Warszawa, dnia 17 czerwca 2019 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE NR 26
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHD"
Z dnia 14 czerwca 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej 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. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 i 730) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu numer 20 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placowkach zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 221 69, z 2016 r. poz. 28
orazz 2017 r. poz. 24 174), zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Do spraw wszczetych 1 niezakonczonych przed wejSciem w Zycie zarzadzenia stosuje si¢

przepisy w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Jacek Czaputowicz

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii

Europejskiej i sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 stycznia
2018 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 98).



Zatacznik do zarzadzenia nr 26 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 14 czerwca
2019 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 27)

Instrukcja Kancelaryjna

DZIAL 1
Przepisy ogélne
Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okre§la szczegdlowe zasady

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

»~MSZ”, 1 w placowkach zagranicznych oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka

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

wptywu lub powstania dokumentacji w MSZ albo placéwce zagranicznej do momentu:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

w MSZ: uznania jej za czg$¢ dokumentacji w komorce organizacyjnej wiasciwej w sprawach
archiwum albo do momentu jej zniszczenia;
w placoOwce zagranicznej: uznania jej za cze$¢ dokumentacji przekazanej do sktadnicy akt albo do

momentu jej zniszczenia.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

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

akta sprawy — wszelkie dokumenty zawierajace informacje potrzebne
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajagce przebieg jej zalatwienia
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 2019 r. poz. 553 i 730);

dekretacja — adnotacj¢ umieszczang przez uprawniong osobe 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;



6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

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
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28 sierpnia 2014 r.,
s.73), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem e[DAS”;

ESP — elektroniczng skrzynke podawczg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz.
700, 730, 848 i 60);

informatyczny nos$nik danych — kazdy materiat lub urzadzenie shuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, w szczegdlnosci ptyta CD, pamigé
USB, karta pamigci;

kancelaria — wewnetrzng komorke organizacyjng w komorce organizacyjnej MSZ wiasciwej w
sprawach archiwum i zarzadzania informacja, ktérej pracownicy sg uprawnieni w szczego6lnosci
do przyjmowania 1 dystrybucji w MSZ przesytek przychodzacych oraz wysytki przesyltek
wychodzacych;

kod kreskowy — graficzny zapis znakow w postaci kombinacji jasnych i ciemnych elementow
(paskoéw—kresek) umieszczany na przesytkach przychodzacych takich jak paczki i dokumenty w
postaci papierowej, w celu ich identyfikacji w sktadzie chronologicznym;

kod kreskowy pracownika — graficzny zapis znakow w postaci kombinacji jasnych
i ciemnych elementéw (paskow—kresek) naklejany lub utrwalany na karcie identyfikacyjnej
pracownika, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ 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 sktadnicy akt, biezacy przeglad 1

typowanie akt do brakowania;

13) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis, o ktérym mowa w art. 3 pkt 12 rozporzadzenia

14)

15)

16)

elDAS;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika, sprawag
lub inng dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie oraz ich dlugotrwate
przechowywanie, a takze zarzadzanie nimi,

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescig 1 jej
zrozumienie bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

parafowanie — sygnowanie dokumentu w sposob ustalony podpisem przed akceptacja lub poza

trybem akceptacji, oznaczajace zapoznanie si¢ z trescig lub aprobate tresci projektu dokumentu w



zakresie kompetencji parafujacego, wynikajagce z zakresu obowigzkéw, regulaminow,

upowaznien lub przepisOw prawa;

17) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci lub oznaczenie umieszczane na przesytkach przychodzacych,

18)

19)

zawierajacy nazwe¢ ministerstwa lub komorki organizacyjnej MSZ albo placowki zagranicznej,
date wptywu, numer ewidencyjny oraz informacje o liczbie zatacznikows;

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

punkt kancelaryjny — komoérke wewnetrzng w placowce zagranicznej, w tym sekretariat oraz
stanowisko pracy, ktérej pracownik w szczegodlnosci jest uprawniony do przyjmowania lub

wysylania przesytek;

20) referent sprawy — osob¢ zalatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujgcg przewidziane w tym

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

zakresie czynnos$ci kancelaryjne;

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

rejestr przesytek przychodzacych — narzedzie stuzace do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wptywajacych do MSZ albo placowki zagranicznej w formie
elektronicznej lub tradycyjnej;

rejestr przesylek wychodzacych — narzedzie shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych przez MSZ albo placowki zagranicznej w formie
elektronicznej lub tradycyjnej;

resortowy podpis elektroniczny — podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem wystawionym
przez MSZ; opatrzenie nim dokumentu wywotuje w MSZ i placowkach zagranicznych taki sam
skutek prawny, jak podpisanie go wlasnorecznie;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr oryginatow dokumentacji w postaci
nieelektronicznej oraz informatycznych nosnikéw danych zawierajagcych dokumentacje w postaci
elektronicznej, przechowywany w uktadzie wynikajacym z kolejnosci przyjecia do sktadu;

spis spraw — narzedzie w systemie EOD, a w placowce zagranicznej formularz prowadzony w
postaci papierowej albo spis elektroniczny, stuzacy do rejestrowania spraw z danego symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, w danym roku kalendarzowym, w danej komorce organizacyjnej;
sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system EOD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja i
sprawami, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentujgcych
przebieg zatatwiania spraw oraz ich archiwizacje w systemie;

system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, tworzenia 1 gromadzenia dokumentacji w postaci



nieelektronicznej w teczkach aktowych, z mozliwo$cig korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu rejestracji i obiegu dokumentaciji;

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

31) UPO —urzedowe poswiadczenie odbioru okreslone w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, a takze urzedowe
poswiadczenie przedtozenia, stosowane w korespondencji elektronicznej pomiedzy podmiotami
publicznymi;

32) znak sprawy — znak rozpoznawczy akt danej sprawy skladajacy si¢ ze stalych elementow

rejestracyjnych dokumentow w obrebie danej sprawy.
Rozdziat 2

System kancelaryjny

§ 3. W MSZ i placowkach zagranicznych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny

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

§ 4. 1. Podstawowym systemem do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w MSZ jest system
EOD, w ktérym:

1) prowadzi si¢ rejestry przesytek przychodzacych, wychodzacych i dokumentéw wewngtrznych
oraz spisy spraw;

2) prowadzi si¢ inne mozliwe do zrealizowania w systemie EOD rejestry lub ewidencje, z
wytaczeniem ewidencji lub rejestrow prowadzonych w systemach teleinformatycznych innych niz
system EOD, dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw;

3) prowadzi si¢ mozliwe do zrealizowania w ramach systemu EOD raporty dotyczace przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw;

4)  dokonuje si¢ dekretacji, parafowania i akceptacji dokumentow.

2. Podstawowymi systemami do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w placowkach
zagranicznych jest system tradycyjny oraz systemy teleinformatyczne dedykowane do zatatwiania
okreslonych rodzajow spraw, w szczeg6lnosci 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, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1, przez okreslenie symboli z JRWA, ktorych beda one dotyczy¢, jezeli:



1)

2)

3)

przepisy prawa ustalajag sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania okreslonych spraw w
postaci nieelektronicznej;

procesy przebiegu zatatwienia spraw zostaly zdefiniowane i realizowane sg w innych systemach
na podstawie porozumienia mig¢dzy podmiotami uczestniczacymi w tym procesie;

istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie podstawowego
sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

2. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie

dokumentdéw w postaci nieelektronicznej w sprawach, o ktorych 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 przesytek przychodzacych, wychodzacych i dokumentow wewnetrznych
oraz spisOw spraw;

2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1 rejestrow i ewidencji,

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci dokumentéw wewnatrz MSZ.

4. Komorka organizacyjna MSZ wilasciwa w sprawach archiwum i zarzadzania informacja

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

1)

2)
3)

1)
2)
3)

4)

DZIAL 11
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Rozdziat 1
Podzial czynnosci kancelaryjnych

§ 6. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe przesylek przychodzacych oraz ich
sktadowanie i1 przekazywanie do sktadu chronologicznego i adresatom;

prowadzenie 1 dokumentowanie spraw, w tym dekretacja, parafowanie 1 akceptacja dokumentow;

rejestrowanie 1 wysylanie przesytek wychodzacych z MSZ.

§ 7. W MSZ czynnosci kancelaryjne wykonuja:

kancelaria;

sekretariaty cztonkoéw kierownictwa MSZ oraz komorek organizacyjnych MSZ;

wewngetrzne komorki organizacyjne w Sekretariacie Ministra odpowiedzialne za przyjmowanie 1
dystrybucje przesylek, w zakresie przesylek przychodzacych adresowanych do Ministra Spraw
Zagranicznych i kierownictwa Sekretariatu Ministra;

referenci spraw;



5)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wewnetrzne komorki organizacyjne w komoérce organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach
administracji 1 w komorce organizacyjnej] MSZ wlasciwej w sprawach poczty dyplomatycznej,

odpowiedzialne za spedycj¢ przesytek wychodzacych.

§ 8. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

przyjmowanie i odbieranie przesylek kierowanych do MSZ, w tym dokumentéw elektronicznych
przestanych poprzez ESP oraz przesytek na informatycznych nosnikach danych;

rejestrowanie w systemie EOD przesytek przychodzacych;

odwzorowywanie cyfrowe przesytek przychodzacych do MSZ w postaci nieelektroniczne;;
rozdzielanie i przekazywanie przesytlek w postaci elektronicznej lub papierowej do skladu
chronologicznego oraz komorek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 2 1 3;

przyjmowanie z komorek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 2 1 3 przesytek wychodzacych 1
przekazanie ich do spedycji;

ustalanie adres6w przesylek blednie zaadresowanych.

§ 9. Do zakresu dziatania sekretariatoéw cztonkéw kierownictwa MSZ oraz sekretariatow komorek

organizacyjnych MSZ nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

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

rejestrowanie przesytek wptywajacych bezposrednio faksem i1 poczta elektroniczng do komorki
organizacyjnej;

odwzorowywanie cyfrowe przesylek wptywajacych faksem;

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

przekazywanie przesytek do dekretacji odpowiednio sekretarzowi stanu, podsekretarzom stanu,
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej albo dyrektorom komorek organizacyjnych MSZ;
przekazywanie przesylek dotyczacych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym witasciwym
referentom spraw;

przekazywanie przesytek przygotowanych przez referentoéw spraw do wysylki przez kancelari¢
lub komorki organizacyjne okreslone w § 7 pkt 5;

przekazywanie do sktadow chronologicznych przesytek przychodzacych.

§ 10. Do zakresu dzialania komorek organizacyjnych okreslonych w § 7 pkt 3 nalezy:

odbieranie z kancelarii przesylek w postaci papierowej, odbieranie przesylek 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;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

1)

2)

3)
4)

1)

2)

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

rozdzielanie i przekazywanie przesytek w postaci elektronicznej lub papierowej do wlasciwych
komorek organizacyjnych MSZ;

przygotowywanie dokumentacji do podpisu Ministra Spraw Zagranicznych 1 przedktadanie jej do
podpisu;

przekazywanie przesytek przygotowanych przez referentoéw spraw do wysylki przez kancelari¢
lub komorki organizacyjne okre§lone w § 7 pkt 5;

obstuga ESP w zakresie interpelacji, zapytan poselskich i dezyderatow komisji sejmowych
(przyjmowanie przesytek, przekazywanie odpowiedzi);

przekazywanie do sktadow chronologicznych przesytek przychodzacych.

§ 11. Do zakresu dzialania referentow spraw nalezy:

zakladanie 1 prowadzenie spraw w systemie EOD oraz teczek aktowych w systemie tradycyjnym,
zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci i JRWA;

wlaczenie do akt sprawy zadekretowanych przesylek oraz dokumentéw elektronicznych
wplywajacych bezposrednio na adres indywidualny poczty elektronicznej;

prowadzenie spisu spraw w systemie EOD dla spraw zatatwianych w systemie tradycyjnym;
przygotowywanie 1 przekazywanie przesytek wychodzacych do sekretariatow komorek

organizacyjnych MSZ.

§ 12. Do zakresu dziatania komoérek wewnetrznych okreslonych w § 7 pkt 5 nalezy:
odbior zakopertowanych przesytlek wychodzacych z kancelarii oraz sekretariatow cztonkow
kierownictwa MSZ i komorek organizacyjnych MSZ;

spedycja przesytek wychodzacych zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrebnych.
Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 13. 1. Kancelaria odbiera i rejestruje przesylki przychodzace, z zastrzezeniem wyjatkow

wynikajacych z przepisow niniejszego rozdziatu.

2. Na zadanie sktadajacego przesyltke kancelaria wydaje potwierdzenie jej ztozenia.

3. Przesytki przychodzace, takie jak paczki i dokumenty w postaci papierowej, podlegaja

sprawdzeniu w punkcie pirotechnicznym.

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

Centrum Operacyjne.



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

3. Przesylki, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 Centrum Operacyjne przekazuje do kancelarii
niezwlocznie po rozpoczgciu przez nig pracy, a w przypadku przekazania przesylki adresatowi

informuje o tym kancelarig.

§ 15. 1. W trakcie odbioru przesytki kancelaria sprawdza prawidtowos$¢ adresu wskazanego na
przesyltce oraz stan jej opakowania.

2. Przesytki mylnie doreczone kancelaria i wtasciwe komorki organizacyjne MSZ przesylaja bez
zbednej zwtoki adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce albo zwracaja przesytki nadawcy, jesli nie
mozna ustali¢ prawidlowego adresata.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki w stopniu umozliwiajacym osobom
trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnos$ci dorgczajacego stosowng adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach
protokot o dorgczeniu przesytki uszkodzonej, generowany przez system EOD. Protokot, po podpisaniu
przez dorgczajacego 1 pracownika kancelarii, dotgcza si¢ do uszkodzonej przesyiki.

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

przetozonego.

§ 16. 1. Przy otwieraniu przesylek przychodzacych nalezy zachowa¢ w stanie nienaruszonym
umieszczong na kopercie lub opakowaniu pieczg¢ datownika urzgdu pocztowego.

2. Jezeli przesytka zawiera korespondencje mylnie doreczong § 15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jezeli do korespondencji nie zostaly dolaczone wymienione w niej zalaczniki dokonuje sig
stosownej adnotacji w systemie EOD i w obrebie pieczgci wptywu.

4. Kancelaria nie otwiera przesytek:

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

2)  niejawnych;

3) znapisem ,,do rak wlasnych”;

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

5) kierowanych do Pelmomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Zastepcy
Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji niejawnych lub komoérki organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych;

6) ofert zlozonych 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 wlasciwej w sprawach bezpieczenstwa z Agencji

Wywiadu i1 Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz z napisem ,,o§wiadczenie majatkowe”.

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

6. Przekazy pieni¢zne lub pienigdze przestane w korespondencji kancelaria, sekretariaty cztonkow
kierownictwa MSZ i komorek organizacyjnych MSZ przekazujg do kasy MSZ wraz z protokolem
podpisanym przez pracownika, ktory otworzyt przesytke i jego przelozonego. Inne dokumenty
przestane w tej korespondencji przekazuje si¢, wraz z kopig protokotu, wiasciwym komorkom
organizacyjnym MSZ. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

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

8. Koperty zachowuje si¢ i dofacza do rejestrowanych przesytek przychodzacych.

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

1) danych zawartych w tresci dokumentu, jezeli istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢

Z jego trescia;

2) danych zawartych na kopercie w przypadkach okre§lonych 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 komoérek okreslonych w § 7 pkt 3, celem ich zarejestrowania i
dalszego przekazania.

3. Przesytki okreslone w § 16 ust. 4 pkt 2—7 kancelaria przekazuje do witasciwych komoérek
organizacyjnych MSZ celem otwarcia, zapoznania si¢ z zawarto$cig i:

1)  uzupelienia metadanych przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych przez sekretariat lub
kancelarig, jesli przesylka 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 pieczg¢ wptywu korespondencji na przesytkach w postaci
papierowej:

a) na pierwszej stronie dokumentu, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty, przy czym na

dokumentach i dowodach ksiggowych umieszcza si¢ wylacznie pieczg¢ wpltywu,

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

2) rejestrujg w systemie EOD przesytki przychodzace, poprzez przyporzadkowanie do kazdej
przesytki zestawu metadanych opisujacych przesytke, okreslonych w czgsci A zatacznika nr 2 do

Instrukcji;



3) wprowadzajg do systemu EOD pelne odwzorowanie cyfrowe przesytki (wszystkich stron wraz z
zalacznikami 1 kopertg), po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym kodu kreskowego
oraz pieczeci wptywu, z zastrzezeniem § 18.
5. Kodu kreskowego i pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1)  dokumentacji stanowigcej osobista 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¢ petnego odwzorowania cyfrowego przesytek o formacie A3 i wigkszym
lub zawierajacych powyzej 20 stron.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
pisma przewodniego i koperty, odnotowujac w metadanych, opisujacych te przesytke, informacje o
niepelnym odwzorowaniu cyfrowym.

3. Jesli nie wykonano odwzorowania cyfrowego przesyltki bezposrednio w kancelarii z uwagi na
brak mozliwo$ci otwarcia przesytki, wowczas odwzorowanie cyfrowe moze by¢ wykonane 1 dotaczone
do metadanych wylacznie przed zatozeniem sprawy lub dotaczeniem przesytki do juz prowadzonej
sprawy:

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

2)  przez pracownika prowadzacego sprawe¢ po zapoznaniu si¢ z trescig przesytki;

3) moze nie by¢ wykonane w sytuacjach wskazanych w ust. 1 oraz z uwagi na inne okreslone
prawem okolicznosci, a w systemie EOD pozostaja tylko metadane opisujace przesyltke.

4. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig 1 jakoScig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do oryginatu dokumentu.

5. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢ za pomoca zdefiniowanych profili, w zaleznosci od
formy dokumentu wptywajacego (np. faks, dokument w postaci papierowe;j).

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

§ 19. 1. Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych rejestruje si¢ w
systemie EOD w rejestrze przesylek przychodzacych, odnotowujac w metadanych, ze przesytka jest w
postaci elektronicznej, zapisana na informatycznym no$niku danych.

2. Przesylki stanowigce zalacznik do dokumentu przekazanego na no$niku papierowym rejestruje

sie¢ w systemie EOD jak przesytki w postaci papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie



cyfrowe tego dokumentu oraz odnotowujac, ze zalacznik jest w postaci elektronicznej, zapisany na
informatycznym no$niku danych.

3. Jesli jest taka mozliwos$¢, informatyczny nosnik danych oznacza si¢ w sposob trwaty numerem,
pod ktorym zostat zarejestrowany w rejestrze przesylek przychodzacych oraz kodem kreskowym.

4. W metadanych przesylek, 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 przesyiki.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach teleinformatyki, uwzgledniajac
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng wielko$¢ przesytki

przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktorg wigcza si¢ bezposrednio do systemu EOD.

§ 20. 1. Dokumenty elektroniczne przestane poprzez ESP sg rejestrowane w systemie EOD.

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

3. Jezeli dokumenty elektroniczne o ktorych mowa w ust. 1 stanowia czgs¢ akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym to po ich zarejestrowaniu referent sprawy drukuje je wraz z UPO,
nanosi na wydruk numer pod ktorym zostaty zarejestrowane w systemie EOD w rejestrze przesytek
przychodzacych wraz z datg i godzing wptywu i1 wlacza do akt sprawy.

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

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

2. W przypadku dokumentéw elektronicznych w catos$ci wiaczonych do systemu EOD i przesylek
na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, przekazanie nastgpuje
wylacznie w systemie EOD.

3. W przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wtaczono w
catosci do systemu EOD przekazanie jest realizowane w ramach systemu EOD przez udostgpnienie
wgladu do metadanych, oraz poza systemem EOD, przez przekazanie catosci przesylki wiasciwe;j
komorce organizacyjnej albo referentowi sprawy.

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

5. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, jest realizowane na biezgco, kazdego

dnia roboczego. Przesytki oznaczane jako pilne przekazywane sg niezwlocznie.



6. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek, odbiorca jest obowigzany do niezwtocznego ich
odestania do komorek okreslonych § 7 pkt 1-3 z adnotacja o przyczynie zwrotu, albo przestania
zgodnie z kompetencja.

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

przechowuje w teczkach aktowych.

§ 22. 1. Dokumenty elektroniczne przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu
EOD w taki sposob, aby zachowac je w postaci dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami 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
poszczegolni pracownicy.

4. Dokumenty elektroniczne, o ktorych mowa w ust. 3, referent sprawy wiacza bezposrednio do

akt wlasciwej sprawy lub na ich podstawie wszczyna sprawe.

§ 23. 1. W MSZ funkcjonuja oddzielne sktady chronologiczne dla przesytek przychodzacych,
dzielace si¢ na sktady dla przesylek o petnym i niepelnym 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.
4. Do sktadu chronologicznego przesylki sa przekazywane:

1) po ich zarejestrowaniu w systemie EOD — w przypadku przesytek w postaci papierowej, dla
ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe oraz przesytek na informatycznych nosnikach
danych, ktorych zawarto$¢ wprowadzono w catosci do systemu EOD;

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

5. W przypadku wypozyczenia przesyiki ze sktadu chronologicznego pracownik obstugujacy dany
sktad:

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

2) skanuje kod kreskowy wypozyczanej przesyiki.

6. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej przesytki 1 wlozenie jej w miejsce oryginatu.



Rozdziat 3
Zakladanie i znakowanie spraw

§ 24. Dokumenty nadsytane i skltadane 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, ktore zostaty przyporzadkowane do
sprawy i otrzymaly znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy. Kazdy dokument
dotyczacy danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zalatwienia, 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 rozpoczeto sprawe poprzedzajac go znakiem ,,/”, np. ABC.0230.77.2019/1.

4. W systemie tradycyjnym rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw, w kolejnosci
wynikajacej z tego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego dokumentu w danej
sprawie. Dalszych dokumentéw w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz
dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Do teczki aktowej dotacza si¢ wykaz
dokumentdéw w sprawie zawierajacy:

1)  znak sprawy;

2) tytul sprawy;

3) numer porzagdkowy dokumentu w sprawie;

4) dat¢ dokumentu;

5) informacjg, czego dotyczy dokument;

6) informacj¢ o nadawcy albo adresacie dokumentu.

5. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1)  oznaczenie komoérki organizacyjnej, okre§lone w regulaminie organizacyjnym MSZ;
2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci okre§lonej w ust. 5 1 oddziela
si¢ kropkami w nastgpujacy sposob: ABC.0230.77.2019, przy czym:
1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;

2) 0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;



3) 77 — to liczba okreslajaca kolejna sprawe rozpoczeta w 2019 roku w komorce organizacyjnej

oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

4) 2019 - 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 ktérym mowa w ust. 6 pkt 3, zaktada si¢
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:
ABC.0230.77.1.2019, przy czym:

1) ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ;
2) 0230 - to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;
3) 77 — to liczba okre$lajgca kolejng sprawe rozpoczeta w 2019 roku w komorce organizacyjnej

oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0230;

4)  1-to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy 77, ktéra
jest podstawa wydzielenia;
5) 2019 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

8. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu komoérki organizacyjnej,
dodatkowych symboli identyfikujacych piony lub wewnetrzne komorki organizacyjne w ramach
komorki organizacyjnej MSZ, np. ABC—Pion1.0230.77.1.2019, gdzie ,,ABC—Pion1” jest oznaczeniem
komorki organizacyjne;.

9. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol referenta
sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2019.JK, gdzie

»J K’ jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy.

§ 26. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumenty, ktére nie zostaty przypisane do akt
sprawy.
2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez MSZ oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki chyba, ze
stanowig zatacznik do dokumentu tworzacego akta sprawy;
4)  dokumentacja finansowo—ksi¢gowa;
5) listy obecnosci;
6) ewidencja magazynowsa,
7)  zwolnienia lekarskie.
3. Dokumenty wewngtrzne inicjujgce sprawe w innej komorce organizacyjnej MSZ rejestruje si¢

w systemie EOD pod symbolem klasyfikacyjnym posiadajacym kategorig¢ archiwalng Bc.



§ 27. 1. Sprawy niezakonczone w ciggu danego roku w systemie EZD prowadzone sa w latach

kolejnych, bez zmiany dotychczasowych znakoéw spraw.

1)
2)

2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpic:
gdy sprawe ostatecznie zakonczong i przekazang do archiwum wszczyna si¢ od nowa,

gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach wprowadza si¢ informacj¢ o

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,
b) date utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej MSZ,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowiagcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwg podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna MSZ,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna MSZ,
f)  datg¢ dokumentu wystepujaca na dokumencie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna MSZ,
g) datg wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EOD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla dowolnie
wybranych:
1)  okresow chronologicznych;

2)

symboli z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego rzedu sa to symbole.



§ 29. 1. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace tym
spisom teczki spraw, zatozone dla koncowych symboli klasyfikacyjnych w JRWA. 2. W przypadku
spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza si¢:

1) zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

2) prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktorej odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku
roznych spisach spraw;

3) prowadzenie teczek spraw zatozonych odrebnie wedlug kryterium podmiotowego Ilub
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.
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 moga dokonywac dalszej dekretacji wylacznie w ramach posiadanych uprawnien
okreslonych w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych. Dalsza dekretacja nie moze zmieniaé
dyspozycji zwierzchnika odno$nie sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé¢ wskazanego w pierwsze;j
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

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

4. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki organizacyjne wiasciwe do
zalatwienia poszczego6lnych spraw.

5. W przypadku btednej dekretacji osoba, na ktéra zadekretowano dokument, niezwtocznie odsyta
go do dekretujacego z adnotacja 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 zatatwiaja referenci spraw, uwzgledniajac kolejnos¢ ich wpltywu oraz stopien
pilnosci i waznosci 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 dokumentéw wiaczonych do akt
sprawy, poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;
2) wpisanie lub uzupelianie metadanych dokumentéw przychodzacych i przeznaczonych do

wystania,;



3) uzupehienie metadanych opisujacych sprawe.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla cze$¢ B zatgcznika nr 2 do Instrukeji.

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

2. Jezeli dokument przekazany referentowi konczy sprawe, tzn. nie jest wymagany w sprawie
kolejny dokument lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci dokumentu lub tresci
dekretacji, referent po wiaczeniu dokumentu do akt sprawy konczy sprawe.

3. Jezeli sprawa zostata zatatwiona 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 zakladania sprawy.

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

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

2) w lewym gérnym rogu pod nadrukiem logotypu MSZ, pieczecig nagtowkowa albo oznaczeniem
komorki organizacyjnej MSZ umieszcza si¢ znak sprawy;

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

4)  pod trescig z lewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie zatacznikow, 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¢ numeracj¢ stron.

3. Jezeli w przepisach odrebnych ustalono wzér lub formularz dokumentu, zasady, o ktorych
mowa w ust. 2, stosuje si¢ jesli nie sg sprzeczne z danym formularzem lub wzorem.
4. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych dokument wychodzacy okresla czgs¢ C

zatacznika nr 2 do Instrukcji.

§ 34. 1. Komorka organizacyjna MSZ prowadzaca sprawe wspotpracuje przy zatatwianiu danej

sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi MSZ poprzez:



1)

2)

udostepnienie tej sprawy w systemie EOD 1 nadanie uprawnienia do odczytu lub zapisu dla
uzytkownika lub grupy uzytkownikow;

wskazanie w pisemnej dekretacji komodrki organizacyjnej MSZ lub prowadzacego sprawe, do
ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy, w przypadku spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym.

2. Komorki organizacyjne MSZ wspotpracujace przy zatatwianiu danej sprawy prowadzg sprawe

pod znakiem komorki prowadzacej, ktora wiacza wszystkie materiaty do akt sprawy.

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

stosowng adnotacje w systemie EOD.

§ 35. 1. W korespondencji urzgdowej z komodrkami organizacyjnymi MSZ i placéwkami

zagranicznymi stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia, okreslajace terminy udzielania odpowiedzi:

1)
2)
3)

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

natychmiast — nie pozniej niz 24 godziny od momentu jej otrzymania;

pilne — 3 dni robocze od momentu jej otrzymania;

brak oznaczenia — 14 dni roboczych od momentu jej otrzymania — o ile przepisy odr¢bne nie
stanowig inaczej.

2. Oznaczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, umieszcza sig:

na dokumentach w postaci papierowej, w prawym goérnym rogu pod data;

na dokumentach elektronicznych, przesytanych w systemie EOD, w prawym gérnym rogu pod
data;

w dokumentach elektronicznych przesylanych poczta elektroniczng w polu ,,Temat”.

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

zarejestrowane przesylki;

notatki stuzbowe;

notatki o realizacji sprawy poza systemem EOD;

dokumenty elektroniczne przesytane pocztg elektroniczng

projekty dokumentéw odrzucone w toku parafowania i akceptacji przez cztonkéw kierownictwa
MSZ, petlnomocnikéw albo dyrektorow komorek organizacyjnych MSZ oraz uwagi i adnotacje
wskazanych podmiotow, odnoszace si¢ do projektéw dokumentow;

formularze wypelniane i modyfikowane w kolejnych krokach w procesach dedykowanych.

2. Zestaw obowigzkowych metadanych opisujacych elementy akt sprawy prowadzonej w systemie

EOD okresla cze$¢ D zatacznika nr 2 do Instrukeji.

Rozdzial 5.

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie dokumentow.



§ 37. 1. Jezeli przepisy odregbne albo charakter prowadzonej sprawy na to pozwalaja, akceptacja
projektow dokumentéw dokonywana jest w systemie EOD.
2. Przed akceptacjg dokument moze podlega¢ parafowaniu przez czlonkéw kierownictwa MSZ,
dyrektoréw komorek organizacyjnych MSZ, lub oséb uprawnionych.
3. Jezeli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje go w systemie kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
4. Jesli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy moze:
1)  udzieli¢ osobie prowadzacej sprawe niezbednych wskazoéwek dotyczacych jego modyfikacji:
a) poprzez naniesienie odpowiednich adnotacji i poprawek w postaci elektronicznej,
bezposrednio na projekcie dokumentu lub dotgczenie ich do projektu,
b) ustnie, po odestaniu dokumentu do poprawy w systemie EZD, zaznaczajgc w systemie fakt
udzielenie ustnych wskazéwek;
C) poczta elektroniczng, gdy nie ma czasowo dostepu do systemu EZD;
2) zaakceptowac dokument po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek;
3) utworzy¢ nowa wersje dokumentu, dotaczy¢ ja do sprawy, a nastepnie skierowac jg do paraf albo
zaakceptowac.
5. Dyrektor Sekretariatu Ministra okresla, 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. Dorgczenie dokumentu w systemie tradycyjnym nastgpuje za pokwitowaniem odbioru w
ksigzce dorgczen przesylek miejscowych, lub za potwierdzeniem odbioru na egzemplarzu dokumentu

pozostajacego w aktach sprawy.

§ 39. Dokumenty przeznaczone dla placéwek zagranicznych przekazywane sa 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 elektronicznej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

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



4. Jezeli dokument, o ktorym mowa w ust. 1, jest cze$cig akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, to referent sprawy drukuje dokument (egzemplarz aktowy) i umieszcza informacje, co do

sposobu wysyiki.

§ 41. 1. W przypadku dokumentéw 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
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Referent sprawy drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji dokumentu,
zawierajacego kompletng tre$¢ z petng datg (dzien, miesigc, rok) oraz danymi adresatow i przedktada do
wlasnorgcznego podpisu dyrektorowi komorki organizacyjnej albo innej uprawnionej osobie.

3. Podpis umieszcza si¢ pod trescig dokumentu, z prawej strony, w obrebie stempla okreslajacego
stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko. W przypadku stosowania blankietow korespondencyjnych
zawierajagcych imig, nazwisko i1 stanowisko sluzbowe osoby uprawnionej do sktadania podpisu, na
dokumencie umieszcza si¢ tylko podpis.

4. Zaakceptowang wersje¢ dokumentu elektronicznego, o ktdrej mowa w ust. 1, oraz odwzorowanie
cyfrowe podpisanego wtasnorgcznie dokumentu, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

5. Jezeli dokument przeznaczony do wysytki w postaci papierowej stanowi cze¢s¢ akt sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym sporzadza si¢ jeden egzemplarz dokumentu. Na egzemplarzu
aktowym, ktoéry odklada si¢ do teczki spraw, umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki oraz

potwierdzenie dokonania wysylki lub jej osobistego dorgczenia.

§ 42. 1. Dokumentacj¢ wytworzong w systemie EOD wysylang na informatycznych no$nikach

danych dzieli si¢ na:
1)  zapisang bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigcg zatacznik do dokumentu przekazywanego na no$niku papierowym.

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

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, referent sprawy przygotowuje jak pozostate
dokumenty w postaci papierowej, dolaczajac zatacznik w postaci informatycznego nosnika danych,
oznaczony znakiem sprawy w sposob trwatly.

4. Referent sprawy odnotowuje w metadanych numer seryjny informatycznego nos$nika danych,
umieszczony przez producenta, lub numer ewidencyjny nosnika.

5. Informatyczne nos$niki danych, zawierajace informacje jawne, wysylane przez pracownikéw
komorek organizacyjnych MSZ, podlegaja ewidencji w sekretariacie danej komorki organizacyjnej

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrebnych.

§ 43. 1. Kancelaria, dokonujac wysytki:



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

2) uzupelnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie
lub przez osobe¢ 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 przesylane
poczta elektroniczng oraz faksy. Sg one wysytane bezposrednio przez referenta sprawy lub sekretariaty
cztonkow kierownictwa MSZ albo komorek organizacyjnych MSZ.

4. Dokumenty, ktore zostaty 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 wilasciwych komorek

wewnetrznych okre§lonych w § 7 pkt 1 1 5, odpowiedzialnych za spedycje przesytek wychodzacych.
Rozdzial 6
Przekazywanie dokumentacji do komorki organizacyjnej MSZ
wlasciwej w sprawach archiwum

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

wlasciwe] w sprawach archiwum.

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

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

3. Informatyczne nos$niki danych, ktorych zawarto$¢ zostata wprowadzona w catosci do systemu
EOD, podlegaja zniszczeniu. Jego podstawg jest protokot brakowania sporzadzony przez pracownika
sktadu chronologicznego i przekazany wraz z no$nikami do komorki organizacyjnej wlasciwe; w
sprawach teleinformatyki.

4. Protokot brakowania, dla przesylek zarejestrowanych w systemie EOD, jest generowany za

posrednictwem tego systemu.

§ 46. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej funkcje archiwum spetnia w systemie EOD

modut Archiwum Elektroniczne.



2. Przekazanie dokumentacji w postaci elektronicznej komoérce organizacyjnej MSZ wilasciwej w
sprawach archiwum polega na przekazaniu jej uprawnien do zarzadzania tg dokumentacjg, w
szczego6lnosci do:

1) udostepniania dokumentow tworzacych akta spraw i ich nietworzacych;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych;

4) zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji;

5) przeprowadzania procedury przekazania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego.

3. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje po uptywie okresu, o ktéorym mowa
w § 44.

4. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujagca komorka organizacyjna
MSZ nadal moze zachowa¢ dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie dokumentacji w
postaci elektronicznej, ale nie moze dokonywac¢ zmian w danych i metadanych, a takze udostgpniac jej

innym komoérkom 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 dwodch lat

kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

§ 48. 1. Kazda teczka aktowa zawierajagca dokumentacje spraw zakonczonych prowadzonych w
systemie tradycyjnym powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
1) pelnej nazwy MSZ oraz nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;
2)  czeSci znaku sprawy: oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol z JRWA — po lewej stronie pod
nazwa komorki organizacyjnej;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okres przechowywania dokumentacji
— po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;
4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;
5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego rokiem najpdzniejszego dokumentu w teczce — pod
tytutem,;
6) numerem tomu, jesli akta spraw przyporzadkowane do danego symbolu z JRWA w danym roku
kalendarzowym obejmuja 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¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw,

poczawszy od numeru jeden na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie.

2. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte z informacjg

o nazwie komorki organizacyjnej MSZ lub o osobie wypozyczajacej akta albo nazwe i adres instytucji

do ktorej akta spraw wyslano oraz termin ich zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych

akt.

Rozdziat 7

Postepowanie z dokumentacja spraw w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki

organizacyjnej

§ 50. 1. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki

organizacyjnej MSZ przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych komorki przekazujacej sa udostgpniane w systemie EOD w postaci

elektronicznej nowej komorce organizacyjnej MSZ z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania

aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych komorka przekazujaca przekazuje w postaci nieelektronicznej nowej

komorce organizacyjnej MSZ na podstawie protokotu zawierajacego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

nazwe¢ komorki przekazujacej akta spraw;
nazwe¢ komorki przejmujacej akta spraw;
date sporzadzenia protokotu;

liczbe porzadkowa;

znak sprawy;

temat/czego dotyczy sprawa;

date rozpoczecia sprawy;

podpisy 0sob: zdajacej 1 przejmujacej akta spraw.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich

ponownego zarejestrowania. Przepis § 27 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie 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 zamkna¢ sprawy prowadzone w ramach systemu EOD, celem przeniesienia ich przez

przelozonego na innego referenta, oraz uporzadkowac 1 przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu

teczki spraw prowadzone w formie tradycyjnej.



2. Dotychczasowy przelozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych

akt przed podpisaniem karty obiegowej.

Rozdziat 8
Postepowanie z przesylkami podczas awarii systemu EOD

§ 52. 1. Komoédrka organizacyjna MSZ wlasciwa w sprawach teleinformatyki powiadamia

uzytkownikow systemu EOD o dluzszej awarii badz planowanym przestoju systemu oraz o

planowanym terminie dostgpnosci systemu.

2. W przypadku awarii systemu EOD wszystkie przesytki przychodzace, w tym faksy odbierane w

sekretariatach czlonkow kierownictwa MSZ 1 komorek organizacyjnych MSZ podlegaja rejestracji

wylacznie w kancelarii. W takim przypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przesyltki rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym w formie tradycyjnej, zachowujac ciaglosé
numeracji w danym roku i stosujagc oznaczenie literowe pozwalajace unikna¢ podwojnej
rejestracji:

a) dla przesyltek przychodzacych: Ap, np. MSZ. Ap.1.2019;

b) dla przesylek wychodzacych: Aw, np. MSZ. Aw. 1.2019;

przesytka przychodzaca jest skanowana, a odwzorowanie cyfrowe jest wysytane za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres instytucjonalny komorki organizacyjnej MSZ albo
sekretariatow cztonkow kierownictwa MSZ;

przesytki okreslone w § 16 ust. 4 po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do wilasciwych komorek
organizacyjnych MSZ albo sekretariatéw cztonkéw kierownictwa MSZ;

osoba obslugujaca konto instytucjonalne przesyla odwzorowanie -cyfrowe cztonkom
kierownictwa MSZ lub dyrektorowi komorki organizacyjnej MSZ w celu dokonania dekretacji;
referent sprawy oznacza dokument wychodzacy sporzadzony w formie elektronicznej znakiem
sprawy z adnotacjg Aw;

w przypadku kiedy pracownik nie moze odtworzy¢ znaku sprawy, dokument nalezy oznaczy¢
odpowiednim symbolem klasyfikacyjnym z JRWA: np. ABC.0230.Aw.1.2019;

3. Wzér rejestru przesyltek przychodzacych 1 wychodzacych stosowany w czasie awarii stanowi

zatacznik nr 4 do Instrukcji.

4. W trakcie trwania awarii systemu EOD nie wypozycza si¢ oryginaldow dokumentéw ze sktadu

chronologicznego.



5. Pracownikowi, ktory zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z oryginalami dokumentow, znajdujacych
si¢ w sktadzie chronologicznym, wydaje si¢ kopi¢ dokumentéw na podstawie wypelnionego wniosku o
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 MSZ, w
ktoérej zatrudniony jest pracownik upowazniony do wypozyczenia dokumentu;

5) podpis pracownika sktadu chronologicznego.

6. Podczas awarii systemu EOD komunikacja z placoéwka zagraniczng odbywa si¢ za pomoca
poczty elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Dziale IV Instrukcji. Odwzorowania cyfrowe
dokumentéw papierowych przysyla si¢ poczta elektroniczna.

7. Po usunigciu awarii systemu EOD komorki okreslone w § 7 pkt 1-3 rejestrujg przechowywane
oryginaty przesylek, odnotowujac w polu ,,Adnotacje” nadany numer z litera Ap lub Aw. Wykonane
odwzorowania cyfrowe przesytek przychodzacych przesyla si¢ w systemie EOD zgodnie z
kompetencja do dekretacji.

8. Referenci spraw zobowigzani sg do uzupetnienia metadanych przesytki w systemie EOD,

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

Dziat 111
Placowki zagraniczne
Rozdziat 1

Czynnosci kancelaryjne, przyjmowanie przesylek

§ 53. Szczegdlowy podziat prac kancelaryjnych w placowce zagranicznej ustala kierownik

placowki zagranicznej, zachowujac zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

§ 54. 1. W placowkach zagranicznych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegolnosci:

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

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

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

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



2) udostepniania i rozpowszechniania dokumentow;
3) przesytania dokumentow;
4)  dokonania dekretacji i jej przeniesienia na dokument w postaci papierowej.
3. Wzor spisu spraw stosowanego w placéwkach zagranicznych stanowi zalacznik nr 5 do

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 ragk 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 przesytki w stopniu, ktoéry umozliwit osobom
trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokodt o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Wzoér protokotu okresla zalacznik nr 6 do Instrukcji.

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

5. Zasady przyjmowania przesylek po godzinach urzedowania okresla kierownik placowki.

§ 57. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej albo

przesyta 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 i zapoznanie si¢ z
trescia;
2) danych na kopercie, w przypadkach okreslonych w § 55. ust. 3.
2. Rejestrowanie przesytek przychodzacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w
rejestrze prowadzonym w formie papierowej lub elektronicznej:
1)  liczby porzadkowej;
2)  daty wptywu przesyiki;
3) tytuhy, odnoszacego si¢ do tresci dokumentu;
4) nazwy podmiotu, od ktoérego pochodzi przesyika;
5) daty widniejacej na dokumencie;

6) znaku sprawy wystepujacego na dokumencie;



7)  wskazania do kogo przekazano dokument;
8) liczby zatgcznikow, jesli nie zachodzg okoliczno$ci wskazane w § 55 ust. 3.

3. Po zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypetia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie dokumentu albo, w przypadkach okreslonych w § 55. ust. 3, na

kopercie.

§ 59. 1. Dokumenty elektroniczne otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na adresowane na:
1) adres instytucjonalny placowki witasciwa do kontaktu z podmiotem;
2) shuzbowe adresy indywidualne pracownikow:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

przez placowke,

b) majgce 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
1 drukowane. Pieczg¢ wplywu nanosi si¢ i wypelnia na pierwszej stronie wydruku, a nastepnie wydruk
wilacza si¢ do akt sprawy.

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

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

do akt sprawy.

§ 60. 1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatgcznik do dokumentu przekazanego na nos$niku papierowym.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, sg rejestrowane 1 drukowane. Pieczg¢ wplywu nanosi
si¢ 1 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 przesytek wptywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na

informatycznym nosniku danych.

§ 61. 1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub objgtosé
dokumentu elektronicznego, nalezy:

1)  wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesyiki,

2)  sporzadzi¢ i wydrukowacé notatke o przyjetej przesytce oraz nanies¢ i wypehic piecze¢ wptywu na
pierwszej stronie wydruku, jesli wydrukowanie czgsci przesytki nie jest mozliwe;

3) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotgczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1,

do momentu zakonczenia sprawy.



2. Informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢ w
rejestrze przesytek przychodzacych.
3. Placowki zagraniczne prowadzg rejestr otrzymanych informatycznych nosnikéw danych,
zawierajacy:
1)  liczbe porzadkowa;
2) date wpltywu,;
3) typ nosnika;
4)  nazwe podmiotu, ktory przekazat nosnik;
5) oznaczenia naniesione przez nadawce;
6) imie¢ i nazwisko uzytkownika;

7)  date usuniecia danych lub zniszczenia nos$nika.

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

wewnetrznych komorek organizacyjnych lub os6b celem dekretacji.

Rozdzial 2

Rejestracja i znakowanie spraw

§ 63. 1. Dokumenty nadsytane i sktadane w placowce zagranicznej oraz w niej powstajace dzieli
si¢ ze wzgledu na sposob ich rejestrowania 1 przechowywania na:
1) tworzace akta spraw;
2) nietworzgce akt spraw.

2. Dokumenty tworzace akta spraw to dokumenty, ktore zostaty przyporzadkowane do sprawy i
otrzymaty znak sprawy.

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

sprawy, a jedynie do symbolu gtéwnego 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 sprawie.
Kolejnych dokumentow, w zarejestrowanej juz sprawie, nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do

akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 65. 1. Znak sprawy jest stalg cechg 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 nastgpujacy sposob:
AMB.MOSK.302.8.2019, gdzie:



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

a) AMB —ambasada,

b) KG - konsulat generalny,

c) AK - agencja konsularna,

d) 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 okres$lajaca kolejng sprawe rozpoczeta w 2019 roku w jednostce organizacyjnej

oznaczonej AMB.MOSK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 302;

5) 2019 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. State przedstawicielstwa przy organizacjach mie¢dzynarodowych stosuja w znaku sprawy
oznaczenie przedstawicielstwa wraz z nazwa organizacji miedzynarodowej i1 lokalizacja siedziby
przedstawicielstwa w nastepujacy sposob: SP.NATO.BRUK.2530.3.2019, gdzie:

1) SP —to oznaczenie przedstawicielstwa;

2) NATO - to oficjalny skrot nazwy organizacji mi¢dzynarodowe;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 2019 roku w jednostce organizacyjnej

oznaczonej SP.NATO.BRUK, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 2530;

6) 2019 - to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Inne jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Zagranicznych i zlokalizowane za
granicg, zobowigzane s3 umieszcza¢ w znaku sprawy skrot nazwy jednostki 1 pierwsze cztery litery
polskiej wersji jezykowej miasta siedziby jednostki, rozdzielone kropka.

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

6. Dopuszcza si¢ umieszczenie w znaku sprawy, po oznaczeniu placéwki zagranicznej wraz z
lokalizacja, dodatkowych symboli identyfikujacych wewnetrzne komorki organizacyjne w placowce,
np. AMB.MOSK-WK.302.8.2019, gdzie , AMB.MOSK-WK” jest oznaczeniem placowki

zagranicznej.



7. Oznaczajac dokument znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol referenta
sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposéb: AMB.MOS.302.8.2019.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 zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej
skierowano je celem dokonania dekretaciji.

2. Dokumenty zadekretowane do zatatwienia przez wewnetrzne komorki organizacyjne mogg 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
zalatwienia 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¢ komoérki lub osoby wlasciwe do zatatwienia

poszczegblnych spraw.

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

2. Jezeli dokument przekazany bezposrednio lub w drodze dekretacji rozpoczyna nowa 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 odpowiadajgce 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 zostala zatatwiona ustnie 1 wynika to z tresci
dokumentu lub tre$ci 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 j3 w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty dokumentow.



3. Kazda sprawe, ktora nie zostala zalatwiona ustnie, zalatwia si¢ oddzielnym dokumentem
opatrzonym datg i znakiem sprawy, ktorej dotyczy.
4. Przy sporzadzaniu projektu nalezy wykorzystywac¢ wzory 1 formularze przewidziane odrebnymi

przepisami.

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

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

§ 71. W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1)  dokumenty zarejestrowane w rejestrach przesytek przychodzacych i wychodzacych;

2) notatki sluzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami oraz protokoly albo notatki
stuzbowe z czynnosci dokonanych poza siedzibg placowki;

3) dokumenty przestane za pomocg faksu;

4)  wydruki dokumentow elektronicznych przestanych pocztg elektroniczna;

5) projekty dokumentow odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych lub kierownika placéwki zagranicznej oraz uwagi i adnotacje tych kierownikow,

odnoszace si¢ do tych projektow, jezeli maja 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 zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢
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 nastgpca prawny.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, sprawg 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. Wybdr trybu przekazania projektow dokumentéw do akceptacji okresla kierownik placéwki

zagranicznej.



3. W przypadku przekazania do akceptacji projektu dokumentu w postaci papierowej na drugim
egzemplarzu projektu referent sprawy umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) 1 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
wlaczenia do akt sprawy, o ile nie jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

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

1) nanoszac 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 niezbednych

poprawek i sporzadzi¢ odpowiednig liczbe egzemplarzy.

§ 74. 1. Projekty dokumentéw przeznaczonych do wysytki poczta elektroniczng przedstawia si¢
do podpisu wylacznie w postaci dokumentu elektronicznego.

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

wiaczany do akt sprawy, jako egzemplarz aktowy.

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

2. Dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki, wysyla si¢ zgodnie z Dzialem IV.

3. Na egzemplarzu aktowym dokumentu zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki oraz
potwierdzenie dokonania wystania dokumentu lub jego osobistego dorgczenia.

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

§ 76. 1. Rejestr przesylek wychodzacych, prowadzony w postaci papierowej albo elektroniczne;j
zawiera:
1)  liczbe porzadkowa;
2) datg przekazania do wysyiki;
3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano dokument;
4)  znak sprawy wysytanego dokumentu;
5)  sposob przekazania dokumentu.
2. Wysytane informatyczne no$niki danych podlegaja ewidencji w osobnym rejestrze
zawierajacym:
1)  liczbe porzadkowa;
2)  date wysyiki;



3) typ nosnika;
4)  numer ewidencyjny lub znak sprawy;
5) nazwe podmiotu, do ktorego nosnik zostat wystany;

6) imig i nazwisko uzytkownika.

Rozdzial 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 ktorym 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 dotaczy¢ do odpowiedniej teczki aktowe;.

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

4. W sytuacji wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wtozy¢ 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, placoéwka zagraniczna

postepuje zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach odrgbnych.

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

koordynatorowi do spraw kancelaryjno—archiwalnych w placéwce zagraniczne;j.

Rozdzial 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;.

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

spisow zdawczo—odbiorczych:



1) do wiasciwych komoérek organizacyjnych MSZ, nadzorujacych dane sprawy, w tym teczki
osobowe pracownikoéw krajowych i miejscowych oraz dokumentacj¢ finansowo—administracyjng
— w przypadku spraw zakonczonych;
2) nastgpcy prawnemu — W przypadku spraw niezakonczonych.
2. Nastepca prawny, ktory przejat dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 72. ust. 21 3.
3. Likwidator placowki przekazuje nastepcy prawemu dokumentacj¢ zasobu aktowego
likwidowanej placowki, w tym:
1)  protokoty brakowania;

2) spisy zdawczo—odbiorcze teczek aktowych przekazanych do MSZ.

DZIAL IV

Prowadzenie korespondencji w domenie msz.gov.pl

§ 81. 1. Prowadzenie korespondencji stuzbowej, podlegajacej akceptacji, odbywa si¢ pomigdzy
kontami instytucjonalnymi placowek zagranicznych i komorek organizacyjnych MSZ.
2. Akceptant dokumentu elektronicznego, obowigzany jest podpisa¢ go resortowym podpisem

elektronicznym,

§ 82. Przetozony pracownika moze zastrzec, aby okreslony rodzaj korespondencji stuzbowej
otrzymywane] przez pracownika na jego adres indywidualny, pracownik przekazywal mu do

wiadomosci.

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

odrebne przepisy.

§ 84. 1. Nazwa pliku dotgczonego do dokumentu elektronicznego powinna:
1)  by¢ precyzyjna i odpowiadac jego tresci,
2) zawiera¢ stowa kluczowe, uzyte w mianowniku, zwigzane z jego trescia;
3) zawiera¢ date wytworzenia pliku w formacie rrrrmmdd, np. 20160903 plan.ABC.2019;
4)  sktadac¢ si¢ z nie wiecej niz 20 znakow.

2. Z zalacznikdéw tworzonych w aplikacji MS Office, wysytanych do adresatow zewngtrznych,
nalezy usung¢ zestaw metadanych zapisywanych automatycznie przez ta aplikacje.

3. Jesli ostateczna wersja dokumentu elektronicznego wysytanego jako zalacznik do adresatow
zewngetrznych nie zostata 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 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.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZOR

PROTOKOL Z OTWARCIA PRZESYLKI

R T EST: L0 2SR dnia........ 20.......... r.
0 godzinie ........ccc...... w obecnosci nastepujacych osob (imig, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU

SEANOWI v (1] ST 11 - TR Kg......... g,
Zadeklarowana wartos¢ ............... Zh gr. (stownie ...
/100),

nadana dnia.........c.ccoeeenes W e NAJAWCE ...

.......................................................................... AATESAL ...

OPIS STANU RZECZY:

1. Srodki pienigzne:
1) WATULA .t
2)  WATLOSC (STOWIIE) c.vvviiistiite sttt bbbttt bbb
Podpisy 0sob sporzadzajacych protokot:



STRUKTURA METADANYCH

Zalacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej

Czes$¢ A. Struktura metadanych opisujacych przesylke przychodzaca.

Lp. Nazwa elementu

la

1b

2a

2b

2C

2d

2e

2f

29

2h

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za
tres¢ przesytki w tym:

Nazwa pomiotu niebedacego osoba fizyczna

Imie i nazwisko osoby fizycznej

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

Kod pocztowy

Miegjscowosé

Ulica

Budynek

Lokal

Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej w
urzedzie pocztowym)

Kraj

e-mail (adres poczty elektronicznej)

Sposob zapisu

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Wymagalnos¢*

Wymagana, jezeli
nie okreslono w

1b

Wymagane, jezeli
nie okreslono la

Wymagany, jezeli
jest na przesylce

Wymagane

Wymagany, jezeli
jest na przesylce

Wymagany, jezeli
jest na przesylce

Wymagany, jezeli
jest na przesylce

Wymagana, jezeli
jest na przesylce

Wymagany
Wymagany, jesli

jest mozliwy do
ustalenia



2i

3a

Adres skrytki e-PUAP

Dane identyfikacyjne podmiotu

NIP

Data widniejaca na pismie -Data pisma

Data nadania przesytki - Data stempla
pocztowego

Data wpltywu przesyitki - Data wptywu

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

Nadany automatycznie unikatowy w catym
systemie EOD identyfikator dokumentu
-UNP

Tytut (Opis) - zwiezte okreslenie odnoszace
si¢ do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie ...., notatka z wyjazdu do

Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)

10. | Dostep - okreslenie dostgpu

Tekst

Data w formacie DD-MM-RRRR, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia; dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli doktadna data nie jest
Znana

Data w formacie 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

Data w formacie DD-MM-RRRR, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia

Data i czas w formacie DD-MM-RRRR,
hh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry

dnia, hh to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund,

Tekst bez spacji rozdzielony znakiem (.).
Nazwa.liczba.RRRR

Tekst

mozliwe warto$ci:
publiczny - dostepny w cato$ci, publiczny

Wymagany, jesli
jest mozliwy do
ustalenia

Wymagany, jezeli

jest podany

Wymagana

Wymagana, jezeli
jest na przesylce

Wymagana

Wymagana

Wymagany

Wymagany

Wymagany



11.

12.

13.

14.

15.

Format

Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe informacije
dotyczace przesytki
wplywajacej (na przyklad: zalaczona ptyta
CD zapisana 500 MB, zataczony film na
plycie DVD)

rejestrowane

Sposéb  dostarczenia podstawie

zdefiniowanego stownika (na przyktad list,

na

fax, mail, osobiscie, elektroniczna skrzynka
podawca)

Znak nadany przesylce (Sygnatura nadawcy)
przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.
Typ Vocabulary)
http://dublincore.org/document s/dc
mi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a ustawy

- dostepny czesciowo, niepubliczny

formatu
przy

Tekst - nazwa
zastosowanego
dokumentu

Tekst

Tekst

Tekst

Automatyczne mapowanie na podstawie

zatgcznika gtownego

Cze$¢ B. Struktura metadanych opisujacych sprawe.

Lp.

la

1b

Nazwa elementu

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za
tres¢

Imig¢ 1 nazwisko pracownika zaktadajacego
sprawe

Stanowisko  pracownika dokonujacego

czynnosci w systemie, o ktorych mowa w la

Data i czas zalozenia sprawy w systemie
EOD (zapisana automatycznie) - Data wpr.

sprawy

Sposob zapisu

Tekst wpisany automatycznie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika

Tekst wpisany automatycznie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EOD uzytkownika

Data i czas formacie
DD-MM-RRRR, hh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia,
hh to dwie cyfry minut, ss to dwie

w

danych
tworzeniu |\ Wymagany

Wymagany

Wymagany

Wymagany, jezeli
jest nadany

Wymagany

Wymagalnos¢

Wymagane

Wymagane

Wymagane



cyfry sekund,

Data i czas w formacie
Data i czas ostatniego elementu akt sprawy DD-MM-RRRR, hh:mm:ss,
(zapisana automatycznie najpozniejsza z dat |gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
sposrod dat wymienionych w cze$ciach A, B/ MM to dwie cyfry arabskie
lub C zatacznika miesiaca, DD to dwie cyfry dnia
na przyktad 2012-08-04

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

Tytut (Temat sprawy) - zwiezte okreslenie Tekst
odnoszace si¢ do tresci sprawy

mozliwe wartos$ci:

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostgpny cze$ciowo,
niepubliczny

Dostep - okreslenie dostepu

Ustalona wartos¢

Format .
,»Multipart/Head-Set”

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

Automatyczne mapowanie na
podstawie zalacznika glownego

Cze$¢ C. Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca.

Lp.

la

Nazwa elementu Sposéb zapisu

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za
tres¢ przesytki w tym:

Wymagane w momencie
eksportu  danych  do
paczki archiwalnej, o
ktoérych mowa w
przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy

Wymagany

Wymagany

Wymagany

Wymagane w momencie
eksportu  danych  do
paczki archiwalnej o
ktorej mowa w przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2c ustawy o
narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Wymagany

Wymagalno$¢

Imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego Tekst wpisany —automatycznie na wymagane
czynnosci w systemie EOD tj. przygotowanie |podstawie  zidentyfikowanego  w



1b

2a

2b

3a.

3b.

3c

3d

3e

3f

39

3h

projektu pisma, akceptacja pisma

Stanowisko pracownika dokonujacego
czynnosci w systemie, o ktorych mowa w la

Oznaczenie adresata, w tym:

Nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczna

Nazwisko i imi¢ osoby fizycznej

Adres podmiotu, 0 ktorym mowa w pkt 1, a w
tym:

Kod pocztowy

Miegjscowos¢

Ulica

Budynek

Lokal

Skrytka pocztowa (nr skrytki pocztowej w

urzgdzie pocztowym)

Kraj

e-mail (adres poczty elektronicznej)

systemie EOD uzytkownika

Tekst wpisany automatycznie na
podstawie  zidentyfikowanego  w
systemie EOD uzytkownika

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Wymagane

Wymagane, jesli
nie okreslono w
2b

Wymagane,
jezeli nie
okreslono w 2a

Wymagany,
jezeli jest
podany

Wymagana

Wymagana,
jezeli jest
podana

Wymagany,
jezeli jest

podany

Wymagany,
jezeli jest
podany

Wymagana,
jezeli jest
podana

Wymagane

Wymagany -
jesli jest
mozliwy do
ustalenia



3i

4a

10.

11.

12.

Adres skrytki e-PUAP

Dane identyfikacyjne podmiotu

NIP

Data widniejaca na pismie -Data pisma

Data nadania przesytki

Nadany automatycznie unikatowy w catym
systemie EOD identyfikator dokumentu -UNP

Tytut (Opis) - zwigzte okreslenie odnoszace sie
do tresci dokumentu (na przyktad sprawozdanie
...., notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostepu

Format

Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki wptywajacej
(na przyktad: zataczona ptyta CD zapisana 500
MB, zataczony film na ptycie DVD)

Sposob wysyltki na podstawie zdefiniowanego
stownika (na przyktad list, fax, mail, osobiscie,

Tekst

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

Data w formacie 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

Tekst bez spacji rozdzielony znakiem

()-
Nazwa.liczba.RRRR

Tekst

mozliwe wartos$ci:

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny cze$ciowo,
niepubliczny

Tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

Tekst

Tekst

Wymagany -
jesli jest
mozliwy do
ustalenia

Wymagany,
jezeli
podany

jest

Wymagana

Wymagana,
jezeli
podana

jest

Wymagany

Wymagany

Wymagany

Wymagany

Wymagane,
jezeli sa podane

Wymagany



13.

elektroniczna skrzynka podawcza)

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

Automatyczne
podstawie zalacznika glownego

m ni n
apowanie a Wymagany

Czes$¢ D. Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami.

Lp. Nazwa elementu

la

1b

Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tre§¢

Imi¢ 1 nazwisko pracownika dokonujgcego
czynno$ci w systemie EOD tj. przygotowanie
projektu pisma, akceptacja pisma

Stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci
w systemie, o ktérych mowa w la

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

Nadany automatycznie unikatowy w catym
systemie EOD identyfikator dokumentu -UNP

Tytut (Opis) - zwiezte okreslenie odnoszace sie
do tre$ci dokumentu (na przyktad sprawozdanie z
..., notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostgpu

Format

Sposadb zapisu Wymagalnosé¢

Tekst wpisany automatycznie na

podstawie  zidentyfikowanego w  Wymagane

systemie EOD uzytkownika

Tekst wpisany automatycznie na

podstawie  zidentyfikowanego w |Wymagane

systemie EOD uzytkownika

Data i czas w  formacie

DD-MM-RRRR hh:mm:ss, gdzie

RRRR to cztery cyfry roku, MM to

dwie cyfry arabskie miesigca, DD to Wymagane

dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry

minut, ss to dwie cyfry sekund,

Tekst bez spacji rozdzielony znakiem

). Wymagany

Nazwa.liczba.RRRR

Tekst Wymagany

mozliwe warto$ci:

bliczny - dost tosci

pu | zny - dos qpnywc? 9s01, Wymagany

publiczny - dostepny cze$ciowo,

niepubliczny

Tekst - nazwa formatu danych
Wymagany,

Zastosowanego tworzeniu |,

dokumentu

przy

jezeli jest znany



Uwagi (Adnotacje) - dodatkowe informacje Wymagane,

; dotyczace rejestrowanej przesytki wplywajacej Tekst jezeli s
" (na przyklad: zalgczona plyta CD zapisana 500 podstawy do ich
MB, zataczony film na ptycie DVD) wpisu

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

Automatyczne ~ mapowanie

na Wymagan
podstawie zalacznika glownego ymagany

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia.



Zalacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjnej

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH

Rodzaj skanowanego
dokumentu
teksty drukowane

czarno-biate 1lub takie,
ktorych  kolor  nie

znaczenia* format A4 do A3

rekopisy A4 do A3

fotografie czarno-biate (jezeli

zatgczone osobno)

teksty

A4

rgkopisy mniejsze niz A4

materiaty wielkoformatowe

wigksze od A3

Teksty drukowane w ktorych

kolor ma znaczenie **

Fotografia kolorowa

drukowane
-Czarno-biate, mniejsze niz

Rozdzielczo$é

o 150 dpi

200 dpi

1600 pikseli na
dhuzszym boku

1600 pikseli na
dtuzszym boku lub 200
dpi (wybdr tego, co da
wieksza jakosc¢)

1600 pikseli na
dhuzszym boku lub 200

dpi (wybdr tego, co da
wigkszg jako$¢)

200 dpi

200 dpi

2500 pikseli na

dhuzszym boku

Ilos¢ bitéw na piksel

1 bit (czarno-biale)

8-bitowa skala
szaroSci

8-bitowa skala
szaro$ci lub kolor
24-hit

1 bit

8-bitowa skala
szaro$ci

dobor w zaleznosci
od znaczenia koloru
lub odcieni szaroSci

8 bit - kolor

24 bit - kolor

Format

wielostronicowy
TIFF,
wielostronicowy
PDF

wielostronicowy
TIFF,
wielostronicowy
PDF

JPG

wielostronicowy
TIFF,
wielostronicowy
PDF

wielostronicowy
TIFF,
wielostronicowy
PDF

JPG DIVU

wielostronicowy
TIFF,
wielostronicowy
PDF

JPG

Kompresja

CCITT G4
lub
bezstratna

LZW
inna
bezstratna

lub

>50%

CCITT G4
lub
bezstratna

LZW
inna
bezstratna

lub

>50%

LZW
inna
bezstratna

lub

>50%



Zalacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR

Rejestr przesylek przychodzacych/wvchodzacveh? komérki organizacyjnej .........

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

2.
3.
4.

1 Kancelarie prowadza osobne rejestry dla przesytek przychodzacych i wychodzacych.



Zalacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR

Spis spraw

21 s
Oznaczenie komorki organizacyjnej......cccoeeveveiinieinnennnnns
Symbol klasyfikacyjny Zz JRWA......ccccctiiiiiiniiiniiiiiinecinennnne
Haslo
S BT LT ) 1
Lp. | SPRAWA OD KOGO WPLYNELA | DATA Uwagi
(czego dotyczy)

znak data wszczecia | ostatecznego
dokumentu dokumentu | sprawy zalatwienia




Zalacznik nr 6

do Instrukcji kancelaryjnej

WZOR

PROTOKOL
o doreczeniu przesylki uszkodzonej

SPISAIY Wi etttietintitetest et etetentensensensrerresseessesseesseesseesneessenseeee QAL 1oL 20....... i

0o godzinie  .......... w  obecno$ci  nastepujacych  oséb  (imie, nazwisko, stanowisko):
PRZEDMIOT PROTOKOLU

Stanowi: ......cooeviiiiiiii 111 SO ,MASA o kg...... g,

Zadeklarowana warto$¢ .........zt ............ gr(stownie............o.oo /100),

nadana dnia ................ W ot NAdawea. ....ooviiieii i

.................................................................................................................. adresat............

OPIS STANU RZECZY

1. Opis uszkodzenia:

Podpisy 0sob sporzadzajacych protokot:



