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ZARZADZENIE NR 22
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 30 czerwca 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

i placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352) zarzadza sig,

CO nastegpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 22
169) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, otrzymuje brzmienie okre§lone

w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Instrukcja archiwalna, stanowigca zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, otrzymuje brzmienie okre$lone

w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejs$cia w zycie zarzadzenia stosuje si¢
przepisy okreslone w zatacznikach nr 1 i nr 2 do zarzadzenia zmieniajacego w § 1w brzmieniu

nadanym niniejszym zarzadzeniem.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej - sprawy zagraniczne i cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 17
listopada 2015 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz z
2016 r. poz. 131).
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski



Zataczniki do zarzadzenia nr 22
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 30 czerwca 2016 r. (poz. 28)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
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DZIAL 1
Przepisy ogélne
Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb

wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej

»MSZ”, i W placowkach zagranicznych oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka

dokumentacjg jawna, niezaleznie od techniki jej wytworzenia i postaci fizycznej, poczawszy od

wpltywu lub powstania dokumentacji w MSZ albo placowce zagranicznej do momentu:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

w MSZ: uznania jej za czg$¢ dokumentacji w komorce organizacyjnej wilasciwej
w sprawach archiwum albo do momentu jej zniszczenia;
w placowce zagranicznej: uznania jej za cz¢$¢ dokumentacji przekazanej do sktadnicy akt

albo do momentu jej zniszczenia.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy
lub aprobate tresci dokumentu, poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, resortowego podpisu elektronicznego lub podpisu wlasnorecznego;

akta sprawy — wszelkie dokumenty zawierajgce informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajace przebieg jej zatatwienia i rozstrzygania;

archiwum — archiwum MSZ, majace status archiwum wyodrebnionego w panstwowej
sieci archiwalnej w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352);
dekretacja — adnotacj¢ umieszczang przez uprawniong osob¢ na formatce dokumentu
elektronicznego lub bezposrednio na dokumencie w postaci papierowej, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej MSZ wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktéra moze ponadto zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
dokument — no$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej trescia;

dokument elektroniczny — dokument, o ktorym mowa art. 3 pkt 35 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewne¢trznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE
(Dz. Urz. UE L 257 z 28 sierpnia 2014 r., s.74), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

elDAS”;

ESP — elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352);

informatyczny nosnik danych — kazdy materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, w szczegdlnosci ptyta CD,
pamig¢ USB, karta pamieci;

kancelaria — wewnetrzng komorke organizacyjna w komorce organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum i zarzadzania informacja, ktorej pracownicy sg
uprawnieni W szczegdlnosci do przyjmowania idystrybucji w MSZ przesylek
przychodzacych oraz wysyiki przesytek wychodzacych;

kod kreskowy — graficzny zapis znakoéw w postaci kombinacji jasnych i ciemnych
elementow  (paskow-kresek) umieszczany na  przesytkach  przychodzacych
i egzemplarzach aktowych dokumentow wychodzacych w celu ich identyfikacji
w sktadzie chronologicznym:;

kod kreskowy pracownika — graficzny zapis znakéw w postaci kombinacji jasnych
i ciemnych elementéow (paskow-kresek) naklejany lub utrwalany na Kkarcie
identyfikacyjnej pracownika, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje uzytkownika
w systemie EOD;

koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osobe wyznaczong przez kierownika
placowki zagranicznej do zarzadzania zasobem aktowym placowki, w tym prowadzenia
ewidencji zasobu aktowego, przyjmowania teczek spraw zakonczonych do skladnicy akt,
biezacy przeglad i typowanie akt do brakowania;

kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis, o ktorym mowa w art. 3 pkt 12
rozporzadzenia e[DAS;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie oraz
ich dlugotrwale przechowywanie, a takze zarzadzanie nimi;

odwzorowanie cyfrowe — kopia cyfrowa dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ zjego trescia bez konieczno$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

parafowanie — sygnowanie dokumentu podpisem, oznaczajgce zapoznanie si¢ i aprobate

tresci projektu dokumentu w zakresie kompetencji parafujacego, wynikajacym z zakresu
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

obowiazkow, regulamindow, upowaznien lub przepisow prawa;

piecze¢ wpltywu — odcisk pieczeci lub oznaczenie umieszczane na przesylkach
przychodzacych, zawierajacy nazwe ministerstwa lub komorki organizacyjnej MSZ albo
placowki zagranicznej, date wplywu, numer ewidencyjny oraz informacj¢ o liczbie
zalacznikow;

przesytka — dokumenty otrzymane lub wystane w postaci papierowej lub elektronicznej
oraz paczki;

punkt kancelaryjny — komorke wewngtrzng w placowce zagranicznej, w tym sekretariat
oraz stanowisko pracy, ktorej pracownicy w szczegolnosci s3a uprawnieni do
przyjmowania lub wysytania przesytek;

referent sprawy — osobg¢ =zalatwiajagca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
przewidziane w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

rejestr dokumentow wewnetrznych — rejestr dokumentéw przekazywanych pomiedzy
uzytkownikami i komorkami organizacyjnymi w systemie EOD;

rejestr przesytek przychodzacych — narzedzie stuzace do odnotowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez MSZ albo placowki zagraniczne
w formie elektronicznej lub tradycyjnej;

rejestr przesylek wychodzacych — narzedzie shuzace do odnotowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych przez MSZ albo placowki zagraniczne w formie
elektronicznej lub tradycyjnej;

resortowy podpis elektroniczny — podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem
wystawionym przez MSZ; opatrzenie nim dokumentu wywotuje w MSZ i placoéwkach
zagranicznych taki sam skutek prawny, jak podpisanie go wilasnorecznie; moze by¢
sktadany przy wykorzystywaniu wiersza podpisu, przedstawionego w nastepujacej formie

graficznej:
2015-01-15

X Jan Kowalski

Jan Kowalski

Dyrektor
(podpis widoczny) lub bez wiersza podpisu (podpis niewidoczny, sktadany w systemach
elektronicznych);
sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr oryginalow dokumentacji w postaci

nieelektronicznej oraz informatycznych nosnikéw danych zawierajagcych dokumentacje
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26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

w postaci elektronicznej, przechowywany w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci
wprowadzenia dokumentacji do systemu EOD;

spis spraw — rejestr spraw z danego symbolu klasyfikacyjnego z JRWA, w danym roku
kalendarzowym, w danej komorce organizacyjnej MSZ albo placéwce zagranicznej;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace rozpatrzenia ipodjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system EOD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
| sprawami, umozliwiajacy wykonywanie ~wnim czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentujacych przebieg zatatwiania spraw oraz ich archiwizacje w systemie;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia igromadzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej w teczkach aktowych, z mozliwoscia korzystania z narzegdzi
informatycznych do wspomagania procesu rejestracji i obiegu dokumentacji;

teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci nieelektronicznej;

UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru okreslone w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujagcych zadania
publiczne, a takze urzgdowe poswiadczenie przedtozenia, stosowane w korespondencji
elektronicznej pomigdzy podmiotami publicznymi;

znak sprawy — znak rozpoznawczy akt danej sprawy sktadajacy si¢ ze statych elementow

rejestracyjnych dokumentow w obrebie danej sprawy.
Rozdziat 2
System kancelaryjny

§3.W MSZ iplacowkach zagranicznych obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,JRWA”.

§ 4. 1. Podstawowym systemem do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w MSZ jest

system EOD, w ktorym:

1)

2)

prowadzi si¢ rejestry przesytek przychodzacych, wychodzacych 1 dokumentow
wewnetrznych oraz spisy spraw;

prowadzi si¢ inne mozliwe do zrealizowania w systemie EOD rejestry lub ewidencje,
z wylaczeniem ewidencji lub rejestrow prowadzonych w systemach teleinformatycznych

innych niz system EOD, dedykowanych do zatatwiania okre§lonych rodzajow spraw;
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3) prowadzi si¢ mozliwe do zrealizowania w ramach systemu EOD raporty dotyczace
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;
4)  dokonuje si¢ dekretacji, parafowania i akceptacji dokumentow.

2. Podstawowymi systemami do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w placowkach
zagranicznych sg system tradycyjny oraz systemy teleinformatyczne dedykowane do
zalatwiania okreslonych rodzajow spraw, w szczegdlnosci systemy konsularne.

3. Podstawowym systemem komunikacji placowek zagranicznych z MSZ jest system
poczty elektronicznej.

4. System poczty elektronicznej stuzy jako pomocnicze narzedzie do prowadzenia
korespondencji stuzbowej w MSZ migdzy uzytkownikami poczty elektronicznej w domenie

msz.gov.pl.

§ 5. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej w drodze decyzji ustala wyjatki od zasady,

0 ktoérej mowa w § 4 ust. 1, przez okreslenie symboli z JRWA, ktorych beda one dotyczy¢,

jezeli:

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

2) procesy przebiegu zatatwienia spraw zostaty zdefiniowane i realizowane sg w innych
systemach na podstawie porozumienia miedzy podmiotami uczestniczacymi w tym
procesie;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne I techniczne uniemozliwiajace stosowanie
podstawowego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie

I tworzenie dokumentow w postaci nieelektronicznej w sprawach, o ktéorych mowa w ust. 1

pkt 1 i 3 odbywa si¢ w systemie tradycyjnym.

3. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym w MSZ system EOD
moze by¢ wykorzystywany w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek przychodzacych, wychodzacych i dokumentéw
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) prowadzenia innych niz okre$lone w pkt 1 rejestrow i ewidencji,

3) udostgpniania i rozpowszechniania tre$ci dokumentéw wewnatrz MSZ.

4. Komorka organizacyjna MSZ wlasciwa w sprawach archiwum i zarzadzania

informacjg prowadzi i aktualizuje wykaz symboli z JRWA okreslonych w ust. 1.

Poz. 28



1)

2)

3)

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

DZIAL 11
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Rozdziat 1
Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 6. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych nalezy:
przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe przesytek przychodzacych oraz
ich sktadowanie i przekazywanie do sktadu chronologicznego i adresatom;
prowadzenie i dokumentowanie spraw, w tym dekretacja, parafowanie i akceptacja
dokumentow;

rejestrowanie i wysytanie przesytek wychodzacych z MSZ.

§ 7. W MSZ czynnosci kancelaryjne wykonuja:

kancelaria;

sekretariaty cztonkow kierownictwa MSZ oraz komorek organizacyjnych MSZ;
wewnetrzne komorki organizacyjne w Sekretariacie Ministra odpowiedzialne za
przyjmowanie i dystrybucje przesylek - w zakresie przesytek przychodzacych
adresowanych do Ministra Spraw Zagranicznych i kierownictwa Sekretariatu Ministra;
referenci spraw;

wewnetrzne komorki organizacyjne w komodrce organizacyjnej MSZ wlasciwej
w sprawach administracji i w komorce organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach poczty

dyplomatycznej, odpowiedzialne za spedycj¢ przesytek wychodzacych.

§ 8. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

przyjmowanie i odbieranie przesytek kierowanych do MSZ, wtym dokumentow
elektronicznych przestanych poprzez ESP oraz przesytek na informatycznych no$nikach
danych;

rejestrowanie w systemie EOD przesytek przychodzacych;

odwzorowywanie cyfrowe przesylek przychodzacych do MSZ w postaci
nieelektroniczneyj;

rozdzielanie i przekazywanie przesytek w postaci elektronicznej lub papierowej do sktadu
chronologicznego oraz komoérek wewngtrznych okreslonych w § 7 pkt 2 i 3;
przyjmowanie z komorek wewngtrznych okreSlonych w §7 pkt2 i 3 przesytek
wychodzacych i przekazanie ich do spedycji;

ustalanie adresow przesylek btednie zaadresowanych.
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§ 9. Do zakresu dziatania sekretariatow cztonkow kierownictwa MSZ oraz sekretariatow

komorek organizacyjnych MSZ nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

odbieranie w systemie EOD przesylek z kancelarii oraz przyjmowanie dokumentow
z innych komorek organizacyjnych MSZ;

rejestrowanie przesylek wptywajacych bezposrednio faksem i poczty elektroniczng do
komorki organizacyjnej;

odwzorowywanie cyfrowe przesytek wptywajacych faksem;

odbieranie przekazywanych przez kancelari¢ przesytek w sprawach prowadzonych
w systemie tradycyjnym;

przekazywanie przesylek do dekretacji odpowiednio sekretarzowi stanu, podsekretarzom
stanu, dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej albo dyrektorom komorek
organizacyjnych MSZ;

przekazywanie przesylek dotyczacych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
wlasciwym referentom spraw;

przekazywanie przesytek przygotowanych przez referentow spraw do wysytki przez
kancelari¢ lub komorki organizacyjne okre$lone w § 7 pkt 5;

przekazywanie do sktadéw chronologicznych przesylek przychodzacych i egzemplarzy

aktowych dokumentéw wychodzacych w sprawach prowadzonych w systemie EOD.

§ 10. Do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych okreslonych w § 7 pkt 3 nalezy:
odbieranie z kancelarii przesytek w postaci papierowej, odbieranie przesytek
przychodzacych faksem 1 poczta elektroniczng oraz przyjmowanie korespondencji
z innych komorek organizacyjnych MSZ;

rejestrowanie w systemie EOD przesylek przychodzacych, adresowanych na Ministra
Spraw Zagranicznych i kierownictwo Sekretariatu Ministra;

odwzorowywanie cyfrowe przesytek przychodzacych w postaci nieelektronicznej;
przekazywanie przesylek do dekretacji Ministrowi Spraw Zagranicznych i innym osobom
upowaznionym;

rozdzielanie i przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowej do
wiasciwych komorek organizacyjnych MSZ;

przygotowywanie dokumentacji do podpisu  Ministra Spraw Zagranicznych
I przedktadanie jej do podpisu;

przekazywanie przesytek przygotowanych przez referentow spraw do wysytki przez

kancelari¢ lub komorki organizacyjne okre$lone w § 7 pkt 5;
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8) obstuga ESP w zakresic interpelacji, zapytan poselskich i dezyderatow komisji
sejmowych (przyjmowanie przesytek, przekazywanie odpowiedzi);

9) przekazywanie do sktadow chronologicznych przesytek przychodzacych i egzemplarzy
aktowych dokumentéw wychodzacych w sprawach prowadzonych w systemie EOD.

§ 11. Do zakresu dziatania referentow spraw nalezy:

1) zaktadanie iprowadzenie spraw w systemie EOD oraz teczek aktowych w systemie
tradycyjnym, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci i JRWA,;

2) wlaczenie do akt sprawy zadekretowanych przesytek oraz dokumentoéw elektronicznych
wptywajacych bezposrednio na adres indywidualny poczty elektroniczne;;

3) prowadzenie spisu spraw w systemie EOD dla spraw zatatwianych w systemie
tradycyjnym;

4)  przygotowywanie i przekazywanie przesylek wychodzacych do sekretariatéw komorek
organizacyjnych MSZ.

§ 12. Do zakresu dziatania komorek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 5 nalezy:

1) odbior zakopertowanych przesytek wychodzacych zkancelarii oraz sekretariatow
cztonkow kierownictwa MSZ 1 komorek organizacyjnych MSZ;

2) spedycja przesytek wychodzacych zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach

odrebnych.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 13. 1. Kancelaria odbiera irejestruje przesytki przychodzace, z zastrzezeniem
wyjatkow wynikajacych z przepisoOw niniejszego rozdziatu.
2. Na zadanie sktadajacego przesytke kancelaria wydaje potwierdzenie jej zlozenia.

3. Przesylki przychodzace podlegajg sprawdzeniu w punkcie pirotechnicznym.

§ 14. 1. Przesytki przychodzace po godzinach urzedowania oraz w dni wolne od pracy
przyjmuje Centrum Operacyjne.

2. W przypadku przyjecia przesylki oznaczonej jako pilna Centrum Operacyjne
niezwlocznie informuje o tym fakcie adresata przesytki.

3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Centrum Operacyjne przekazuje do kancelarii
niezwlocznie po rozpoczeciu przez nig pracy, a W przypadku przekazania przesytki adresatowi

informuje o tym kancelarig.
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§ 15.1. W trakcie odbioru przesytki kancelaria sprawdza prawidlowo$¢ adresu
wskazanego na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. Przesylki mylnie dorgczone kancelaria i wlasciwe komorki organizacyjne MSZ
przesytaja bez zbednej zwloki adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce albo zwracaja
przesytki nadawcy, jesli nie mozna ustali¢ prawidtowego adresata.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu umozliwiajagcym
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesyiki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajgcego
stosowng adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach protokdt o dorgczeniu przesytki uszkodzonej, generowany przez system EOD.
Protokél, po podpisaniu przez dorgczajacego ipracownika kancelarii, dolgcza sie do
uszkodzonej przesyiki.

5. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 16. 1. Przy otwieraniu przesylek przychodzacych nalezy zachowaé w stanie
nienaruszonym umieszczong na kopercie lub opakowaniu piecze¢ datownika urzedu
pocztowego.

2. Jezeli przesytka zawiera korespondencje mylnie dorgczong § 15 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

3. Jezeli do korespondencji nie zostaty dotaczone wymienione w niej zatagczniki dokonuje
si¢ stosownej adnotacji w systemie EOD i w obrebie pieczeci wptywu.

4. Kancelaria nie otwiera przesytek:

1) kierowanych do Ministra Spraw Zagranicznych i kierownictwa Sekretariatu Ministra;

2) niejawnych;

3) z napisem ,,do rak wlasnych”;

4)  znapisem ,,nie otwiera¢ do dnia...”;

5) kierowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Zastepcy
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji niejawnych i1 komoérki organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych;

6) ofert ztozonych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w MSZ i placowkach
zagranicznych;

7) adresowanych do rzecznika dyscyplinarnego stuzby zagranicznej i komisji dyscyplinarnej
MSZ;

8) adresowanych do komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach bezpieczenstwa z
Agencji Wywiadu 1 Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz z napisem
,»0$wiadczenie majatkowe”.

5. W sytuacji dorgczenia przesytki niejawnej kancelaria odnotowuje w rejestrze przesytek
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przychodzacych informacj¢ o Klauzuli oraz dane komoérki organizacyjnej MSZ, do ktorej
adresowana jest przesytka.

6. Przekazy pieni¢zne lub pienigdze w korespondencji kancelaria, sekretariaty cztonkow
kierownictwa MSZ ikomoérek organizacyjnych MSZ przekazuja do kasy MSZ wraz
Z protokotem podpisanym przez pracownika, ktory otworzyl przesytke i jego przelozonego.
Inne dokumenty przestane w tej korespondencji przekazuje si¢, wraz z kopig protokotu,
wlasciwym komorkom organizacyjnym MSZ. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do
Instrukcji.

7. Dowody optaty skarbowej dotacza si¢ do korespondencji, dokonujac adnotacji obok
pieczeci wpltywu.

8. Koperty zachowuje si¢ i dolacza do rejestrowanych przesylek przychodzacych.

§ 17. 1. Kancelaria rejestruje przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych na
podstawie:

1) danych zawartych w tresci dokumentu, jezeli istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
| zapoznania si¢ z jego trescia;
2)  danych zawartych na kopercie w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 4 pkt 2-7.

2. Przesylki okreslone w § 16 ust. 4 pkt 1 kancelaria przekazuje na podstawie spisu
przesytek, sporzadzonego w postaci papierowej, do komorek okreslonych w § 7 pkt 3, celem
ich zarejestrowania i dalszego przekazania.

3. Przesytki okreslone w § 16 ust. 4 pkt 2-7 kancelaria przekazuje do wlasciwych
komorek organizacyjnych MSZ celem otwarcia, zapoznania si¢ z zawartoscig i:

1) uzupehlienia metadanych przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych przez
sekretariat lub kancelarie, jesli przesytka dotyczy sprawy prowadzonej w systemie EOD,;

2) przekazania do dekretacji, a nastepnie referentowi prowadzacemu sprawe, jesli przesytka
dotyczy sprawy prowadzonej w formie tradycyjnej.

4. Komorki organizacyjne MSZ okreslone w § 7 pkt 1-3:

1) umieszczaja kod kreskowy oraz piecze¢ wptywu korespondencji na przesytkach w postaci
papierowej:

a) napierwszej stronie dokumentu, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty, przy czym

na dokumentach i dowodach ksiggowych umieszcza si¢ wylacznie pieczgé wptywu,

b) nakopercie, w przypadkach okreslonych w § 16 ust. 4 pkt 2-7;

2) rejestrujg w Systemie EOD przesylki przychodzace, poprzez przyporzadkowanie do

kazdej przesytki zestawu metadanych opisujacych przesytke, okreslonych w czesci
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A zalgcznika nr 2 do Instrukcji;

3) wprowadzajg do systemu EOD pelne odwzorowanie cyfrowe przesyltki (wszystkich stron
wraz z zatacznikami i koperta), po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym kodu
kreskowego oraz pieczgci wplywu, z zastrzezeniem § 18.

5. Kodu kreskowego i piecz¢ci wpltywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalgcznikach;

4)  czasopismach, katalogach, prospektach;

5) notach dyplomatycznych;

6) umowach cywilnoprawnych;

7)  aplikacjach na wolne stanowiska pracy w MSZ.

§ 18. 1. Nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego przesytek o formacie A3
i wigkszym lub zawierajacych powyzej 20 stron.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe pisma przewodniego i koperty, odnotowujac w metadanych, opisujacych te przesytke,
informacj¢ 0 niepelnym odwzorowaniu cyfrowym.

3. Jesli nie wykonano odwzorowania cyfrowego przesytki bezposrednio w kancelarii
Z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, wowczas odwzorowanie cyfrowe moze by¢
wykonane i dotagczone do metadanych wylacznie przed zalozeniem sprawy lub dotgczeniem
przesytki do juz prowadzonej sprawy:

1) w komorce organizacyjnej MSZ majacej mozliwos¢ otwarcia koperty i wykonania
odwzorowania cyfrowego;

2) przez pracownika prowadzgcego sprawe¢ po zapoznaniu si¢ z trescig przesyiki;

3) moze nie by¢ wykonane w sytuacjach wskazanych wust. 1 oraz z uwagi na inne
okreslone prawem okolicznos$ci, a W systemie EOD pozostaja tylko metadane opisujace
przesylke.

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

5. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ za pomocg zdefiniowanych profili, w zalezno$ci
od formy dokumentu wptywajacego (np. faks, dokument w postaci papierowej).

6. Wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 3 do

Instrukcji.
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§ 19. 1. Przesyiki przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych rejestruje
si¢ w systemie EOD w rejestrze przesytek przychodzacych, odnotowujac w metadanych, ze
przesyltka jest W postaci elektronicznej, zapisana na informatycznym no$niku danych.

2. Przesylki stanowigce zatacznik do dokumentu przekazanego na no$niku papierowym
rejestruje si¢ w systemie EOD jak przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu oraz odnotowujac, ze zalgcznik jest w postaci
elektronicznej, zapisany na informatycznym no$niku danych.

3. Jesli jest taka mozliwo$¢, informatyczny no$nik danych oznacza si¢ w sposob trwaty
numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany W rejestrze przesytek przychodzacych oraz kodem
kreskowym przesyiki.

4. W metadanych przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, odnotowuje si¢ numer seryjny
informatycznego no$nika danych, umieszczony przez producenta, lub numer ewidencyjny
umieszczony przez nadawce przesytki.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej MSZ administrujacej systemem EOD, uwzgledniajac
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesytki
przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktérg wiacza si¢ bezposrednio do systemu

EOD.

§ 20. 1 Dokumenty elektroniczne przestane poprzez ESP sa rejestrowane w Systemie
EOD.

2. Dokumenty elektroniczne, o ktorych mowa w ust. 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesytek
przychodzacych, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke zarejestrowany dokument
elektroniczny wraz z UPO.

3. Jezeli dokumenty elektroniczne o ktérych mowa w ust. 1 stanowig cze$¢ akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym to po ich zarejestrowaniu referent sprawy drukuje je
wraz z UPO, nanosi na wydruk numer pod ktérym zostaly zarejestrowane w systemie EOD
W rejestrze przesytek przychodzacych wraz z datg i godzing wplywu 1 wlacza do akt sprawy.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg

wykonania wydruku.

§ 21. 1. Kancelaria po zarejestrowaniu przesylek przekazuje je do podmiotow
okreslonych w § 7 pkt 2 zgodnie z wlasciwoscia.

2. W przypadku dokumentdéw elektronicznych w cato$ci wiaczonych do systemu EOD
i przesylek na nosniku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,

przekazanie nastepuje wytagcznie w systemie EOD.
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3. W przypadku przesytek na nos$niku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktoérych nie
wlaczono w catosci do systemu EOD przekazanie jest realizowane w ramach systemu EOD
przez udostepnienie wgladu do metadanych, oraz poza systemem EOD, przez przekazanie
catosci przesyltki wlasciwej komorce organizacyjnej albo referentowi sprawy.

4. Dokonanie rozdziatu przesylek dotyczacych spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym oraz przesytek na ktorych nie umieszczono kodu kreskowego, jest realizowane
poza systemem EOD przez przekazanie calo$ci przesytki wlasciwej komodrce organizacyjnej
MSZ albo referentowi sprawy.

5. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, jest realizowane na biezaco,
kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczane jako pilne przekazywane sg niezwlocznie.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek, odbiorca jest obowigzany do
niezwlocznego ich odestania do komodrek okreslonych § 7 pkt 1-3 z adnotacjg o przyczynie
zwrotu, albo przestania zgodnie z kompetencja.

7. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 4 gromadzi si¢ w akta sprawy lub w uktadzie

rzeczowym oraz przechowuje w teczkach aktowych.

§ 22. 1. Dokumenty elektroniczne przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do
systemu EOD w taki sposob, aby zachowac je w postaci dokumentu elektronicznego wraz
z zatacznikami w formatach, w jakich byty przekazane.

2. Dokumenty elektroniczne przekazane na adres instytucjonalny wprowadza do systemu
EOD i rejestruje w rejestrze przesylek przychodzacych osoba upowazniona do obstugi konta
instytucjonalnego.

3. Dokumenty elektroniczne przekazane na adres indywidualny wprowadzaja do systemu
EOD poszczeg6lni pracownicy.

4. Dokumenty elektroniczne, o ktéorych mowa w ust. 3, referent sprawy wlacza

bezposrednio do akt wtasciwej sprawy lub na ich podstawie wszczyna sprawe.

§23.1. WMSZ funkcjonuja oddzielne sklady chronologiczne dla przesylek
przychodzacych 1 wychodzacych, dzielace si¢ na sklady dla przesylek o pelnym i niepetnym
odwzorowaniu cyfrowym.

2. Za organizacj¢ sktadow chronologicznych odpowiada w MSZ komorka organizacyjna
wlasciwa w sprawach archiwum i zarzadzania informacja.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w MSZ kilku sktadow chronologicznych, jezeli jest to

uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.
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4. Do sktadu chronologicznego przesyiki sg przekazywane:

1) po ich zarejestrowaniu - w przypadku przesytek w postaci papiecrowej, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe oraz przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktorych zawarto$¢ wprowadzono w catosci do systemu EOD;

2) po ich wykorzystaniu - w przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesylek na informatycznych
nosnikach danych, ktorych zawartosci nie wprowadzono w catosci do systemu EOD.

5. W przypadku wypozyczenia przesytki ze skladu chronologicznego pracownik
obstugujacy dany sktad:

1) identyfikuje w systemie pracownika odbierajacego przesytke poprzez wprowadzenie do
systemu kodu kreskowego pracownika;

2) skanuje kod kreskowy wypozyczanej przesytki.

6. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej przesylki i wlozenie jej w miejsce

oryginatu.
Rozdziat 3
Zakladanie i znakowanie spraw

§ 24. Dokumenty nadsytane i sktadane w MSZ oraz w nim powstajace dzieli si¢ ze
wzgledu na sposob ich rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzace akta spraw;

2) nietworzgce akt spraw.

§ 25.1. Dokumenty tworzace akta sprawy to dokumenty, ktéore =zostaly
przyporzadkowane do sprawy i otrzymaty znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazdy dokument
dotyczacy danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia,
niezaleznie od roku, w ktorym to nastapi.

3. W systemie EOD do znaku sprawy nanoszonego na dokument dodaje si¢ numer
dokumentu wynikajacy z jego kolejnosci w danej sprawie. Numer umieszcza si¢ w znaku
sprawy po oznaczeniu roku w ktorym rozpoczgto sprawe poprzedzajgc go znakiem ,,/”, np.
ABC.0230.77.2016/1.

4. W systemie tradycyjnym rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw,
w kolejnosci wynikajacej ztego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego

pierwszego dokumentu w danej sprawie. Dalszych dokumentow w zarejestrowanej juz sprawie
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nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Do

teczki aktowej dotgcza si¢ wykaz dokumentow w sprawie zawierajacy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)

znak sprawy;

tytul sprawy;

numer porzadkowy dokumentu w sprawie;

date dokumentu;

informacjg, czego dotyczy dokument;

informacj¢ o nadawcy albo adresacie dokumentu.

5. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

oznaczenie komorki organizacyjnej, okreslone w regulaminie organizacyjnym MSZ;
symbol klasyfikacyjny z JRWA;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci okreslonej w ust. 5

i oddziela si¢ kropkami w nastgpujacy sposoéb: ABC.0230.77.2016, przy czym:

1)
2)
3)

4)

ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;

0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

77 - to liczba okreslajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2016 roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

2016 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danego symbolu

klasyfikacyjnego z JRWA w osobne zbiory, to do danego numeru sprawy, o ktorym mowa

w ust. 6 pkt 3, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje

si¢ nastepujaco: ABC.0230.77.1.2016, przy czym:

1)
2)
3)

4)

5)

ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;

0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,

77 - to liczba okreslajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2016 roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

1 - to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy
77, ktora jest podstawa wydzielenia;

2016 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

8. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu komorki organizacyjnej,

dodatkowych symboli identyfikujacych piony lub wewnetrzne komodrki organizacyjne

16

Poz. 28



w ramach komorki organizacyjnej MSZ, np. ABC-Pion1.0230.77.1.2016, gdzie ,,ABC-Pionl”
jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

9. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
referenta sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:

ABC.123.78.2016.JK, gdzie ,, JK” jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy.

§ 26. 1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumenty, ktore nie zostaty
przypisane do akt sprawy.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez MSZ oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki
chyba, ze stanowig zatgcznik do dokumentu tworzacego akta sprawy;
4)  dokumentacja finansowo-ksi¢gowa;
5) listy obecnosci;
6) ewidencja magazynowa;
7)  zwolnienia lekarskie.
3. Dokumenty wewngtrzne inicjujace sprawe w innej komorce organizacyjnej MSZ

rejestruje sie w systemie EOD pod symbolem 0121.

§ 27. 1. Sprawy niezakonczone w ciggu danego roku w systemie EOD prowadzone sa
w latach kolejnych, bez zmiany dotychczasowych znakow spraw.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapic:
1) gdy sprawg ostatecznie zakonczong i przekazang do archiwum wszczyna si¢ od nowa,
2) gdy wwyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka

organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach wprowadza si¢ informacje
0 ponownym zatozeniu sprawy i odnotowuje poprzedni znak sprawy w sposob umozliwiajacy
odnalezienie powigzanych spraw. Znak sprawy nadany dotychczasowej dokumentacji nie

ulega zmianie.

§ 28. 1. Spis spraw generowany w systemie EOD zawiera:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danego
symbolu z JRWA,
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b) date utworzenia raportu,

C) oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,

e) haslo klasyfikacyjne z JRWA,;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w Spisie spraw:
a) liczb¢ porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktoérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna MSZ,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna MSZ,
f)  date dokumentu wystepujaca na dokumencie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wtasna MSZ,
g) datg wszczecia sprawy,
h) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,
i)  imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J)  uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EOD umozliwia tworzenie raportow na temat zalozonych spraw dla dowolnie
wybranych:
1)  okresoéw chronologicznych;
2) symboli z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego rzedu sg to symbole.

§ 29. 1. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace

tym spisom teczki spraw, zalozone dla koncowych symboli klasyfikacyjnych w JRWA.

1)
2)

3)

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sig:
zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktoérej odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych
w kilku réznych spisach spraw;

prowadzenie teczek spraw zalozonych odrebnie wedtug kryterium podmiotowego lub
przedmiotowego sprawy, w ktorych grupuje si¢ akta spraw zarejestrowanych w jednym
spisie spraw; w takim przypadku nie prowadzi si¢ dla tych teczek dodatkowych spisow

spraw.
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Rozdziat 4
Prowadzenie spraw

§ 30. 1. Dokumenty dekretuje si¢ w systemie EOD, a dla spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym bezposrednio na dokumencie, poprzez wskazanie referenta sprawy
albo komorki organizacyjnej MSZ wtasciwej do zatatwienia sprawy.

2. Pracownicy mogg dokonywa¢ dalszej dekretacji wytacznie w ramach posiadanych
uprawnien okreslonych w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych. Dalsza dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika odno$nie sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

3. Jezeli dokument dotyczy sprawy bedacej w kompetencji rdznych komorek
organizacyjnych MSZ lub referentow, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub
referenta sprawy, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

4. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki organizacyjne wlasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

5. W przypadku btednej dekretacji osoba, na ktora zadekretowano dokument,
niezwlocznie odsyta go do dekretujacego z adnotacjg o przyczynie odestania lub wskazuje
osobe, do ktorej dokument powinien by¢ skierowany.

6. Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w sposob wskazany w ust. 1.

§ 31. 1. Sprawy zatatwiajg referenci spraw, uwzgledniajac kolejno$¢ ich wptywu oraz
stopien pilnosci 1 wazno$ci danej sprawy.

2. Referenci spraw grupujg w systemie EOD otrzymane i wysytane dokumenty w akta
spraw, dbajac o kompletno$¢ metadanych, odnoszacych si¢ do sprawy oraz dokumentow
wilaczonych do akt sprawy, poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;

2) wpisanie lub uzupetianie metadanych dokumentéw przychodzacych i przeznaczonych
do wystania;

3) uzupehienie metadanych opisujacych sprawg.

3. Zestaw metadanych opisujgcych sprawe okresla czg¢$¢ B zatgcznika nr 2 do Instrukcji.

§ 32. 1. Referent wlacza dokument do akt sprawy, jezeli dotyczy wszczetej juz sprawy
albo zaklada nowa spraw¢ na podstawie przekazanego dokumentu.

2. Jezeli dokument przekazany referentowi koficzy sprawe, tzn. nie jest wymagany

w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostala zatatwiona ustnie iwynika to z tresci
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dokumentu lub tre$ci dekretacji, referent po wigczeniu dokumentu do akt sprawy konczy
sprawe.
3. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre§ci dokumentu lub tresci
dekretacji, referent sprawy:
1) dotgcza do akt sprawy adnotacje o Sposobie zalatwienia sprawy, jezeli sprawa byta
prowadzona w systemie tradycyjnym;
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w Systemie EOD.
4. Jezeli dokument przekazany referentowi nie dotyczy sprawy wymagajacej zatatwienia,

referent odnotowuje jej zakonczenie bez zaktadania sprawy.

§ 33. 1. Kazda spraw¢ wymagajacg zalatwienia, a niezatatwiong ustnie, zalatwia si¢
oddzielnym dokumentem opatrzonym datg i znakiem sprawy.
2. Dokument przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) przy sporzadzaniu projektu nalezy wykorzystywa¢ wzory iformularze przewidziane
odrgbnymi przepisami albo na papierze opatrzonym pieczecig nagtowkowa, przy czym
blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orta ustalonego dla godta panstwowego moga
by¢ uzywane tylko do sporzadzania dokumentéw wychodzacych z MSZ;

2) w lewym gornym rogu pod nadrukiem logotypu MSZ, pieczg¢cig nagldowkowa albo
oznaczeniem komorki organizacyjnej MSZ umieszcza si¢ znak sprawy;

3) w prawym gornym rogu podaje si¢ miejsce oraz dat¢ wystawienia dokumentu;

4) pod trescig z lewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie zalgcznikdéw, a nastepnie
rozdzielnik;

5) dopuszcza si¢ umieszczenie pod rozdzielnikiem danych identyfikacyjnych prowadzacego
sprawe lub sporzadzajacego dokument wraz z numerem telefonu;

6) w prawym dolnym rogu umieszcza si¢ numeracje stron.

3. Jezeli w przepisach odregbnych ustalono wzoér lub formularz dokumentu, zasady,

0 ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢ jesli nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.
4. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych dokument wychodzacy okresla czes¢

C zatacznika nr 2 do Instrukgcji.

§ 34. 1. Komorka organizacyjna MSZ prowadzaca sprawg wspolpracuje przy zatatwianiu
danej sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi MSZ poprzez:
1) udostepnienie tej sprawy w systemie EOD i nadanie uprawnienia do odczytu lub zapisu
dla uzytkownika lub grupy uzytkownikow;

2) wskazanie w pisemnej dekretacji komorki organizacyjnej MSZ lub prowadzacego
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sprawe, do ktorego nalezy ostateczne =zalatwienie sprawy, w przypadku spraw

prowadzonych w systemie tradycyjnym.

2. Komorki organizacyjne MSZ wspolpracujace przy zatatwianiu danej sprawy prowadza
sprawe pod znakiem komorki prowadzacej, ktoéra wlacza wszystkie materiaty do akt sprawy.

3. W sytuacji wystgpienia informacji lub materialu niejawnego w sprawie, nalezy

umiesci¢ stosowng adnotacje w systemie EOD.

§ 35. 1. W korespondencji urzedowej z komorkami organizacyjnymi MSZ 1 placowkami
zagranicznymi stosuje si¢ nastepujace oznaczenia, okreslajace terminy udzielania odpowiedzi:
1) natychmiast — nie p6zniej niz 24 godziny od momentu jej otrzymania;

2) pilne — 3 dni robocze od momentu jej otrzymania;

3) brak oznaczenia — 14 dni roboczych od momentu jej otrzymania

- 0 ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;j.
2. Oznaczenia, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, umieszcza si¢:

1) nadokumentach w postaci papierowej, w prawym gornym rogu pod data;

2) nadokumentach elektronicznych, przesytanych w systemie EOD, w prawym goérnym rogu
pod data;

2)  w dokumentach elektronicznych przesytanych pocztg elektroniczng w polu ,,Temat”.

§ 36. 1. W trakcie zalatwiania sprawy do akt sprawy dotacza sig:

1) zarejestrowane przesytki;

2) notatki shuzbowe;

3) notatki o realizacji sprawy poza systemem EOD;

4)  dokumenty elektroniczne przesytane poczta elektroniczng

5) projekty dokumentow odrzucone w toku parafowania i akceptacji przez cztonkow
kierownictwa MSZ, pelnomocnikéw albo dyrektoréw komorek organizacyjnych MSZ
oraz uwagi iadnotacje wskazanych podmiotow, odnoszace si¢ do projektow
dokumentows;

6) formularze wypelniane 1 modyfikowane w kolejnych  krokach  w procesach
dedykowanych.
2. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych elementy akt sprawy prowadzonej

w systemie EOD okres$la czgs$¢ D zatacznika nr 2 do Instrukcji.
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Rozdziat 5
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie dokumentéw

§ 37. 1. Jezeli przepisy odrgbne albo charakter prowadzonej sprawy na to pozwalaja,
akceptacja projektow dokumentow dokonywana jest w systemie EOD.

2. Przed akceptacjg dokument moze podlega¢ parafowaniu przez cztonkow kierownictwa
MSZ lub dyrektoréw komorek organizacyjnych MSZ.

3. Jezeli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje go.

4. Jesli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
moze:
1) udzieli¢ osobie prowadzacej sprawe niezbednych wskazowek dotyczacych jego

modyfikacji:

a) poprzez naniesienie odpowiednich adnotacji i poprawek w postaci elektronicznej,

bezposrednio na projekcie dokumentu lub dotaczenie ich do projektu,
b) wustnie, po odestaniu dokumentu do poprawy w Systemie EOD, zaznaczajac
w systemie fakt udzielenie ustnych wskazowek;

C) pocztg elektroniczng, gdy nie ma czasowo dostepu do systemu EOD;
2) zaakceptowa¢ dokument po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek;
3) utworzy¢ nowg wersje dokumentu, dotaczy¢ ja do sprawy, a nastgpnie skierowaé ja do

paraf albo zaakceptowac.

5. Dyrektor Sekretariatu Ministra okresli, w drodze wytycznych, szczegdtowy sposob
dokonywania akceptacji dokumentéw wymagajacych podpisu Ministra Spraw Zagranicznych

oraz ich kierowania do podpisu.

§ 38. 1. Dokumenty przekazywane sa komorkom organizacyjnym MSZ w postaci
elektronicznej w systemie EOD.

2. Doreczenie dokumentu w systemie tradycyjnym nastepuje za pokwitowaniem odbioru
w ksiagzce dorgczen przesylek miejscowych, lub za potwierdzeniem odbioru na egzemplarzu

dokumentu pozostajacego w aktach sprawy.

§ 39. Dokumenty przeznaczone dla placowek zagranicznych przekazywane sg w postaci

elektronicznej z systemu EOD poprzez wybor adresata e-mail.

§ 40. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji dokumentu przeznaczonego do wysytki

W postaci elektronicznej do adresata zewnetrznego, akceptujacy podpisuje go w postaci
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elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwos$¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.

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

3. Wysylka dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1, nast¢puje poprzez ESP, badz na adres
poczty elektronicznej adresata.

4. Jezeli dokument, o ktorym mowa w ust. 1, jest czgScig akt sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, to referent sprawy drukuje dokument (egzemplarz aktowy)

I umieszcza informacjg, co do sposobu wysyiki.

§ 41. 1. W przypadku dokumentow wytworzonych w systemie EOD i przeznaczonych do
wysylki w postaci papierowej ostateczng wersj¢ dokumentu elektronicznego akceptuje
w systemie EOD dyrektor komorki organizacyjnej MSZ albo inna uprawniona osoba przez
podpisanie jej resortowym podpisem elektronicznym.

2. Referent sprawy drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji
dokumentu, zawierajacego kompletng tre$¢ z pelng data (dzien, miesiac, rok) oraz danymi
adresatow i1 przedktada do wlasnorecznego podpisu dyrektorowi komorki organizacyjnej albo
innej uprawnionej osobie.

3. Podpis umieszcza si¢ pod tre$cig dokumentu, z prawej strony, w obrebie stempla
okreslajacego stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko. W przypadku stosowania blankietow
korespondencyjnych zawierajacych imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uprawnione;j
do sktadania podpisu, na dokumencie umieszcza si¢ tylko podpis.

4. Zaakceptowana wersj¢ dokumentu elektronicznego, o ktérej mowa w ust. 1, oraz
odwzorowanie cyfrowe podpisanego wiasnorgcznie dokumentu, zachowuje si¢ w aktach
sprawy.

5. W przypadku dokumentow zaakceptowanych resortowym podpisem elektronicznym
sporzadza si¢ egzemplarz aktowy dokumentu wychodzacego z kodem kreskowym dla sktadu
chronologicznego.

6. Jezeli dokument przeznaczony do wysylki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt
sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze
dokumentu. Na egzemplarzu aktowym, ktory odktada si¢ do teczki spraw, umieszcza si¢
informacj¢ co do sposobu wysylki oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego

doreczenia.

§ 42. 1. Dokumentacj¢ wytworzong w systemie EOD wysytang na informatycznych
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nos$nikach danych dzieli si¢ na:
1) zapisang bezpo$rednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigcg zatacznik do dokumentu przekazywanego na no$niku papierowym.

2. Nosnik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, referent sprawy oznacza znakiem sprawy
W sposob trwaty.

3. Dokumenty, o ktérych mowa wust. 1 pkt2, referent sprawy przygotowuje jak
pozostate dokumenty w postaci papierowej, dotgczajac zatacznik w postaci informatycznego
no$nika danych, oznaczony znakiem sprawy w sposob trwaty.

4. Referent sprawy odnotowuje w metadanych numer seryjny informatycznego no$nika
danych, umieszczony przez producenta, lub numer ewidencyjny nosnika.

5. Informatyczne nosniki danych, zawierajace informacje jawne, wysylane przez
pracownikow komorek organizacyjnych MSZ, podlegaja ewidencji w sekretariacie danej

komorki organizacyjnej zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrgbnych.

§ 43. 1. Kancelaria, dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w rejestrze przesylek wychodzacych w systemie EOD sposob wysytania
przesytek na podstawie zdefiniowanej przez prowadzacego sprawe listy adresatow oraz
parametrow;

2) uzupehia inne metadane odnoszace si¢ do przesytki, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez osobg prowadzaca sprawe;

3) generuje ksigzki nadawcze z systemu EOD;

4)  przekazuje przesytki do komorek organizacyjnych MSZ odpowiedzialnych za spedycje.
2. Przesylki przekazuje si¢ do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3. Wysylce za posrednictwem kancelarii nie podlegaja dokumenty -elektroniczne
przesytane poczta elektroniczng oraz faksy. Sg one wysylane bezposrednio przez referenta
sprawy lub sekretariaty cztonkdéw kierownictwa MSZ albo komorek organizacyjnych MSZ.

4. Dokumenty, ktore zostaly sporzadzone poza systemem EOD, w sprawach
prowadzonych w systemie tradycyjnym, sekretariaty czlonkow kierownictwa MSZ
I sekretariaty komorek organizacyjnych MSZ przekazuja w formie zamknigtej bezposrednio do
wlasciwych komorek wewngtrznych okreslonych w § 7 pktl i 5, odpowiedzialnych za

spedycje przesytek wychodzacych.
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Rozdzial 6

Przekazywanie dokumentacji do komoérki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach

archiwum

§ 44. Nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca kazdego roku w komorkach organizacyjnych
MSZ dokonuje si¢ przegladu akt celem przekazania spraw zakonczonych do komorki

organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum.

§ 45. 1. Po zakonczeniu sprawy prowadzonej w systemie EOD jej akta pozostaja
W komorce organizacyjnej MSZ przez okres nast¢pnego roku kalendarzowego.

2. Dokumentacja w postaci papierowej i informatyczne no$niki danych zgromadzone
w sktadach chronologicznych, przekazywane sa do komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej
w sprawach archiwum, w terminach uzgodnionych z pracownikami tej komorki.

3. Informatyczne nos$niki danych, ktérych zawarto$¢ zostata wprowadzona w catosci do
systemu EOD, podlegaja zniszczeniu. Jego podstawa jest protokdt brakowania sporzadzony
przez pracownika sktadu chronologicznego iprzekazany wraz z nosnikami do komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach teleinformatyki.

4. Protok6t brakowania, dla przesytek zarejestrowanych w systemie EOD, jest

generowany za posrednictwem tego systemu.

§ 46. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej funkcj¢ archiwum spetnia w systemie
EOD modut Archiwum Elektroniczne.

2. Przekazanie dokumentacji w postaci elektronicznej komoérce organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum polega na przekazaniu jej uprawnien do zarzadzania ta
dokumentacja, w szczego6lnosci do:

1) udostepniania dokumentéw tworzgcych akta spraw i ich nietworzacych;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych;

4)  zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji;

5) przeprowadzania procedury przekazania materialdbw archiwalnych do archiwum
panstwowego.

3. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, nastgpuje po uplywie okresu,
0 ktérym mowa w § 44.

4. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa wust. 2, przekazujagca komorka
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organizacyjna MSZ nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze dokonywa¢ zmian w danych

I metadanych, a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

§ 47. W przypadku dokumentacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym teczki
aktowe, w ktorych jest ona przechowywana, przekazuje si¢ do archiwum MSZ po uptywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku

zakonczenia spraw.

§48. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych

prowadzonych w systemie tradycyjnym powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy MSZ oraz nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2)  czegsci znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol z JRWA — po lewej
stronie pod nazwa komorki organizacyjne;j;

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

4)  tytuhlu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej, uzupelnionego rokiem najpOzniejszego dokumentu
w teczce — pod tytutem;

6) numerem tomu, jesli akta spraw przyporzadkowane do danego symbolu z JRWA
w danym roku kalendarzowym obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 29 ust. 2 pkt 3 tytut teczki

uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie

kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce.

4. Do kazdej teczki aktowej nalezy zataczy¢ spis spraw.

§ 49. 1. Akta spraw wewnatrz teczki aktowej powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od numeru jeden na gorze teczki, a W obrgbie spraw - chronologicznie.

2. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
z informacjg o nazwie komorki organizacyjnej MSZ lub o osobie wypozyczajgcej akta albo
nazwge 1 adres instytucji do ktorej akta spraw wyslano oraz termin ich zwrotu. Dopuszcza si¢

wykonanie kopii wyjmowanych akt.
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Rozdziat 7

Postepowanie z dokumentacja spraw w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérki

organizacyjnej

§ 50. 1. W przypadku przejecia czgsci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej MSZ przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych komoérki przekazujgcej sg udostepniane w systemie EOD
W postaci elektronicznej nowej komorce organizacyjnej MSZ z pelnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych komodrka przekazujaca przekazuje w postaci
nieelektroniczne] nowej komorce organizacyjnej MSZ na podstawie protokotu
zawierajacego:

a) nazwe komorki przekazujgcej akta spraw;

b) nazwe komorki przejmujacej akta spraw;

c) datg sporzadzenia protokotu;

d) liczb¢ porzadkowa;

e) znak sprawy;

f)  temat/czego dotyczy sprawa;

g) date rozpoczecia sprawy;

h) podpisy osob: zdajacej i przejmujacej akta spraw.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania. Przepis § 27 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum,

w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 6.

§ 51. 1. W przypadku wyjazdu na placowke, przeniesienia lub rozwigzania stosunku
pracy referent jest zobowigzany zamkng¢ sprawy prowadzone w ramach systemu EOD, celem
przeniesienia ich przez przetozonego na innego referenta, oraz uporzadkowac i przekazaé
bezposredniemu przetozonemu teczki spraw prowadzone w formie tradycyjnej.

2. Dotychczasowy przetozony obowigzany jest dopilnowaé rozliczenia pracownika

z posiadanych akt przed podpisaniem karty obiegowej.
Rozdziat 8
Postepowanie z przesyltkami podczas awarii systemu EOD
§ 52. 1. Komorka organizacyjna MSZ wlasciwa w sprawach teleinformatyki powiadamia
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uzytkownikéw systemu EOD o dluzszej awarii badz planowanym przestoju systemu oraz

0 planowanym terminie dostepnosci systemu.

2. W przypadku awarii systemu EOD wszystkie przesylki przychodzace, w tym faksy
odbierane w sekretariatach cztonkow kierownictwa MSZ i komorek organizacyjnych MSZ
podlegaja rejestracji wytgcznie w kancelarii. W takim przypadku:

1) przesylki rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym w formie tradycyjnej, zachowujac
ciggtos¢ numeracji w danym roku i stosujac oznaczenie literowe pozwalajgce unikngé
podwojnej rejestracji:

a) dla przesytek przychodzacych: Ap, np. MSZ. Ap.1.2016,

b) dla przesytek wychodzacych: Aw, np. MSZ. Aw. 1.2016;

2) przesylka przychodzaca jest skanowana, a odwzorowanie cyfrowe jest wysylane za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres instytucjonalny komoérki organizacyjnej
MSZ albo sekretariatow cztonkow kierownictwa MSZ;

3) przesylki okreslone w § 16 ust. 4 po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do wiasciwych
komorek organizacyjnych MSZ albo sekretariatow cztonkow kierownictwa MSZ;

4) osoba obstugujgca konto instytucjonalne przesyta odwzorowanie cyfrowe cztonkom
kierownictwa MSZ lub dyrektorowi komoérki organizacyjnej MSZ w celu dokonania
dekretaciji;

5) referent sprawy oznacza dokument wychodzacy sporzadzony w formie elektronicznej
znakiem sprawy z adnotacja Aw;

6) w przypadku kiedy pracownik nie moze odtworzy¢ znaku sprawy, dokument nalezy
oznaczy¢ odpowiednim symbolem klasyfikacyjnym z JRWA: np. ABC.0230.Aw.1.2015;
3. Wzor rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych stosowany w czasie awarii

stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji.

4. W trakcie trwania awarii systemu EOD nie wypozycza si¢ oryginaldéw dokumentow ze
sktadu chronologicznego.

5. Pracownikowi, ktory zobowigzany jest zapoznaé si¢ z oryginatami dokumentow,
znajdujacych si¢ w sktadzie chronologicznym, wydaje si¢ kopi¢ dokumentéw na podstawie
wypetnionego wniosku 0 wypozyczenie, ktory zawiera:

1) datg;

2) numer kodu kreskowego dokumentu;

3) imig, nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej do wypozyczenia dokumentu;

4) podpis wlasciwego cztonka kierownictwa MSZ albo dyrektora komorki organizacyjnej
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MSZ, w ktorej zatrudniony jest pracownik upowazniony do wypozyczenia dokumentu;
5) podpis pracownika sktadu chronologicznego.

6. Podczas awarii systemu EOD komunikacja z placowka zagraniczng odbywa si¢ za
pomoca poczty elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Dziale IV Instrukcji.
Odwzorowania cyfrowe dokumentow papierowych przysyta si¢ pocztg elektroniczna.

7.Po usunieciu awarii systemu EOD komorki okreslone w § 7 pkt 1-3 rejestruja
przechowywane oryginaty przesytek, odnotowujac w polu ,,Adnotacje” nadany numer z literg
Ap lub Aw. Wykonane odwzorowania cyfrowe przesytek przychodzacych przesyta sig
w systemie EOD zgodnie z kompetencja do dekretacji.

8. Referenci spraw zobowigzani sag do uzupelnienia metadanych przesytki w systemie

EOD, wpisujac w polu ,,Adnotacje” znak sprawy nadany podczas awarii.

DZIAL 111
Placowki zagraniczne
Rozdziat 1
Czynnosci kancelaryjne, przyjmowanie przesylek

§ 53. Szczegotowy podzial prac kancelaryjnych w placéwce zagranicznej ustala

kierownik placowki zagranicznej, zachowujac zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

§ 54. 1. W placéwkach zagranicznych czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw umieszcza si¢ we wiasciwych teczkach aktowych (dla kazdego symbolu
JRWA prowadzi si¢ odrebng teczke aktowa);

2)  dekretacji, parafowania i akceptacji dokonuje si¢ bezposrednio na dokumentach;

3) calo$¢ dokumentacji dotyczaca danych spraw gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach
aktowych.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie dostepnych narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) udostgpniania i rozpowszechniania dokumentow;

3) przesytania dokumentow;

4) dokonania dekretacji i jej przeniesienia na dokument w postaci papierowej.

3. Wz6r spisu spraw stosowanego w placowkach zagranicznych stanowi zatacznik nr 5 do
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Instrukcji.

§ 55. 1. Przesylki przyjmuje i rejestruje punkt kancelaryjny.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

3. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek:
1) znapisem ,,do rgk wlasnych”;
2) znapisem ,,nie otwiera¢ do dnia...”;

3) zastrzezonych do wgladu wylgcznie kierownika placowki.

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

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecno$ci doreczajacego
adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 6 do Instrukcji.

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

5. Zasady przyjmowania przesylek po godzinach urzedowania okresla kierownik

placowki.

§ 57. Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej

albo przesyla si¢ bezposrednio na wlasciwy adres, jesli mozliwe jest jego ustalenie.

§ 58. 1. Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci dokumentu, jesli dopuszczalne jest otwarcie koperty
| zapoznanie si¢ z trescia;
2) danych na kopercie, w przypadkach okreslonych w § 55 ust. 3.
2. Rejestrowanie przesylek przychodzacych w systemie tradycyjnym polega na
umieszczeniu w rejestrze prowadzonym w formie papierowej lub elektronicznej:
1) liczby porzadkowej;
2) daty wptywu przesyitki;
3) tytuhu, odnoszacego si¢ do tresci dokumentu;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika;
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5) daty widniejacej na dokumencie;
6) znaku sprawy wystepujgcego na dokumencie;
7)  wskazania do kogo przekazano dokument;
8) liczby zalacznikow, jesli nie zachodza okolicznosci wskazane w § 55 ust. 3.
3. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
I wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie dokumentu albo, w przypadkach okreslonych

w § 55 ust. 3, na kopercie.

§ 59. 1. Dokumenty elektroniczne otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na
adresowane na:

1) adres instytucjonalny placowki wtasciwg do kontaktu z podmiotem;
2) stuzbowe adresy indywidualne pracownikow:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw przez placowke,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez placowke,

C) pozostate.

2. Dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz ust. 1 pkt 2 lit. a, sg
rejestrowane i drukowane. Piecze¢ wplywu nanosi si¢ i wypelnia na pierwszej stronie
wydruku, a nastepnie wydruk wiacza si¢ do akt sprawy.

3. Dokumenty elektroniczne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wiacza do
akt sprawy bez rejestracji i dekretacji.

4. Dokumentoéw elektronicznych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢

i nie wlacza do akt sprawy.

§ 60. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do dokumentu przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesytki, o ktérych mowa wust. 1 pkt1, s3 rejestrowane idrukowane. Pieczeé
wplywu nanosi si¢ i wypelnia na pierwszej stronie wydruku, a nastgpnie wydruk wiacza do akt
sprawy.

3. Dokumenty w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie
z § 58, odnotowujac w rejestrze przesylek wptywajacych informacje o zatagczniku zapisanym

na informatycznym nos$niku danych.

§ 61. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki

W postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
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lub objetos¢ dokumentu elektronicznego, nalezy:

1) wydrukowa¢ tylko cz¢s$¢ przesyiki,

2) sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesytce oraz nanies¢ i wypehnié pieczeé
wpltywu na pierwszej stronie wydruku, jesli wydrukowanie czesci przesytki nie jest
mozliwe;

3) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytkg dotgczy¢ do wydruku, 0 ktorym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy.

2. Informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje
si¢ w rejestrze przesytek przychodzacych.

3. Placowki zagraniczne prowadza rejestr otrzymanych informatycznych no$nikéw
danych, zawierajacy:

1) liczbe porzadkows;

2) date wplywu;

3)  typ nosnika;

4)  nazwe podmiotu, ktory przekazat nosnik;

5) oznaczenia naniesione przez nadawce;

6) imig¢ i nazwisko uzytkownika;

7)  date usunigcia danych lub zniszczenia no$nika.

§ 62. Po zarejestrowaniu przesytek, punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do

wlasciwych wewnetrznych komoérek organizacyjnych lub 0so6b celem dekretacii.
Rozdziat 2
Rejestracja i znakowanie spraw

§ 63. 1. Dokumenty nadsylane i skladane w placowce zagranicznej oraz w niej
powstajace dzieli si¢ ze wzgledu na sposob ich rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzgce akta spraw;
2) nietworzace akt spraw.

2. Dokumenty tworzace akta spraw to dokumenty, ktére zostaty przyporzadkowane do
sprawy i otrzymaly znak sprawy.

3. Dokumenty nietworzgce akt spraw to dokumenty, ktore nie zostaty przyporzadkowane

do sprawy, a jedynie do symbolu glownego klasyfikacyjnego z JRWA.

§ 64. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw w kolejnosci wynikajacej

z tego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego dokumentu w danej
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sprawie. Kolejnych dokumentow, w zarejestrowanej juz sprawie, nie wpisuje si¢ do spisu

spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 65. 1. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw konsularnych oraz
instytutow polskich w znaku sprawy stosuje si¢ oznaczenie placowki wraz z lokalizacja,
W nastepujacy sposoéb: AMB.MOSK.302.8.2016, gdzie:

1) AMB - to oznaczenie placowki, przy czym stosuje si¢ nast¢pujgce skroty nazw placowek
zagranicznych:

a) AMB —ambasada,

b) KG — konsulat generalny,

c) Kon - konsulat,

d) WKaon - wicekonsulat,

e) AK - agencja konsularna,

f)  IP —instytut polski;

2) MOSK —to oznaczenie siedziby placowki, utworzone z pierwszych czterech liter polskiej
wersji jezykowej] nazwy miasta siedziby placowki;

3) 302 —to symbol klasyfikacyjny z JRWA,

4) 8 — to liczba okreslajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2016 roku w jednostce

organizacyjnej oznaczonej AMB.MOSK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 302;

5) 2016 — to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. State przedstawicielstwa przy organizacjach miedzynarodowych stosujag w znaku
sprawy oznaczenie przedstawicielstwa wraz znazwg organizacji mi¢dzynarodowej
I lokalizacja siedziby przedstawicielstwa W nastgpujacy Sposob:
SP.NATO.BRUK.2530.3.2016, gdzie:

1) SP - to oznaczenie przedstawicielstwa;

2) NATO - to oficjalny skrot nazwy organizacji migdzynarodowe;j;

3) BRUK - to oznaczenie siedziby przedstawicielstwa, utworzone z pierwszych czterech
liter polskiej wersji jezykowej nazwy miasta siedziby;

4) 2530 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

5 3 - to liczba okreslajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2016 roku w jednostce

organizacyjnej oznaczonej SP.NATO.BRUK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 2530;
6) 2016 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4. Inne jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych
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i zlokalizowane za granica, zobowigzane sg umieszcza¢ w znaku sprawy skrot nazwy jednostki
I pierwsze cztery litery polskiej wersji jezykowej miasta siedziby jednostki, rozdzielone
kropka.

5. W sytuacji wystapienia dwucztonowej nazwy miasta siedziby placowki, statego
przedstawicielstwa lub innej jednostki podleglej, skrot nazwy siedziby tworzy si¢ z pierwszej
litery pierwszego cztonu i czterech kolejnych liter drugiego cztonu polskiej wersji jezykowej
nazwy miasta siedziby.

6. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu placowki zagranicznej
wraz z lokalizacja, dodatkowych symboli identyfikujacych wewnetrzne komorki organizacyjne
w placowce, np. AMB.MOSK-WK.302.8.2016, gdzie ,,AMB.MOSK-WK?” jest oznaczeniem
placéwki zagraniczne;.

7. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol
referenta sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
AMB.MO0S.302.8.2016.JK, gdzie ,,JK” jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku

sprawy.
Rozdziat 3
Obieg korespondencji

§ 66. Dekretacja dokumentu w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu

odpowiednich informacji bezposrednio na dokumencie, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

§ 67. 1. Dokumenty moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do
ktorej skierowano je celem dokonania dekretacji.

2. Dokumenty zadekretowane do zalatwienia przez wewnetrzne komorki organizacyjne
moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub dalej
dekretowane w celu wskazania referenta sprawy.

3. Dalsza dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia
sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy, stosujac
odpowiednio § 66.

5. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki lub osoby wiasciwe do

zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

§ 68. 1. Jezeli dokument przekazany bezposrednio lub w drodze dekretacji dotyczy
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sprawy juz wszczetej, referent dotacza go do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

2. Jezeli dokument przekazany bezposrednio lub w drodze dekretacji rozpoczyna nowg
sprawe referent traktuje dokument jako podstawe¢ zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie
dane do spisu spraw oraz nanoszac na niego znak sprawy.

3. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci dokumentu na jego pierwszej stronie.

4. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace tym

spisom teczki spraw, zatozone dla koncowych symboli klasyfikacyjnych w JRWA.
Rozdziat 4
Prowadzenie spraw

§ 69. 1. Jezeli dokument przekazany lub zadekretowany do referenta konczy sprawe i nie
jest wymagany w sprawie kolejny dokument albo sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to
z tresci dokumentu lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu dokumentu do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Jezeli dokument przekazany lub zadekretowany do referenta nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
dokumentow.

3.Kazda sprawe, ktora nie zostata zalatwiona ustnie, zalatwia si¢ oddzielnym
dokumentem opatrzonym datg i znakiem sprawy, ktorej dotyczy.

4. Przy sporzadzaniu projektu nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.

§ 70. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z treci dokumentu lub
tresci dekretacji, referent sprawy:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza dokument wraz z notatkg w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 71. W trakcie zatatwiania sprawy doltacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) dokumenty zarejestrowane w rejestrach przesytek przychodzacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe zrozméw przeprowadzonych z interesantami oraz protokoty albo
notatki shuzbowe z czynnosci dokonanych poza siedzibg placowki;

3) dokumenty przestane za pomoca faksu;

4)  wydruki dokumentow elektronicznych przestanych poczta elektroniczna;

5) projekty dokumentow odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw wewnetrznych
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komorek organizacyjnych lub kierownika placowki zagranicznej oraz uwagi i adnotacje
tych kierownikow, odnoszace si¢ do tych projektow, jezeli majg znaczenie w zatatwianej

sprawie.

§ 72. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej dotychczasowego znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona i przekazana do sktadnicy akt jest
wznawiana lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych
przejmuje nowa komorka organizacyjna lub nastepca prawny.

3. W sytuacji, oktorej mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w NOwym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do
znaku sprawy ...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian

W znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
Rozdziat 5
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie dokumentéw

§ 73. 1. Projekty dokumentow nalezy przekaza¢ do akceptacji w postaci papierowej lub
elektronicznej.

2. Wybor trybu przekazania projektow dokumentéw do akceptacji okresla kierownik
placowki zagraniczne;.

3. W przypadku przekazania do akceptacji projektu dokumentu w postaci papierowej na
drugim egzemplarzu projektu referent sprawy umieszcza swoj odrgczny podpis (skrot podpisu)
i date jego ztozenia.

4. Jezeli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje dokument w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest
do wysylki, a drugi do wigczenia do akt sprawy, o ile nie jest wymagana wigksza liczba
egzemplarzy.

5. Jezeli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela referentowi sprawy wskazdéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie dokumentu;
2) ustnie.
6. W przypadku, gdy projekt dokumentu jest przedstawiony do akceptacji w postaci

elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokona¢ bezposrednio
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niezb¢dnych poprawek i sporzadzi¢ odpowiednig liczbe egzemplarzy.

§ 74. 1. Projekty dokumentow przeznaczonych do wysytki pocztg elektroniczng
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci dokumentu elektronicznego.

2. W przypadku dokumentu elektronicznego przeznaczonego do wysytki do MSZ
podpisujacy:
1) podpisuje dokument resortowym podpisem elektronicznym;
2) podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz dokumentu elektronicznego, ktory jest

nastgpnie wlaczany do akt sprawy, jako egzemplarz aktowy.

3. W przypadku dokumentu elektronicznego przeznaczonego do wysytki do adresatow
zewnetrznych wysylce podlega uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym
odwzorowanie cyfrowe podpisanego odrecznie egzemplarza aktowego dokumentu albo

dokument elektroniczny bezposrednio podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 75. 1. Dokumenty na no$niku papierowym sg wysytane przez punkt kancelaryjny.

2. Dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki, wysyla si¢ zgodnie z Dzialem IV.
3. Na egzemplarzu aktowym dokumentu zamieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysyiki
oraz potwierdzenie dokonania wystania dokumentu lub jego osobistego dorgczenia.

4. Referent sprawy witacza do akt sprawy podpisany egzemplarz aktowy dokumentu.

§ 76. 1. Rejestr przesytek wychodzacych, prowadzony w postaci papierowej albo
elektronicznej zawiera:
1) liczbe porzadkows;
2) date przekazania do wysytki;
3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano dokument;
4)  znak sprawy wysylanego dokumentu;
5)  sposob przekazaniadokumentu.
2. Wysytane informatyczne no$niki danych podlegaja ewidencji w osobnym rejestrze
zawierajgcym:
1) liczbg porzadkowa;
2) date wysyiki;
3) typ no$nika;
4)  numer ewidencyjny lub znak sprawy;
5) nazwe podmiotu, do ktoérego nosnik zostat wystany;

6) imi¢ i nazwisko uzytkownika.
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Rozdziat 6
Postepowanie z dokumentacja spraw zakonczonych

§ 77. 1. Teczki aktowe spraw zakonczonych przechowujg referenci spraw przez okres
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym zamknigto
sprawe. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie i przechowuje w wydzielonym
miejscu lub pomieszczeniu (sktadnicy akt), oddzielnie od teczek spraw biezacych.

2. Prowadzone spisy spraw nalezy dolaczy¢ do odpowiedniej teczki aktowe;.

3. Akta spraw wewnatrz teczki aktowej powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a W obrebie spraw chronologicznie.

4. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
z informacja nazwy komorki organizacyjnej lub osoby wypozyczajacej akta, nazwe i adres
instytucji do ktorej akta spraw wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt.

5. Teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie z § 48 ust. 2.

6. Z informatycznymi no$nikami danych, przeznaczonymi do zniszczenia, placéwka

zagraniczna postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrebnych.

§ 78. Teczki spraw zakonczonych prowadzonych w formie tradycyjnej przekazuje sig¢

koordynatorowi do spraw kancelaryjno-archiwalnych w placéwce zagraniczne;.
Rozdziat 7

Postepowanie z dokumentacja spraw w przypadku zmiany stanowiska pracy,

reorganizacji lub likwidacji placowki zagranicznej

§ 79. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska,
dotychczasowy przetozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych

akt przed podpisaniem karty obiegowe;j.

§ 80. 1. Likwidator placowki zagranicznej powoluje komisje, ktorej zadaniem jest
wydzielenie dokumentow i dokumentacji spraw prowadzonych w formie tradycyjnej
I przekazanie ich na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych:

1) do wiasciwych komoérek organizacyjnych MSZ, nadzorujgcych dane sprawy, w tym
teczki  osobowe pracownikéw krajowych 1miejscowych oraz dokumentacje
finansowo-administracyjng - W przypadku spraw zakonczonych;

2) nastepcy prawnemu - W przypadku spraw niezakonczonych.
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2. Nastgpca prawny, ktory przejat dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 72 ust. 2 i 3.

3. Likwidator placowki przekazuje nastgpcy prawemu dokumentacje¢ zasobu aktowego
likwidowanej placéwki, w tym:
1) protokoty brakowania;

2)  spisy zdawczo-odbiorcze teczek aktowych przekazanych do MSZ.
DZIAL 1V
Prowadzenie korespondencji w domenie msz.gov.pl

§ 81. 1. Prowadzenie korespondencji stuzbowej, podlegajacej akceptacji, odbywa si¢
pomiedzy kontami instytucjonalnymi placowek zagranicznych i komoérek organizacyjnych

MSZ.

2. Akceptant dokumentu elektronicznego, obowigzany jest podpisaé go resortowym

podpisem elektronicznym.

§ 82. Przelozony pracownika moze zastrzec, aby okreslony rodzaj korespondencji
stuzbowej otrzymywanej przez pracownika na jego adres indywidualny, pracownik

przekazywat mu do wiadomosci.

§ 83. Dokumenty elektroniczne, opatruje si¢ w polu temat klauzulg pilnosci, znakiem
sprawy oraz precyzyjna izwiezta informacja czego dotyczy sprawa.. Wzory dokumentow

elektronicznych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 84. 1. Nazwa pliku dotaczonego do dokumentu elektronicznego powinna:
1) by¢ precyzyjna i odpowiadaé jego tresci;
2) zawierac stowa kluczowe, uzyte w mianowniku, zwigzane z jego trescia;
3) zawiera¢ dat¢ wytworzenia pliku w formacie rrrrmmdd, np. 20160903 plan.ABC.2016;
4)  sktadac si¢ z nie wigcej niz 20 znakow.

2. Z zalacznikow tworzonych w aplikacji MS Office, wysylanych do adresatéw
zewnetrznych, nalezy usung¢ zestaw metadanych zapisywanych automatycznie przez ta
aplikacje.

3. Jesli ostateczna wersja dokumentu elektronicznego wysytanego jako zatacznik do
adresatow zewnetrznych nie zostala podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym
nalezy ja zapisac i przesta¢ w formacie PDF. W przypadku, gdy zawarte w nim dane maja

podlega¢ dalszemu przetwarzaniu przez adresata zalacznik moze by¢ dodatkowo wystany
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w formacie, w ktorym zostat stworzony.
§ 85. Referent sprawy nie usuwa ze swojego konta imiennego dokumentow
elektronicznych, ktére majg istotne znaczenie merytoryczne.

§ 86. W systemie poczty elektronicznej stosuje si¢ klauzule pilnosci zgodnie z § 35 ust. 1.
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Zalacznik nr 1 do
Instrukcji kancelaryjnej

(pieczatka sekretariatu/nazwa komorki organizacyjnej/placéwki zagranicznej)

PROTOKOL
Z otwarcia przesylki

SPISAILY Wittt ettt et et ettt e et et et e et et e teeieesieeeree e eneesneeeneeneeeens ATALL L 20....... r.

o godzinie .......... w obecnosci nastgpujacych osob (imig¢, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU

Stanowi: ... 1) SRR ,MASA oo, kg ...... g,

Zadeklarowana wartos¢ ........zt ............ gr. (stownie ..........ooooiiiiii /100),

nadanadnia................ W o NAdAWCA ...

...................................................... AATESAL ... eeeee e

1. Srodki pienigzne:
1) WaAlULA oo
2) WartoSC (STOWNIE) ..ot

Podpisy 0sob sporzadzajacych protokot:
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Cze$¢ A - struktura metadanych opisujacych przesylke przychodzaca

Zalacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢*
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki w tym:
la Nazwa pomiotu nieb¢dacego Tekst Wymagana, jezeli nie okreslono w 1b
osoba fizyczng
1b Imig¢ i nazwisko osoby fizycznej Wymagane, jezeli nie okres§lono la
2. Adres podmiotu, o ktérym
mowa w pkt 1, a w tym:
2a Kod pocztowy Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2b Miejscowo$é Tekst Wymagane
2¢C Ulica Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2d Budynek Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2e Lokal Tekst Wymagany, jezeli jest na przesytce
2f Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagana, jezeli jest na przesyltce
pocztowej w urzegdzie
pocztowym)
29 Kraj Tekst Wymagany
2h e-mail (adres poczty Tekst Wymagany, jesli jest mozliwy do
elektronicznej) ustalenia
2i Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagany, jesli jest mozliwy do
ustalenia
3. Dane identyfikacyjne podmiotu
3a NIP Wymagany, jezeli jest podany
4. Data widniejgca na pismie - Data w formacie Wymagana
Data pisma DD-MM-RRRR, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
5. Data nadania przesytki - Data | Data w formacie Wymagana, jezeli jest na przesylce
stempla pocztowego DD-MM-RRRR, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
6. Data wplywu przesytki - Data | Data w formacie Wymagana
wplywu DD-MM-RRRR, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie miesiaca,
DD to dwie cyfry dnia
7. Data i czas wykonania Data i czas w formacie Wymagana

rejestracji dokumentu w
systemie EOD (zapisana
automatycznie) - Data
wprowadzenia

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

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

8 Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (.).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
9. Tytut (Opis) - zwigzle Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie ...., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wwywo0z nieczystosci)
10. Dostep - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: Wymagany
publiczny - dostepny w
catosci,
publiczny - dostepny
czgsciowo, niepubliczny
11. Format Tekst - nazwa formatu danych | Wymagany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
12. Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagany
informacje dotyczace
rejestrowane przesytki
wplywajacej (na przyktad:
zataczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
13. Sposo6b dostarczenia na Tekst Wymagany
podstawie zdefiniowanego
stownika (na przyktad list, fax,
mail, osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawca)
14. Znak nadany przesylce Tekst Wymagany, jezeli jest nadany
(Sygnatura nadawcy) przez
podmiot odpowiedzialny za jej
tres¢
15. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na | Wymagany
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika glownego
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy
Cze$¢ B - struktura metadanych opisujacych sprawe
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
la Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
zaktadajacego sprawe podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujacego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w la | systemie EOD uzytkownika
2. Data i czas zalozenia sprawy w | Data i czas w formacie Wymagane
systemie EOD (zapisana DD-MM-RRRR, hh:mm:ss,
automatycznie) - Data wpr. gdzie RRRR to cztery cyfry
sprawy roku, MM to dwie cyfry arabskie
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miesigca, DD to dwie cyfry dnia,
hh to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund,

3. Data i czas ostatniego elementu | Data i czas w formacie Wymagane w momencie eksportu
akt sprawy (zapisana DD-MM-RRRR, hh:mm:ss, danych do paczki archiwalnej, o
automatycznie najpozniejsza z | gdzie RRRR to cztery cyfry ktorych mowa w przepisach
dat sposrod dat wymienionych | roku, MM to dwie cyfry arabskie | wydanych na podstawie art. 5 ust. 2¢
w czesciach A, B lub C miesigca, DD to dwie cyfry dnia | ustawy
zalacznika na przyktad 2012-08-04

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

5. Tytut (Temat sprawy) - zwigzte | Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci sprawy

6. Dostgp - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagany

publiczny - dostepny w calosci,

publiczny - dostepny czgsciowo,

niepubliczny

7. Format Ustalona warto$¢ Wymagane w momencie eksportu

"Multipart/Head-Set" danych do paczki archiwalnej o ktorej
mowa W przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢ ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

8. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany
Initiative. Typ Vocabulary) podstawie zatacznika glownego
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Czes¢ C - struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é

1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tres¢
przesytki w tym:

la Imie i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD tj. systemie EOD uzytkownika
przygotowanie projektu pisma,
akceptacja pisma

1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujgcego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktorych mowa w la | systemie EOD uzytkownika

2. Oznaczenie adresata, w tym:

2a Nazwa podmiotu niebedgcego | Tekst Wymagane, jesli nie okreslono w 2b
osoba fizyczna

2b Nazwisko 1 imi¢ osoby Tekst Wymagane, jezeli nie okreslono w 2a
fizycznej

3. Adres podmiotu, o ktorym
mowa w pkt 1, a w tym:

3a. Kod pocztowy Tekst Wymagany, jezeli jest podany

3b. Miejscowosé Tekst Wymagana

3c Ulica Tekst Wymagana, jezeli jest podana

3d Budynek Tekst Wymagany, jezeli jest podany
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3e Lokal Tekst Wymagany, jezeli jest podany
3f Skrytka pocztowa (nr skrytki Tekst Wymagana, jezeli jest podana
pocztowej w urzedzie
pocztowym)
39 Kraj Tekst Wymagane
3h e-mail (adres poczty Tekst Wymagany - jesli jest mozliwy do
elektronicznej) ustalenia
3i Adres skrytki e-PUAP Tekst Wymagany - jesli jest mozliwy do
ustalenia
4. Dane identyfikacyjne podmiotu
4a NIP Wymagany, jezeli jest podany
5. Data widniejaca na pismie - Data w formacie Wymagana
Data pisma DD-MM-RRRR, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia.
6. Data nadania przesytki Data w formacie Wymagana, jezeli jest podana
DD-MM-RRRR, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to
dwie cyfry dnia; dopuszcza si¢
podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
7. Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (.).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
8. Tytut (Opis) - zwiezte Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie ...., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wywoz nieczystosci)
9. Dostgp - okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: publiczny - | Wymagany
dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czgéciowo,
niepubliczny
10. Format Tekst - nazwa formatu danych | Wymagany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
11. Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli sa podane
informacje dotyczace
rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyklad:
zatgczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
12. Sposob wysytki na podstawie | Tekst Wymagany
zdefiniowanego stownika (na
przyktad list, fax, mail,
osobiscie, elektroniczna
skrzynka podawcza)
13. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany

Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/

podstawie zatacznika gtéwnego
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zgodnie z przepisami
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Cze$¢ D - struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é
1. Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tre$¢
la Imig i nazwisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujacego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD tj. systemie EOD uzytkownika
przygotowanie projektu pisma,
akceptacja pisma
1b Stanowisko pracownika Tekst wpisany automatycznie na | Wymagane
dokonujacego czynnosci w podstawie zidentyfikowanego w
systemie, o ktérych mowa w la | systemie EOD uzytkownika
2. Data i czas wykonania Data i czas w formacie Wymagane
rejestracji dokumentu w DD-MM-RRRR hh:mm:ss, gdzie
systemie EOD (zapisana RRRR to cztery cyfry roku, MM
automatycznie) - Data to dwie cyfry arabskie miesiaca,
wprowadzenia DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund,
3. Nadany automatycznie Tekst bez spacji rozdzielony Wymagany
unikatowy w catym systemie znakiem (-).
EOD identyfikator dokumentu - | Nazwa.liczba.RRRR
UNP
4. Tytut (Opis) - zwigzle Tekst Wymagany
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z ..., notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
Wywoz nieczystosci)
5. Dostgp - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: Wymagany
publiczny - dostepny w calosci,
publiczny - dostepny czgsciowo,
niepubliczny
6. Format Tekst - nazwa formatu danych Wymagany, jezeli jest znany
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu
7. Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe | Tekst Wymagane, jezeli sg podstawy do ich
informacje dotyczace wpisu
rejestrowanej przesytki
wptywajacej (na przyklad:
zatgczona ptyta CD zapisana
500 MB, zataczony film na
ptycie DVD)
8. Typ (wg Dublin Core Metadata | Automatyczne mapowanie na Wymagany

Initiative. Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/document
s/dc mi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

podstawie zatacznika gtéwnego

*  Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia.
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

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

dtuzszym boku

a7




Rejestr przesylek przvchodzacvch/wvchodzacvch1 komorki organizacyjnej

Zalacznik nr 4

do Instrukcji kancelaryjnej

L.P Data Adresat/ Nadawca Dotyczy/znak sprawy Uwagi
(z litera wplywu/data
»ApP/AW”) wyslania
1.Ap/Aw

2.
3.
4.

! Kancelarie prowadza osobne rejestry dla przesytek przychodzacych i wychodzacych.
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR
spis spraw
2]
Oznaczenie komorki organizacyjnej.......ccocvvevvneiiniianinnnns
Symbol klasyfikacyjny Zz JRWA....cccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinnnnnns
Hasto KIasyfiKaCyJIe. ..ovviueiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiettiettatieettattatiesseassessessnsonssesssnsanssnnss
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA Uwagi
(czego dotyczy)
znak data wszczecia | ostatecznego
dokumentu dokumentu | sprawy zalatwienia
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Zalacznik nr 6
do Instrukcji kancelaryjnej

(pieczatka sekretariatu/nazwa komorki organizacyjnej/placéwki zagranicznej)

PROTOKOL
o doreczeniu przesylki uszkodzonej
SPISANY W ettt et ettt et e dDEAL L 20....... r.
0 godzinie .......... w obecnosci nastgpujacych osob (imi¢, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU

Stanowi: .....ooociiii 1) SO ,Masa ......ooeeiiii. kg...... g,
Zadeklarowana wartos¢ .........zk ............ gr(stownie...........coooviiiiiiiiiii /100),
nadanadnia ................ W o NAdAWCA. . ..o
T LT |

OPIS STANU RZECZY

1. Opis uszkodzenia:

Podpisy 0sob sporzadzajacych protokot:
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Zalacznik nr 2

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

0z. 28



Spis tresci

Rozdzial 1. Przepisy OZOINE .......c.oovviiiiiiiiiiiie s 3
Rozdzial 2. Organizacja arChiWUM .........c.coiiiiiiieie e 5
Rozdzial 3. Gromadzenie dOKUMENTAC]I.........cvueiieieiiesie e 6
Rozdzial 4. Ewidencja i przechowywanie doKUMENTAC)I ..........ccuevveereiieeieeriesiese e 9
Rozdzial 5. Opracowywanie i cyfryzacja materiatow archiwalnych.............cccccooeiieiiinnn, 10
Rozdzial 6. Udostgpnianie dOKUMENTACT ........vvveveiiiiiiiiciesieeeeee e 11
Rozdzial 7. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum ...........ccccooeveieniiencneneneeeee, 13
Rozdzial 8. Brakowanie doKUMENTAC]i .........ccuevuveiiiiiie e 14
Rozdzial 9. Postepowanie z dokumentacja w placowkach zagranicznych.............cccocoeennene. 15
Rozdzial 10. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego ............. 16
ZAYACZIIKI ... s 17
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb postgpowania

w archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych z wszelkag dokumentacja spraw

zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji

W niej zawartej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 2. Terminy uzyte w Instrukcji oznaczaja:

archiwum — archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,,MSZ”,
majace status archiwum wyodrebnionego w panstwowej sieci archiwalnej w rozumieniu
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352);

Archiwum Elektroniczne — modut w systemie EOD umozliwiajacy pracownikowi
archiwum zarzadzanie dokumentacja w postaci elektronicznej;

brakowanie akt — wydzielenie do zniszczenia dokumentow niearchiwalnych po uptywie
okresu ich przechowywania, okreslonego w JRWA;

dokumentacja archiwalna — materialty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna
przekazywane z komorek organizacyjnych MSZ do archiwum;

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — tematyczny podzial dokumentacji spraw
zalatwianych przez MSZ, podstawa oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw, zardbwno w przypadku
dokumentacji zawierajacej informacje jawne, jak I niejawne;

kategoria archiwalna — kategorie (grupy) dokumentacji wyréznione w zaleznosci od
przyporzadkowanej im wartos$ci historycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami
literowymi: A, B, BE, Bc;

klasyfikacja rzeczowa — system podzialu dokumentacji wedlug grup rzeczowych
okreslonych w JRWA;

kod kreskowy — graficzny zapis znakoéw w postaci kombinacji jasnych i ciemnych
elementow  (paskow-kresek) umieszczany na  przesytkach  przychodzacych
I egzemplarzach aktowych dokumentow wychodzacych w celu ich identyfikacji w
sktadzie chronologicznym:;

koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych — osob¢ wyznaczong przez kierownika
placowki zagranicznej do zarzgdzania zasobem aktowym placowki, w tym prowadzenia

ewidencji zasobu aktowego, przyjmowania teczek spraw zakonczonych do sktadnicy akt,

3

Poz. 28



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

biezacego przegladu i typowania akt do brakowania;

ksiega nabytkow 1 ubytkow archiwalnych — rejestr, w ktorym w porzadku
chronologicznym rejestruje si¢ dokumentacj¢ archiwalng wplywajaca do archiwum
(nabytek archiwalny) oraz wytaczong na state z zasobu archiwum (ubytek archiwalny);
ksiega wypozyczen — rejestr w postaci papierowej lub elektronicznej, shuzacy do
ewidencjonowania dokumentow archiwalnych wypozyczanych poza archiwum;
kwalifikacja archiwalna — oznaczenie kategorii archiwalnej wynikajacej z JRWA dla
danego hasta, okreslajacej okres przechowywania dokumentacji;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie oraz
dlugotrwate przechowywanie i zarzadzanie;

odwzorowanie cyfrowe (skan) — dokument elektroniczny bedacy kopia cyfrowa dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego
trescig bez koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbior oryginalow dokumentacji w postaci
nieelektronicznej oraz informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje w
postaci elektronicznej, przechowywany w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia ich do systemu EOD;

sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadawany nabytkom archiwalnym,
okreslajacy numer nabytku 1 rok przekazania;

system EOD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentami i
sprawami, umozliwiajacy wykonanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentujacych
przebieg zatatwiania spraw oraz ich archiwizacje;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej] w teczkach aktowych, z mozliwosciag korzystania z narzg¢dzi
informatycznych do wspomagania procesu rejestracji i obiegu dokumentacji;

ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

zasob archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej i przechowywanej w archiwum.

§ 3. 1. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest JRWA obowiazujacy w okresie

powstawania i gromadzenia dokumentacji. W sytuacji zmiany kategorii archiwalnej dla danej

dokumentacji w JRWA, przy brakowaniu stosuje si¢ kategori¢ archiwalng, ktéra okresla

dhuzszy okres przechowywania danych spraw lub dokumentacji.
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2. Dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wilasciwej w sprawach archiwum,
W uzasadnionych przypadkach, moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji

przechowywanej w archiwum.

§ 4. 1. Dokumentacje¢ archiwalng dzieli si¢ ze wzgledu na okres przechowywania na:

1) materialy archiwalne — dokumenty, ktore ze wzgledu na warto$¢ historyczng kwalifikuja
si¢ do wieczystego przechowywania i ktore oznacza si¢ kategorig archiwalng ,,A”;
2) dokumentacje niearchiwalng — dokumenty podlegajagce czasowemu przechowywaniu

I oznaczane kategorig archiwalng:

a) ,,B” z dodaniem cyfr arabskich, gdzie cyfra okresla liczbg¢ lat obowigzkowego
przechowywania, dla akt o czasowym znaczeniu praktycznym,

b) ,BE” z dodaniem cyfr arabskich, dla akt, ktoére po obowigzujacym okresie
przechowywania poddaje si¢ ekspertyzie, ze wzgledu na ich charakter, tres¢
I znaczenie,

c) ,Bc” dla akt majacych krotkotrwate znaczenie praktyczne, dla ktorych okres
przechowywania uplywa wraz z utratg ich znaczenia dla dalszego prowadzenia
spraw.

2. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczony jest w peinych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu
sprawy, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w JRWA oraz w przepisach odrebnych.

3. Dokumentacja niearchiwalna, dla ktoérej uplynal okres przechowywania, podlega

brakowaniu.
Rozdziat 2
Organizacja archiwum

§ 5. 1. W MSZ funkcjonuje jedno archiwum wyodrgbnione w rozumieniu ustawy.

2. Archiwum gromadzi dokumentacje wytworzong w MSZ w postaci papierowe]
I elektronicznej oraz zarzadza nia.

3. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EOD jest archiwizowana
w Archiwum Elektronicznym.

4. Dokumentacja niejawna w postaci elektronicznej jest archiwizowana w systemach,

w ktorych bylta przetwarzana albo ich modutach.

§ 6. Do zadan archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
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a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych MSZ,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, ktorych zawarto$ci nie
wprowadzono do systemu EOD, ze sktadow chronologicznych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie i opracowywanie przechowywanej dokumentacji;

4)  udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej MSZ;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) przygotowywanie materiatbw archiwalnych do przekazania wlasciwemu archiwum
panstwowemu;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym MSZ i placowkom zagranicznym w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja;

10) konserwacja uszkodzonych lub zniszczonych materiatow archiwalnych.
Rozdziat 3
Gromadzenie dokumentacji w archiwum

§ 7. 1. Dokumentacja przekazywana z komorek organizacyjnych MSZ i przechowywana
w archiwum musi by¢ uporzadkowana i1 zakwalifikowana do wlasciwych Kkategorii
archiwalnych. Podstawa przekazania dokumentacji do archiwum jest zakwalifikowanie jej do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Komorki organizacyjne MSZ przekazuja dokumentacje do archiwum wedlug

terminarza ustalonego z pracownikiem archiwum.

§ 8. 1. Przekazanie do archiwum dokumentacji elektronicznej w systemie EOD polega na
przejeciu nad nig nadzoru w Archiwum Elektronicznym poprzez przekazanie pracownikowi
archiwum uprawnien komorki organizacyjnej MSZ do zarzadzania dokumentacja, w
szczegblnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentow niearchiwalnych;

3) uzupehiania metadanych;



4)  zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji;

5) przeprowadzania ekspertyzy akt z kategorig BE;

6) przeprowadzania procedury przekazania materialow archiwalnych do archiwum
panstwowego.

2. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje po uptywie okresu
przewidzianego w § 44 Instrukcji Kancelaryjne;.

3. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1, komodrka organizacyjna MSZ
zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej w systemie EOD dokumentacji w postaci
elektronicznej, bez mozliwosci dokonywania zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniania jej innym komoérkom organizacyjnym MSZ.

4. System EOD odnotowuje date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 9. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych, prowadzonych w systemie EOD, moze by¢
przekazana do archiwum po uprzednim uporzadkowaniu jej przez referenta sprawy.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1)  sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;
2) uzupehieniu akt o brakujgce przesytki lub dokumenty;
3) przyporzadkowaniu do odpowiednich symboli z JRWA dokumentacji nietworzacej akt
spraw;
4)  uzupetnieniu metadanych przesylek i spraw;

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

§ 10. 1. Dokumentacja w postaci papierowej 1 informatyczne no$niki danych ze sktadow
chronologicznych powinny by¢ trwale oznakowane, w sposob pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje. W procesie weryfikacji oznaczen wykorzystywany jest system
EOD.

2. Archiwum przejmuje ze skladow chronologicznych dokumentacje w postaci
papierowej i informatyczne nosniki danych, z zachowaniem podziatu na przesytki w peini
odwzorowane i cz¢sciowo odwzorowane.

3. Przygotowanie dokumentacji w postaci papierowej do przekazania ze skladu
chronologicznego do archiwum polega na:

1) umieszczeniu kazdego dokumentu w plastikowej obwolucie;
2) ulozeniu oddzielnie dokumentéw przychodzacych i wychodzacych, wedtug kolejnosci
wprowadzenia ich do systemu EOD;

3) umieszczeniu  dokumentdow w  zamykanych  pojemnikach o  rozmiarach
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nieprzekraczajgcych w swej dlugosci, szerokosci 1 wysokosci 350 mm;
4)  opisaniu pojemnikow:
a) pelng nazwa komorki organizacyjnej MSZ, w ktorej utworzono sktad
chronologiczny,
b) oznaczeniem roku rejestracji w EOD dokumentéw znajdujacych sie w pojemniku,
c) informacjg dotyczacg odwzorowania cyfrowego dokumentow
d) okresleniem skrajnych numeréw kodéw kreskowych dokumentow wchodzacych
w sktad pojemnika;
5) odznaczeniu dokumentdéw jako archiwalne poprzez zmiang wilasciciela sktadu w systemie
EOD.
4. W przypadku nieprawidlowego uporzadkowania dokumentéw, archiwum moze
odmowi¢ ich przyjecia i odesta¢ do odpowiedniego sktadu chronologicznego celem

ponownego uporzadkowania.

§ 11. 1. Przekazywanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych, prowadzonych
w systemie tradycyjnym, odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktoérego
wzor stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukeji.

2. Dokumentacje, przed przekazaniem do archiwum, przeglada i porzadkuje komisja
archiwizacyjna zloZzona z co najmniej 3 pracownikdw komorki organizacyjnej MSZ
przekazujacej dokumentacje, powotana przez dyrektora tej komorki.

3. Uporzadkowanie dokumentacji okreslonej w ust. 1 polega na:

1)  ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek i opisaniu ich w porzadku przewidzianym w § 48

i § 49 Instrukcji Kancelaryjnej;

2)  sprawdzeniu zgodnosci zarejestrowanych spraw z symbolami z JRWA;

3) usunigciu cze$ci metalowych i plastikowych z teczek aktowych kategorii A, w tym
spaginowanie stron w obrebie teczki;

4)  dolaczeniu spisu spraw do teczek aktowych;

5) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

6) zapakowaniu teczek aktowych w wigzki.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Spis zdawczo—odbiorczy sporzadza i podpisuje przewodniczacy albo wyznaczony
cztonek komisji archiwizacyjnej zdajacej akta do archiwum i przedktada do akceptacji

dyrektorowi komorki organizacyjne;j.
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1)
2)
3)

§ 12. Archiwum moze odmowic¢ przejecia dokumentacji jezeli:

dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob okreslony w § 11 ust. 3;

spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, zawieraja braki lub btedy;
dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

§ 13. 1. Dokumentacj¢ niejawng w postaci papierowej przekazuje si¢ do archiwum na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego osobno dla materiatdéw archiwalnych

i dokumentacji nicarchiwalnej, wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

dokumenty powinny by¢ pogrupowane w teczkach aktowych zalozonych zgodnie
z JRWA;

w obrebie teczki dokumenty nalezy ulozy¢ chronologicznie, w tym dokumenty dotyczace
jednej sprawy potaczyc¢;

strony nalezy ponumerowac;

nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentow wchodzacych w sktad teczki;

nalezy utozyc¢ teczki rzeczowe w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

nalezy zapakowac¢ teczki w wiazki.

2. W systemach teleinformatycznych przetwarzajacych dokumenty niejawne, przejecie

dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie

przez przekazanie pracownikowi archiwum uprawnien do zarzadzania dokumentacja,

W szczeg6lnosci do:

1)
2)
3)
4)
5)

udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw 1 ich nietworzacej;
zmiany kategorii archiwalnych;

przeprowadzania ekspertyzy akt z kategorig BE;

przeprowadzania procedury brakowania dokumentdéw niearchiwalnych;
uzupetniania metadanych.

3. Tryb przekazywania materiatow niejawnych do archiwum regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 4
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji

§ 14. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej, przekazywana do archiwum, podlega

zarejestrowaniu w ksigdze nabytkow i ubytkow archiwalnych.

2. Na podstawie ksiggi nabytkéw 1 ubytkéw archiwalnych ustala si¢ sygnaturg dla

przyjmowanych nabytkéw, umieszczang na spisie zdawczo-odbiorczym.
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3. Archiwum i komorki organizacyjne MSZ przechowuja spisy zdawczo-odbiorcze
wieczyscie.
4. Nabytki archiwalne w postaci nieelektronicznej przechowuje si¢ w magazynach

archiwum w porzadku wynikajacym ze struktury organizacyjnej MSZ.

§ 15. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow
danych, o ktorych mowa w § 6 pkt 1 lit. ¢ i wykonuje si¢ ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa kilku informatycznych nosnikéw danych mogg by¢ zapisywane
na jednym no$niku, jesli dane sg zabezpieczone przed utrata spowodowang awarig lub
uszkodzeniem no$nika.

3. Jezeli nie mozna wykona¢ kopii bezpieczenstwa ze wzgledu uszkodzenia nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 16. Dokumentacje elektroniczng w Archiwum Elektronicznym oraz systemach
teleinformatycznych do przetwarzania dokumentacji niejawnej, chroni si¢ przed zniszczeniem
lub utratg stosujac si¢ do:

1) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy;
2) zasad Dbezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych MSZ, okreslonych

W odrgbnych przepisach wewnetrznych MSZ.

§ 17. 1. Teczki aktowe z dokumentacjg w postaci papierowej uktada sie¢ 1 przechowuje
W sposoOb zapewniajacy im ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

2. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i1 zniszczonych teczek
1 pojemnikow.

3. Archiwum zapewnia odpowiednie warunki mikroklimatyczne dla przechowywanych
nabytkow archiwalnych.

4. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone lub czeSciowo zniszczone materialy

archiwalne.
Rozdzial 5
Opracowanie i cyfryzacja materialow archiwalnych
§ 18. 1. Opracowanie materiatow archiwalnych to przetworzenie pierwotnej formy zbioru
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na zespo6t archiwalny z przeznaczeniem do udost¢pniania.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2. Proces opracowania materialéw archiwalnych sktada si¢ z:

studiow wstepnych (analizy regulamindw i struktury organizacyjnej urzgdu);
wyodrebniania lub scalania zespotu archiwalnego;

selekcji dokumentow;

wyboru metody porzadkowania;

porzadkowania wlasciwego;

sporzadzenia opisu archiwalnego na poziomie zespotu i jednostek archiwalnych.

§ 19. 1. Archiwum prowadzi proces cyfryzacji materialdw archiwalnych w postaci

papierowej w celu udostgpniania ich odwzorowania cyfrowego.

1)
2)

3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

2. Proces cyfryzacji materiatéw archiwalnych sktada si¢ z:

wytypowania zbioru archiwalnego i ustalenia harmonogramu cyfryzacji;
przeprowadzenia kwerendy 1 selekcji dokumentéw archiwalnych w zbiorze
przeznaczonym do cyfryzaciji;

oczyszczenia dokumentdéw z elementéw metalowych i plastikowych;

skanowania dokumentow 1 wprowadzania opisu metadanych;

kontroli jako$ci wprowadzanych danych.
Rozdziat 6
Udostepnianie dokumentacji

§ 20. 1. Dokumentacje¢ w postaci papierowej udostepnia si¢:
na miejscu, w pracowni naukowej archiwum;

przez jej wypozyczenie;

w postaci kopii;

przez przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.

2. Nie wypozycza si¢ poza archiwum dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz

srodkow ewidencyjnych archiwum.

§ 21. 1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, przechowywang w Archiwum

Elektronicznym, udostepnia si¢ za pomocg komputera z dostepem do tego modutlu albo

w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

2. Dokumentacje¢ w postaci papierowej, ktdra zostala poddana procesowi cyfryzacji,

udostepnia si¢ za posrednictwem wyszukiwarki w domenie msz.gov.pl zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami doste¢pu.
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§ 22. 1. Udostgpnienie do celow stuzbowych dokumentacji nieelektronicznej
przechowywanej w archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku przestanego w ramach
procesu dedykowanego w systemie EOD.

2. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum interesantom zewnetrznym
odbywa si¢ na podstawie wniosku, przestanego w postaci elektronicznej lub papierowe;,
zawierajacego co najmnie;j:

1) date;

2) nazwe¢ wnioskodawcy;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie;
4) informacje¢ o sposobie udostepnienia;

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

6) w przypadku osob spoza urzedu:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

2. Zgode na udostepnienie lub wypozyczenie dokumentacji wydaje dyrektor komorki

organizacyjnej MSZ wtasciwej w sprawach archiwum.

§ 23. Szczegotowe zasady udostgpniania dokumentacji archiwalnej, w zakresie
nieuregulowanym przepisami odrgbnymi, okresla dyrektor komorki organizacyjnej MSZ

wlasciwej w sprawach archiwum.

§ 24. 1. Osoba, ktorej udostepniono dokumentacje, odpowiada za zgodno$¢ stanu
dokumentacji po jej zwrocie ze stanem sprzed jej udostepnienia.
2. Pracownik archiwum sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej

udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

§ 25 1. Udostepnianie dokumentéw archiwalnych odnotowuje si¢ kazdorazowo.

2. Jezeli dokumentacja archiwalna udostgpniana jest w archiwum, wnioski
I kwestionariusze zwigzane z procesem udostepniania dla kazdego z uzytkownikoéw gromadzi
si¢ w osobnych teczkach. Rejestracja wnioskow i kwestionariuszy jest wspierana przez system
informatyczny archiwum;

3. W przypadku udostepnienia dokumentacji archiwalnej poza archiwum kazde

udostgpnienie i zwrot odnotowuje si¢ w ksiedze wypozyczen.

§ 26. Szczegotowe zasady udostepniania dokumentéw niejawnych okreslaja wytyczne

W sprawie zasad postepowania z materiatami niejawnymi w archiwum Ministerstwa Spraw
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Zagranicznych, wydane przez dyrektora komoérki organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach

archiwum w porozumieniu z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 27. W sytuacji zmiany stanowiska przez pracownika MSZ lub rozwigzania z nim
stosunku pracy, komoérka organizacyjna MSZ wilasciwa w sprawach kadrowych zobowigzana
jest przesta¢ do archiwum kart¢ obiegowa w celu potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika

Z wypozyczonych dokumentow.
Rozdziat 7
Woycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

§ 28. W przypadku wznowienia sprawy, ktérej dokumentacja zostata przekazana do
archiwum, dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum na wniosek
dyrektora innej komorki organizacyjnej MSZ wycofuje ja ze stanu archiwum i przekazuje do

wnioskujacej komorki.

§ 29. 1. Wycofanie z archiwum dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
1)  sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum, zawierajacego
Co najmniej:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu i pozycji,
c) nazweg komorki organizacyjnej MSZ wnioskujacej o wycofanie teczki aktowej,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo—odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja;
2. Protokét wycofania dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum podpisuje
dyrektor komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach archiwum 1 dyrektor komorki

organizacyjnej MSZ, ktory wnioskowat o wycofanie dokumentacji z archiwum.

§ 30. 1. Z Archiwum Elektronicznego dokumentacje¢ wycofuje si¢ przez przyznanie
uprawnien do sprawy wnioskujagcemu dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ lub
pracownikowi tej komorki, wskazanemu we wniosku.

2. Wniosek o wycofanie dokumentacji z Archiwum Elektronicznego wypetnia sig¢
I przesyta w ramach procesu dedykowanego w systemie EOD.

3. Rejestr wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi si¢ w Archiwum

Elektronicznym.
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Rozdziat 8
Brakowanie dokumentacji

§ 31. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum inicjuje jego pracownik
poprzez regularne typowanie dokumentacji, dla ktorej uptynely okresy przechowywania
okreslone w JRWA.

2. Brakowanie odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodzg pracownicy archiwum
powotani przez dyrektora komorki organizacyjnej MSZ witasciwej w sprawach archiwum.

3. Komisja sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, ktory przesyla sie
do akceptacji dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ, ktorej akta podlegaja wybrakowaniu,
a nastgpnie przedklada si¢ do zatwierdzenia dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ
wilasciwej w sprawach archiwum. Wzor spisu stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji.

4. W wyniku czynnosci, o ktorych mowa ust. 1 i 2, dyrektor komorki organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum moze wydhuzy¢ czas przechowywania dokumentacji lub
zmieni¢ jej kwalifikacj¢ archiwalna.

5. Spis, o ktorym mowa w ust. 3, zatwierdzony przez dyrektora komoérki organizacyjnej
MSZ wlasciwej w sprawach archiwum, jest podstawa do fizycznego zniszczenia wydzielonej
dokumentacji.

6. Proces niszczenia wybrakowanej dokumentacji reguluja odrebne przepisy. Materiaty
przeznaczone do zniszczenia zabezpiecza si¢ przed ryzykiem nieuprawnionego dostgpu do
stuzbowych tresci MSZ, w szczegdlnosci w czasie przewozu dokumentow z siedziby MSZ do

miejsca, w ktorym nastgpi niszczenie.

§ 32. 1. Brakowania dokumentacji w postaci elektronicznej, dla ktorej uptynety okresy
przechowywania, dokonuje si¢ w Archiwum Elektronicznym.
2. Brakujac dokumentacje w postaci elektronicznej lub jej metadane mozna wybrakowac

ich odpowiedniki w postaci nieelektronicznej przejete ze sktadow chronologicznych.

§ 33. Wybrakowane informatyczne no$niki danych, przekazuje si¢ na podstawie spisu do
komorki organizacyjnej MSZ wilasciwej w sprawach teleinformatycznych celem ich

zniszczenia.

§ 34. Brakowanie dokumentacji niejawnej w postaci elektronicznej dokonywane jest
w systemach teleinformatycznych, w ktorych byla przetwarzana, po uptywie okresu

przechowywania okreslonego w JRWA.
§ 35. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik archiwum odnotowuje
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w $rodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer pozycji ze spisu, przy czym w
przypadku dokumentacji elektronicznej w Archiwum Elektronicznym pracownik archiwum
wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EOD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest wieczyscie

przechowywana przez archiwum.

§ 36. 1. W wyniku przetrzymania dokumentacji w komorkach organizacyjnych MSZ
1 okreslenia, ze dla danej dokumentacji uptynely okresy przechowywania, proces brakowania
przeprowadza komisja archiwizacyjna powotana przez dyrektora danej komoérki organizacyjnej
MSZ.

2. Do postgpowania komisji archiwizacyjnej, okre§lonej w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio

§3lust.3,516.
Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacja w placowkach zagranicznych

§ 37. 1. Placowki zagraniczne przechowuja wlasng dokumentacje spraw zakonczonych,
atakze dokumentacj¢ jednostek organizacyjnych, ktorych s3 nastgpcami prawnymi,
prowadzong w systemie tradycyjnym oraz dokumentacj¢ w postaci elektronicznej
przetwarzang w systemach teleinformatycznych.

2. Archiwum monitoruje proces gromadzenia, przechowywania i brakowania
dokumentacji w placowkach zagranicznych.

3. Placoéwki zagraniczne przekazuja do archiwum raz w roku informacje¢ o stanie zasobu

aktowego, zgodnie z formularzem stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukc;ji.

§ 38. 1. Zasoby aktowe przechowywane w placowce zagranicznej podlegaja co dwa lata
komisyjnemu przegladowi pod katem:
1) porzadkowania - wydzielenia teczek spraw zakonczonych z pomieszczen biurowych
I przekazania ich spisem zdawczo—odbiorczym, o ktorym mowa w § 11 ust. 1,
do dalszego przechowywania; zasoby aktowe powinny by¢ przechowywane
w sktadnicach akt, jesli pozwalajg na to warunki lokalowe;
2) wydzielenia teczek aktowych, dla ktorych uplynety okresy przechowywania,
sporzadzenia spisu brakowania, okreslonego w § 31 ust. 3, i fizycznego ich zniszczenia.
2. Kopie dokumentow posiadajacych zgodnie z JRWA kategori¢ archiwalng A,
a przekazane do MSZ, placoéwka zagraniczna oznacza kategorig archiwalng B10. Po

dziesigcioletnim okresie przechowywania podlegaja one brakowaniu.
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3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, przekazywana jest przez wlasciwe komorki
organizacyjne MSZ do archiwum.

4. Komisj¢ do dokonania przegladu zasobow aktowych zgromadzonych w placéwce
zagranicznej, powotuje kierownik tej placowki.

5. Komisja sporzadza spis zdawczo-odbiorczy z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dla
teczek spraw zakonczonych podlegajacych dalszemu przechowywaniu i spis brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

6. Spisy, o ktorych mowa w ust. 5, sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden
przechowywany jest w placowce, drugi przesyla si¢ do archiwum.

7. Koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze
w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, ktorego wzor zostal okre§lony w zalaczniku nr 4 do
Instrukcji.

8. Koordynator do spraw kancelaryjno-archiwalnych odpowiada za przechowywanie
spisOw zdawczo-odbiorczych i protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

9. Postgpowanie z dokumentacja w sprawach osobowych, administracyjno-finansowych
oraz programowg instytutow polskich, reguluja dyrektorzy wilasciwych komorek
organizacyjnych MSZ w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej wilasciwej

w sprawach archiwum.
Rozdziat 10
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 39. Przekazywanie materialdow archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na

podstawie art. 32 ust. 1 ustawy oraz przepisow wydanych na jego podstawie.

§ 40. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego archiwum
MSZ odnotowuje w srodkach ewidencyjnych datg przekazania tych materiatow, przy czym w
przypadku dokumentacji elektronicznej w Archiwum Elektronicznym wykorzystuje si¢ do tego
narzedzia dostgpne w tym systemie.

2. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego jest przechowywana wieczyscie przez archiwum.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej

WZOR

(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

AKCEPtUJE: cvvviiinriiiiiniiiiinriiiinniinnnns
(Data i podpis dyrektora komoérki organizacyjnej/

kierownika placowki zagranicznej)

SpisSNr ...,
zdawczo-odbiorczy akt jawnych kat. .... za rok .........
Lp. Symbol Haslo stowne Daty Kat. Numer Data Uwagi
JRWA (tytut teczki) skrajne arch. wigzki/l | zniszcz.

od-do iczba

teczek

1 2 3 4 5 6 7 8
Wykonano w 2 egzemplarzach, dnia ...............ceeueene.

Egz. nr 1 — a/a komdérka organizacyjna/placéwka zagraniczna
Egz. nr 2 — archiwum MSZ

Zdajacy: Przyjmujacy:
(Przewodniczacy komisji ds. archiwizacji) (pracownik odpowiedzialny za
archiwum/sktadnice akt)
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej
WZOR
(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej) (miejsce i data)

Spis brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji):

Przeprowadzita w dniu ............ ocen¢ dokumentacji niearchiwalnej i zakwalifikowata do
zniszczenia (wybrakowania) akta kategorii ,,B” wymienione w dolgczonym spisie,
zawierajacym .............. pozycji, w ilosci okoto ............. mb. 1 stwierdzila, ze stanowi ona

dokumentacje nieprzydatng do celéow stuzbowych oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zat ............. kart spisu

Wykonano w 2 egzemplarzach, dnia ........................

Egz. nr 1 — a/a komérka organizacyjna/placéwka zagraniczna

Egz. nr 2 — archiwum MSZ

*zatwierdza dyrektor komérki organizacyjnej MSZ wlasciwej w sprawach archiwum w sytuacji
brakowania akt w MSZ

18

Poz. 28



Poz. 28

(nazwa komorki organizacyjnej/placowki zagranicznej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia

Dokumentacja wymieniona w poz. od 1 do ....... zostala fizycznie zniszczona
dnia................. .

Podpisy cztonkow komisji:
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WZOR

(nazwa placowki zagranicznej)

AKCEPIUJE: vvirrriiiniiiniiiniiiieiiieiiineiiiescenscsnnsonnns

(podpis kierownika placowki zagranicznej)

Zalacznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej

(miejsce i data)

, SPRAWOZDANIE
STAN ZASOBOW AKTOWYCH W PLACOWCE ZAGRANICZNEJ

Poz. 28

Lp

ZAGADNIENIE

ODPOWIEDZ

Posiadane zasoby aktowe
(w jakich latach wytworzone — poda¢ daty
skrajne)

Laczna ilo$¢ posiadanych zasobow aktowych
(poda¢ w metrach biezacych)

Laczna ilo$¢ posiadanych zasobow aktowych
z podzialem na rodzaje dokumentow:

a) polityczno-ekonomiczne

b) konsularne

¢) promocyjno-kulturalne

d) kadrowe

e) finansowo-ksiegowe

f) administracyjne

g) inne

Miejsce przechowywania zasobow aktowych:

a) specjalne pomieszczenie (np. sktadnica
akt)

b) pokoje stuzbowe pracownikow

c) piwnica/poddasze

d) korytarz

e) na zewngtrz obiektu placowki

Czy dokumentacja przechowywanych spraw
jest zarejestrowana wedlug Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt?

Porzadkowanie zakonczonych akt spraw
(mozna udzieli¢ oddzielnych odpowiedzi dla
kazdego wydziatlu):
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Poz. 28

a) Czy zakonczone sprawy sq porzqdkowane
i archiwizowane?

b) Kiedy ostatni raz przeprowadzono
archiwizacje spraw zakonczonych?

¢) Kiedy ostatni raz przeprowadzono proces
brakowania akt?

d) Kto wykonuje prace porzgdkowe
(pracownik placowki, delegat z Centrali,
zleceniobiorca, wynajeta firma)?

Czy w opinii Panstwa w posiadanych zasobach
aktowych wystepuja
materialy/zbiory/kolekcje

0 znaczeniu dla dziedzictwa narodowego?

Problemy i utrudnienia napotykane w
zarzgdzaniu zasobami aktowymi

(np. warunki lokalowe, zasoby ludzkie,
stosowanie regulacji w zakresie obiegu
dokumentow, inne)
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji archiwalnej

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr | Data przyjecia Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu akt organizacyjnej _
Poz. spisu Teczek
1 2 3 4 5 6
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