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ZARZADZENIE Nr 28 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 sierpnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, misjach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz instytutach polskich

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 pkt 1i 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z pézn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zataczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 25 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 22 grudnia 2000 r. w sprawie wpro-
wadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rze-
czowego wykazu akt w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, misjach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz instytu-
tach polskich, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w pkt 1.5:
a) ppkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) Wptyw — kazda wiadomosé przekazana do
MSZ albo placowki zagranicznej, w szczegol-
nosci pismo, notatka, telefaks, wiadomosé
poczty elektronicznej.”;

b) dodaje sie ppkt 9 w brzmieniu:

»9) Pismo — wyrazong tekstem informacje, stano-
wigcg odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia na nosniku papie-
rowym lub cyfrowym.”;

2) w pkt 3.4 ppkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym
obstuga poczty elektronicznej kierowanej na adres
instytucjonalny,”;

3) w pkt 3.5 ppkt 10 otrzymuje brzmienie:

»10) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym
obstuga poczty elektronicznej kierowanej na
adres instytucjonalny placoéwki zagranicznej;”;

3) uchyla sie ppkt 7.6—7.9;
4) w pkt 8 dodaje sie ppkt 8.10 w brzmieniu:

,8.10. Ze wzgledu na przepisy prawa oraz bezpie-
czenhstwo obrotu gospodarczego niezbedne

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata
ogtoszona w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278
i Nr 182, poz. 1229.

jest zachowanie formy pisemnej wraz z zasto-

sowaniem podpisu wtasnorecznego na nos-

niku papierowym przy sporzadzaniu nastepu-
jacych dokumentow:

1) aktow normatywnych, decyzji administra-
cyjnych, postanowien, upowaznien, petno-
mocnictw oraz innych dokumentow, stano-
wigcych dowdd dokonanych czynnosci
prawnych;

2) umoéw cywilnoprawnych i innych dowodow
dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen;

4) dokumentow dla ktérych zastrzezono okre-
$long prawem forme lub okreslono prawem
wzor;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wig-
czanej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami
prawa opatrywane sg pieczeciami urzedo-
wymi, badz adnotacjami majgcymi znacze-
nie prawne;

7) dokumentow tworzonych w ramach okre-
Slonych prawem procedur, jezeli z przepi-
sow wynika obowigzek dochowania formy
pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;”;

5) dodaje sie pkt 16 w brzmieniu:

.16. Zasady sporzgdzania, podpisywania, reje-
strowania, wysytania i sktadowania jawnych
dokumentow elektronicznych w domenach
msz.gov.pl oraz spin.msz.

16.1. Wiadomosci poczty elektronicznej sq podsta-
wowym sposobem przekazywania informacji
i prowadzenia korespondencji stuzbowej,
w tym stuzg przekazywaniu podjetych decyzji,
okreslaniu stanowisk i instrukcji oraz wyraza-
niu opinii miedzy uzytkownikami poczty elek-
tronicznej w domenach msz.gov.pl i spin.msz.
Do wiadomosci niejawnych przekazywanych
w domenie spin.msz stosuje sie szczegolne
zasady dotyczace postepowania z informacja-
mi niejawnymi, okreslone w przepisach od-
rebnych.

16.2. Resortowy podpis elektroniczny jest podsta-
wowym narzedziem uwierzytelniania auten-
tycznosci pism sporzadzonych w postaci elek-
tronicznej, w tym wiadomosci poczty elektro-
nicznej w domenach msz.gov.pl i spin.msz.
Jego dotgczenie do pisma sporzadzonego
w postaci elektronicznej wywotuje wewnatrz
resortu spraw zagranicznych taki sam skutek,
jak podpisanie go wtasnorecznie.



16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

Odbiorca pisma opatrzonego resortowym
podpisem elektronicznym nie jest uprawnio-
ny do zadania ponownego przestania go na
nosniku papierowym.

Autor pisma obowigzany jest podpisa¢ go
resortowym podpisem elektronicznym w na-
stepujgcych przypadkach:

1) jezeli pismo zawiera wigzace rozstrzygnie-
cie badz ostateczne stanowisko w okreslo-
nej sprawie;

2) jezeli pismo wysytane jest w ramach pro-
cedury prawnej, ktérej nadawca jest
uczestnikiem, a jego charakter wskazuje
na potrzebe jednoznacznej identyfikacji
nadawecy;

3) ilekro¢ zazgda tego adresat pisma.

Dodajac do pisma resortowy podpis elektro-
niczny, autor pisma powinien okresli¢ cel
w jakim jest podpisywane, jezeli aplikacja
w ktorej jest sporzadzany zawiera dedykowa-
ny w tym celu formularz.

Resortowy podpis elektroniczny stuzy takze
do parafowania pism.

Szczegotowe zasady podpisywania wiado-
mosci poczty elektronicznej resortowym
podpisem elektronicznym okres$lajg przepisy
dotyczace wdrozenia i eksploatacji syste-
mow poczty elektronicznej w domenach
msz.gov.pl i spin.msz.

Prowadzenie korespondencji stuzbowej za
pomoca systemow poczty elektronicznej po-
winno odbywac¢ sie bezposrednio pomiedzy
stuzbowymi adresami imiennymi pracowni-
kow zajmujgcych sie okreslong sprawa, zgod-
nie z ich zakresem obowigzkow, a w przypad-
kach okreslonych w instrukcji miedzy adre-
sami instytucjonalnymi komorek organiza-
cyjnych i placéwek zagranicznych.

Jezeli nadawca wiadomosci w domenie
msz.gov.pl nie moze dokonaé identyfikacji
witasciwego odbiorcy wowczas powinien wy-
sta¢ wiadomosé na wtasciwy adres instytu-
cjonalny komérki organizacyjnej lub placéw-
ki zagranicznej. Wiadomos$¢ powinna by¢
skierowana na wtasciwy adres instytucjonal-
ny lub imienny osoby zastepujacej rowniez
w przypadku, gdy adresat wiadomosci prze-
bywa na urlopie wypoczynkowym lub zwol-
nieniu lekarskim, o czym jest zobowigzany
powiadomi¢ nadawce poprzez odpowiednie
skonfigurowanie autoodpowiedzi w swojej
poczcie elektronicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w netykiecie stuzby zagraniczne;j.

Podpisywanie korespondencji w imieniu dy-
rektora komorki organizacyjnej i kierownika
placowki zagranicznej odbywa sie na zasa-
dach okreslonych w regulaminie organiza-
cyjnym MSZ oraz regulaminie organizacyj-
nym komaorki organizacyjnej lub placowki
zagraniczne;j.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.

16.15.

16.16.

16.17.

16.18.

Przetozony pracownika moze zastrzec aby
okreslonego rodzaju korespondencje stuzbo-
wa, otrzymywang przez pracownika na jego
imienny adres stuzbowy w domenie msz.gov.
pl, pracownik przekazywat mu do wiadomo-
$ci. Zastrzezenie takie moze zostaé przekaza-
ne, takze wobec wiadomosci otrzymywanych
od adresatéw zewnetrznych spoza domeny
msz.gov.pl.

Odbiorca wiadomosci, ktérg otrzymat omyt-
kowo na wtasny stuzbowy adres imienny
obowiagzany jest do jej niezwtocznego prze-
kazania wtasciwemu adresatowi oraz do po-
wiadomienia o tym nadawcy wiadomosci.

Wiadomos¢ nalezy sporzadzaé stosujgc zale-
cenia okreslone w netykiecie stuzby zagra-
nicznej.

W systemie poczty elektronicznej stosuje sie
nastepujgce klauzule waznosci :

1) ,zwykta”;

2) ,pilna” — ktéra wymaga reakcji odbiorcy
w pierwsze] kolejnosci, w okreslonym
przez nadawce terminie przed materiatem
zwyktym, przy czym wiadomos¢ nieozna-
czona klauzulg pilnosci traktowana jest
jako ,zwykta”. Wiadomosci elektronicznej
o klauzuli ,pilne” nalezy nada¢ odpowied-
ni priorytet stosujgc odpowiednig opcje
w aplikacjach stuzacych przesytaniu wia-
domosci.

Pisma, ktére majg istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentujg proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk
oraz wszystkie pisma wysytane do adresatéw
zewnetrznych w postaci wydruku nalezy opa-
trywa¢ numerem zgodnym z klasyfikacja
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. W te-
macie wiadomosci poczty elektronicznej, do
ktérej dotgczono w zatgczniku pismo zawie-
rajagce numer Jednolitego Rzeczowego Wy-
kazu Akt nalezy wpisa¢ ten numer.

W przypadkach, w ktérych ze wzgledu na
tres¢ lub charakter informacji lezy ona w za-
kresie zainteresowania wiecej niz jednego
odbiorcy obok adresata gtéwnego nalezy
przestac jg rownolegle innym adresatom
w trybie ,do wiadomosci”.

Nadawca pisma wysytanego do adresatéw
zewnetrznych w postaci wydruku, a takze
pisma, ktére ma istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentuje proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk
powinien kazdorazowo wysytaé to pismo do
wiadomosci na adres poczty elektronicznej
sekretariatu komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej, w celu sktadowania dla
potrzeb archiwizacji.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig
ograniczenia dostepu do tresci wiadomosci



16.19.

poczty elektronicznej ze strony innych oséb
niz adresat mozna odstgpi¢ od wykonania
obowigzku okreslonego w pkt 16.17. W takim
przypadku nadawca jest obowigzany sktado-
wac takg wiadomosc¢ dla potrzeb archiwizacji
na koncie poczty elektronicznej, z ktérego
wysyta wiadomosé.

Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach
teleinformatyki odpowiada za utrzymanie
odpowiednich warunkéw technicznych umoz-
liwiajgcych sktadowanie wiadomosci poczty
elektronicznej.

16.20. Zakazuje sie usuwania plikow elektronicz-

nych, ktére majg istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentujg proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk,
w szczegolnosci wiadomosci poczty elektro-
nicznej wraz z zatagcznikami.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski



