
ghuchych, mistrzostwach $wiata i Europy
922 Upowszechnianie sportu wsrdd osob
niepetnosprawnych
9220 Zadania w zakresie upowszechniania sportu wsrod A informacje, korespondencja merytoryczna
0s6b niepetnosprawnych
9221 Dofinansowanie zadan w zakresie upowszechniania B5 whnioski, umowy, rozliczenia plany i sprawozdania dowody
sportu wsrod osob niepetnosprawnych finansowe, korespondencja merytoryczna
923 Nagrody i wyr6znienia dla zawodnikow B10 informacje, analizy korespondencja merytoryczna
niepetnosprawnych i treneréw
924 Stypendia sportowe dla cztonkéw kadry narodowej B50 whnioski, decyzje, ewidencja, dane statystyczne
0s0b niepelnosprawnych
925 Swiadczenia dla medalistow igrzysk paraolimpijskich B50 whnioski, analizy, decyzje; ewidencja przyznanych swiadczen
iigrzysk gluchych
926 Wyniki sportowe uzyskane podczas igrzysk BE5 analizy wynikow sportowych uzyskane przez sportowcoOw

paraolimpijskich, igrzysk ghuchych, mistrzostwa
swiata i Europy

niepetnosprawnych; w tym zalozenia i oceny startu




93

Sport dla wszystkich

930 Dofinansowanie zadan w sporcie dla wszystkich
realizowanych z FRKF (Fundusz Rozwoju Kultury
Fizycznej
9300 Decyzje programowe, protokoty zwigzane z naborem A decyzje oglaszajace programy Ministra, protokoty zwigzane
z rozstrzygnieciami nabordéw realizowanych w ramach tych
programow
9301 Dofinansowanie zadan w sporcie dla wszystkich B5 kazda umowa z beneficjentem stanowi osobng sprawe, w
realizowanych z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej ktorej nalezy gromadzi¢ cato$¢ dokumentacji: wnioski,
(FRKF) umowy, informacje o realizacji umowy, rozliczenia, dowody
finansowe; okres przechowywania nalezy liczy¢ od daty
zakonczenia realizacji umowy; na wnioSki odrzucone oraz
korespondencje w sprawie tych wnioskow zaktada sie
osobng teczke
931 Dofinansowanie zaj¢¢ sportowych w sporcie dla
wszystkich z Funduszu Zaje¢¢ Sportowych dla
Uczniéw
9310 Decyzje programowe, protokoly konkursowe A decyzje oglaszajace programy Ministra, protokoty zwigzane
zwigzane z postgpowaniem konkursowym z rozstrzygnigciami konkurséw realizowanych w ramach
tych programow
9311 Dofinansowanie zaj¢¢ sportowych w sporcie dla BS kazda umowa z beneficjentem stanowi osobng sprawe, w
wszystkich realizowanych z Funduszu Zaje¢ ktorej nalezy gromadzi¢ catos¢ dokumentacji: wnioski,
Sportowych dla Uczniow umowy, informacje o realizacji umowy, dowody finansowe;
okres przechowywania nalezy liczy¢ od daty zakonczenia
realizacji umowy; na wnioski odrzucone oraz
korespondencje w sprawie tych wnioskow zaktada si¢
osobng teczke
932 Dofinansowanie zadan w sporcie dla wszystkich
realizowanych w ramach dotacji budzetowej
9320 Decyzje programowe, protokoly konkursowe w A decyzje oglaszajace programy Ministra, protokoty zwigzane

ramach dotacji budzetowych

z rozstrzygnigciami konkursow realizowanych w ramach
dotacji budzetowych




9321 Dofinansowanie w sporcie dla wszystkich zadan B5 kazda umowa z beneficjentem stanowi osobng sprawe, w
sportowych realizowanych w ramach dotacji ktorej nalezy gromadzi¢ catos¢ dokumentacji: wnioski,
budzetowej umowy, informacje o realizacji umowy, rozliczenia, dowody

finansowe; okres przechowywania nalezy liczy¢ od daty
zakonczenia realizacji umowy; na wnioski odrzucone oraz
korespondencje w sprawie tych wnioskow zaktada si¢
osobng teczke
94 Rozwaj kadr sportu
940 Zintegrowany System Kwalifikacji

9400 Obstuga wnioskow o ustanowienie kwalifikacji w B5 whnioski, postanowienia, decyzje
sporcie

9401 Monitorowanie i analizowanie procesu wprowadzania B5
kwalifikacji sportowych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji

941 Uzyskiwanie kwalifikacji zawodowych w sporcie B5 korespondencja merytoryczna
942 Uprawianie zeglarstwa i sportow motorowodnych BS whnioski, decyzje dotyczace przeprowadzania egzaminu na
patenty i licencje zeglarskie, motorowodne
943 Doskonalenie trenerdéw i instruktoréw sportu BE5 projekty, umowy, porozumienia, wnioski, korespondencija
merytoryczna
944 Protokotly z egzaminéw na uprawnienia do uprawiania BS kopie protokotow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
turystyki wodnej
945 Publikacja materiatdéw metodyczno-szkoleniowych w BE5 umowy, porozumienia
dziedzinie sportu
95 Marketing sportowy
950 Tworzenie podstaw organizacyjno-prawnych dla A
rozwoju sponsoringu sportowego
951 Zawieranie umow sponsorskich B10
952 Pozyskiwanie srodkéw finansowych z reklam dla B5
sportu
953 Wspoldziatanie ze zwigzkami i stowarzyszeniami B3

sportowymi w zakresie pozyskiwania sponsorow




954 Analizy i oceny dotyczace dziatan marketingowych A
96 Przeciwdzialanie patologicznym zjawiskom w
sporcie i bezpieczenstwo imprez sportowych
960 Zwalczenie dopingu w sporcie
9600 Wspotpraca z Polska Agencja Antydopingowa oraz A w tym umowy, porozumienia, sprawozdania
innymi organizacjami i instytucjami w zakresie
zwalczania dopingu w sporcie
9601 Koordynacja dziatan zmierzajacych do zwalczania B10
dopingu w sporcie
961 Zwalczanie korupcji w sporcie A
962 Zwalczanie i przeciwdzialanie innym negatywnym A umowy, porozumienia, sprawozdania
zjawiskom w sporcie
963 Bezpieczenstwo imprez sportowych BE5 w tym umowy, porozumienia, sprawozdania
97 Rozwdj infrastruktury sportowej
970 Programy dofinansowania rozwoju infrastruktury
sportowej
9700 Program inwestycji o szczegdlnym znaczeniu dla B10 whnioski, umowy, rozliczenia dokumenty zwigzane z
sportu - dofinansowanie zadan prowadzeniem zadan; zatozenia programowe; wnioski
niezakwalifikowane do realizacji
9701 Pozostate programy inwestycyjne — dofinansowanie B10 whnioski, umowy, rozliczenia i inne dokumenty zwigzane z
zadan prowadzeniem zadan; zalozenia programowe; wnioski
niezakwalifikowane do realizacji
9702 Posiedzenia zespotu ds. oceny wnioskdw BE10 protokoty posiedzen
inwestycyjnych
9703 Informacje dotyczace finansowania zadan BS wystapienia o0 mozliwos¢ pozyskania dofinansowania,
inwestycyjnych zapytania o programy Ministerstwa, wyjasnienia podmiotom
zapisOw programu
971 Inwentaryzacja infrastruktury sportowej B10 opracowania
972 Wytyczne do projektowania obiektow infrastruktury B10

sportowej




973 Wspolpraca poza programowa z podmiotami BE10
zewnetrznymi dotyczgca infrastruktury sportowe;j
98 Zarzadzanie strategiczne w obszarze sportu
980 Wspotdziatanie w sprawach przygotowania i realizacji BE10 korespondencja
dokumentu strategicznego w obszarze sportu na okres
po 2020 r.
981 Monitorowanie realizacji dokumentu strategicznego w B10 notatki, raporty
obszarze sportu na okres po 2020 r.
982 Wspoltdziatanie w sprawach realizacji Programu BE10
Rozwoju Sportu w Polsce do roku 2020 (PRS 2020)
983 Monitorowanie realizacji Programu Rozwoju Sportu w B10 notatki, raporty
Polsce do roku 2020 (PRS 2020)
984 Opracowywanie, monitorowanie realizacji B10 w tym dotyczacych rozwoju sportu
dokumentow strategicznych i programowych
99 Badania statystyczne z zakresu sportu
990 Organizacja badan i analiz z zakresu sportu BE10 umowy, porozumienia, ankiety
9901 Wyniki badan i analiz z zakresu sportu A dotyczy sprawozdan z badan i opracowan statystycznych

wiasnych lub wykonanych na zlecenie




Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa Kultury,

Dziedzictwa Narodowego i Sportu, zwanego dalej ,,Ministerstwem”;

2) postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

archiwista

archiwum
zakladowe

Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacjg
(EZD)

informatyczny
nosnik danych

kierownik komorki

organizacyjnej

komorka
organizacyjna

kwerendy
archiwalne

sklad
chronologiczny

pracownika lub pracownikéw Ministerstwa realizujgcych
zadania archiwum zaktadowego;

archiwum zakltadowe Ministerstwa;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania 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 zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”;

ktoérym

informatyczny no$nik danych, na zapisano

dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub  osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, a takze osobg

zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa okreslong
w statucie Ministerstwa,;

poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy okre$lonej problematyki;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci

wprowadzania do systemu EZD;



9) sklad — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych, na

informatycznych ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej

nosnikow danych naptywajaca i powstajagca w zwigzku z zatatwianiem spraw;
10) sygnatura — znak rozpoznawczy nadany teczce aktowe] przejete] przez

archiwalna archiwum zaktadowe, okreslajacy jej miejsce w obrebie zasobu

archiwum zaktadowego 1 umozliwiajacy jej zidentyfikowanie,
sktadajacy si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego,
za ktorym przekazano teczke, lamanego przez liczbe
porzadkowa pozycji teczki w spisie;

11) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

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

13) wykaz akt

jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa.

§ 3.

. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje z uwzglednieniem rozdzielnosci dziatow
administracji rzadowej:

1) materialy archiwalne (kategoria A) i dokumentacj¢ niearchiwalng (kategoria B)
ze wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa;

2) dokumentacje odziedziczong (przejeta po poprzednikach prawnych);

3) dokumentacje¢ niearchiwalng zlikwidowanych organéw lub jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu, zwanego
dalej ,,Ministrem”, (dokumentacj¢ o ktorej mowa w art. 5 ust. 1d ustawy archiwalnej).

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana 1 zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala 1 byta gromadzona, chyba, ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.

. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalne;j
dokumentaciji.

§ 4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obshugi dokumentacji bedace;j
cze$cig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
W szczegdlnosci w celu:



1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurs
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw archiwalnych
do wilasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
W magazynie archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

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

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg, przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajace;j
na odrebnym informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dobg¢ po zmianie tresci
tych danych, jednak nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

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

4. \Wymagania, o ktorych mowa w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz
PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5.

1. W Ministerstwie funkcjonuja archiwa zaktadowe: urz¢du oraz odrgbnie kazdego z dziatow
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra.

2. Zas6b archiwum zakladowego dzialu tworzy dokumentacja komorek organizacyjnych
wskazanych w statucie Ministerstwa jako obstugujace zadania Ministra w zakresie danego
dziatu. Dokumentacja komorek organizacyjnych nieprzypisanych w statucie do zadnego
dziatu tworzy zasob archiwum zakladowego urzedu.

3. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego
spetnia wyodrebniona czeg$¢ tego systemu lub jego modut.

4. Archiwum zakladowe tworzy jedng wyodrgbniong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa,
w ktorej podejmowane sg dziatania w stosunku do catoéci dokumentacji zgromadzonej
w Ministerstwie.



§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

b) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

wspieranie komorek organizacyjnych w procesie przekazywania dokumentacji

do archiwum zaktadowego, poprzez udzielanie informacji w zakresie stosowania

przepiséw archiwalnych oraz prowadzenie szkolen

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym;
prowadzenie kwerend oraz udost¢pnianie dokumentacji pracownikom Ministerstwa

do celow stuzbowych, uprawnionym do tego jednostkom organizacyjnym do celow
stuzbowych, osobom trzecim do celow prawnych, poznawczych i innych;
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej brakowaniu;
przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania 1 udziat w ich przekazaniu
do wilasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktdrych
mowa w § 6.

2. Liczba pracownikow archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan
archiwum zakladowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym, co najmniej dwodch archiwistow

wyznacza si¢ spos$rod nich osobe koordynujaca prace archiwum zakladowego.

Bezposredni nadzor nad archiwista sprawuje Kierownik komorki organizacyjnej

Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe.



§ 8.

1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj., CO najmniej wyksztatcenie
srednie i przeszkolenie archiwalne, (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub
wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i poglgbia¢ swa wiedze zgodnie
z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych
byta i jest prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha i r¢kawiczek).

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty koordynujacego prace archiwum zakladowego,
przekazanie archiwum zakladowego nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa si¢
protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10.

1. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty,
miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym
state miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie moga
znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia  umozliwiajagcego  korzystanie ~ z dokumentacji na  miejscu
W pomieszczeniach petlnigcych funkcje magazyndw, jesli posiadajg one okna.

§ 11.

W pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego
oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata; w szczegdlnoSci pomieszczenie to powinno:
1) sktada¢ sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnos$ci i wytrzymatosci;
2) by¢ suche i zapewnia¢ whasciwg temperature w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem 0sob nieuprawnionych;
5) by¢ zabezpieczone przed pozarem, co hajmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;
6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;



7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$é, bez potrzeby korzystania
z przeno$nego zrddta §wiatla.

§ 12.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:
1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) zabezpieczone przed korozja,
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od §cian minimum 5 cm, o wysokos$ci
1 szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu
I podtogi, a w przypadku regatéow stacjonarnych - z przej$ciem miedzy nimi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
2. Regaty i poiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, oznacza si¢ w obrebie pomieszczenia
magazynowego w sposob niepowtarzalny.
3. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie mogg znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie mogg znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentac;ji;
4) jako zrodel $wiatlta sztucznego nalezy uzywaé S$wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatta nie moze przekraczaé
200 luksow;
5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
W czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);
6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku
do instrukcji archiwalnej;
7) nalezy stale monitorowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury powietrza;
8) nalezy regularnie sprzataé, tak, aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy tylko
W obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14.

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



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

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zakladowego. Dokumentacje
przed przekazaniem przeglada i1 porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjne;j
przekazujacej dokumentacje.

§ 15.

1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Kierownika
komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowata oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nosnikéw danych, w przypadku, gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy we wilasciwym wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych, zawierajagcym €O najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego;

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe;

C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;

e) liczbe pozycji w spisie;

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo — odbiorczy numer wynikajacy z wlasciwego wykazu spiséw
zdawczo — odbiorczych;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje podpisany przez
siebie jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego;



4) nanosi na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, przy czym,
gdy teczka aktowa dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy
tom teczki aktowej, a jezeli teczki aktowe wtozono do opakowania zbiorczego, to na
pudlto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego, lub na pierwszej jego
stronie, przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania
przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktorych mowa w § 17 ust. 1.

§17.

. Prowadzi si¢ odrebng ewidencje dla kazdego z archiwow zakladowych, o ktorych mowa

w § 5Sust. 1.

. Z uwzglednieniem ust. 1 archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢

postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 2.

§ 18.

. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow danych,
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w sposoéb umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym
nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika
danych, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest ten no$nik, podajac:
1) date¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego no$nika.

. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
nos$nika danych, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesyltke, w ramach elementu, o ktérym mowa w pkt 13 czgéci A zalacznika nr
1 do instrukcji kancelaryjnej.
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§ 19.

Dokumentacjg elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac
si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez
Ministerstwo;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 20.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrong¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje si¢:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczna;
4) dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;
5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nos$nikow.

§21.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
1 zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 22.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor
Generalny Ministerstwa powiadamia wtasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum
zakladowym

§ 23.

Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zakladowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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§ 24.

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

2. Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory zawiera
CO najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w sSrodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym:;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 25.

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 26.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy
czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego,
jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdzial 8

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nos$niku danych.

§ 28.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ przez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie kopii tej dokumentaciji, lub
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza 1 zachowaé ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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§ 29.

Nie wypozycza si¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 30.

1. Udostepnienie pracownikom Ministerstwa dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym odbywa si¢ na podstawie Karty udostepnienia dokumentacji, sporzadzanej
przez zainteresowanego, zawierajacej co hajmniej:

1) date;
2) dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we
wniosku, co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktoéra dokumentacje wytworzyta
| zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa wymagana jest zgoda
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode
wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie
Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 31.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacje na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 32.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza, co
najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktorej dokumentacja zostata udostepniona;
3) opis przedmiotu uszkodzenia albo zagubienia.
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3.

4.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacj¢ wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym w odrgbnej teczce.

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, Dyrektor Generalny Ministerstwa

zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 33.

Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa,
w strukturze ktorej usytuowane jest archiwum zaktadowe, odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika tej komorki

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

1.

2.

1.

2.

§ 35.

Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajgcego co Najmniej:

a) date¢ wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwg komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje przekazano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

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

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej

z archiwum zaktadowego do komorki organizacyjnej, protokét podpisujg archiwista

i kierownik tej komorki organizacyjne;.

§ 36.

W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy kierownikowi komorki
organizacyjnej, na jego wniosek, lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
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3. W systemie EZD prowadzi sig¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37.

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

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

3. Spis, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba
przez niego upowazniona.

4. W wyniku opiniowania, o ktébrym mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik
komorki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa lub osobe przez niego upowazniong.

§ 38.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalnej.

§ 39.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos$¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materialty 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 nieelektronicznej:
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
spisow zdawczo — odbiorczych.

§ 40.

W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna rownolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub
w skladzie informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.
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§ 41.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody wydanej przez wtasciwe archiwum
panstwowe, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narzgdzia dostgpne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisow art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 43.

W systemie EZD przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne
W postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano peinego odwzorowania cyfrowego
w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 44.

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego
archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania tych materialow, przy
czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego
narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 12

Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego
po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa oraz
dyrektorowi wtasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

ilo§¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajacych;
ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

Ilo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, oznacza odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentac;ji elektronicznej ze sktadu informatycznych nos$nikow danych — liczbe
no$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbg teczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow
biezacych.
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Zalacznik

do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dzialania archiwum

zakladowego

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wilasciwa L.
temperatura | Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
powietrza wahania wilgotnos¢ wahania
Rodzaj (W dobowe wzgledna . dobowe
dokumentacii stopniach | temperatury | POWietrza(w% | ilgotnosci
Celsjusza) | Powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
min, | M | Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2a. Fotografia
czarno-biata 3 | 18 2 20 | 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 | 40 5
nos$niki danych
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