Warszawa, dnia 20 grudnia 2016 r.
Poz. 55

ZARZADZENIE NR 49
MINISTRA CYFRYZACJI

z dnia 9 grudnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Ministerstwie Cyfryzacji:
1) Instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, stanowigcg zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa Cyfryzacji sa odpowiedzialni za
stosowanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, w szczegdlnosci za prawidlowe klasyfikowanie
1 kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie Cyfryzacji przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacje, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w terminie
5 lat od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejsScia w Zzycie zarzadzenia nie byta w Ministerstwie
Cyfryzacji klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowczas jednolitych
rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o
ktérym mowa w § 1 pkt 2.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.?

- Anna STREZYNSKA
MINISTER CYFRYZACIJI

D Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 21 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29
listopada 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Administracji i Cyfryzacji (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 34 oraz z 2014 r. poz. 34).
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Zatgczniki

do zarzadzenia Nr 49
Ministra Cyfryzacji

z dnia 9 grudnia 2016 r.

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA CYFRYZACJI
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Cyfryzacji, zwanym dalej
»Ministerstwem”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z dokumentacja, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu albo powstania dokumentacji wewngatrz Ministerstwa do
momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym albo przekazania
do zniszczenia;

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

2. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie, w szczegdlnosci
whnioski o urlop macierzyniski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop
wychowawczy, uwaza sie za przesytki wptywajgce do Ministerstwa.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza sposréd pracownikow Ministerstwa
koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sie archiwiscie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkiem e ten pracownik dysponuje odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

5. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji, w postaci elektronicznej, jest wykonywane w
ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”, oraz aktéw wykonawczych do niej.

§2.

1. Do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajacej i powstajgcej w zwigzku z
uzytkowaniem systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, stosuje sie przepisy instrukcji, o ile w przepisach
dotyczacych obstugi tych systemdw i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano
innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie w rejestrach przesytek
przychodzacych, wychodzacych i pism wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy albo aprobate
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

akta sprawy

archiwista

archiwum zaktadowe

dekretacja

dekretacja zastepcza

ESP

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komoérka organizacyjna

tresci pisma;

catg dokumentacje, w szczegdlnosci tekstows,
fotograficzng, rysunkowg, dZzwiekowg, filmowa,
multimedialng, zawierajgca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujgcych
zadania archiwum zaktadowego;

archiwum zaktadowe Ministerstwa;

w przypadku pism w postaci elektronicznej
adnotacje dotaczong do pisma, a w przypadku
pism w postaci nieelektronicznej adnotacje
umieszczong na pismie, zawierajgcg wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej
do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

adnotacje umieszczong na piSmie w postaci
nieelektronicznej albo do niego dotaczong,

odzwierciedlajgca tresc dekretaciji
elektronicznej dotgczonej do pisma
zarejestrowanego

w systemie EZD i potwierdzong podpisem
odrecznym osoby przenoszgcej tres¢ dekretacji
na pismo;

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352);

informatyczny nosnik danych, na ktérym
zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

osobe kierujgcg komodrka organizacyjng lub
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Ministerstwa,
wymieniong w statucie Ministerstwa albo
wewnetrzng komarke organizacyjng;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

komdrka merytoryczna

metadane

Minister

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie
cyfrowe

piecze¢ wptywu

pismo

prowadzacy sprawe

komodrke organizacyjng, do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwianie danej sprawy i ktéra
w zwigzku z tym zakfada sprawe i gromadzi
catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzgcy akt sprawy;

zestaw usystematyzowanych informacji,
logicznie powigzanych z przesytkg, sprawg lub
inng dokumentacja, utatwiajgcych ich
wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowywanie oraz
zarzadzanie;

Ministra Cyfryzacji;

dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci
elektronicznej, = mozliwy do  odczytania
wytacznie za posrednictwem odpowiednich
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru

w postaci nieelektronicznej;

dokument  elektroniczny  bedacy  kopia
elektroniczng  dowolnej tresci  zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy
zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez
koniecznosci  bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez
punkt kancelaryjny na przesytkach
wptywajgcych na  nosniku  papierowym,
zawierajagcy nazwe  Ministerstwa, nazwe
komérki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie
dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczenie informacji o liczbie
zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca
odrebng cato$¢ znaczeniowg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

osobe zafatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne;
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

przesytka

punkt kancelaryjny
rejestr

rejestr pism
wewnetrznych

rejestr przesytek
wptywajgcych

rejestr przesytek
wychodzacych
sktad chronologiczny

dokumentacje otrzymywang lub wysytang przez
Ministerstwo, w szczegdlnosci za pomoca listu,
paczki, telefaksu, s$rodkéw  komunikacji
elektronicznej, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP;

komdrke organizacyjng, w tym Kancelarie
Gtéwng, sekretariat lub stanowisko pracy,
ktérych pracownicy s3 uprawnieni
w szczegolnosci do przyjmowania lub wysytania
przesytek;

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism
z uwzglednieniem ich typu lub rodzaju, w
szczegoblnosci rejestr przesytek przychodzacych,
rejestr przesytek wychodzacych, rejestr pism
wewnetrznych, rejestr zarzadzen Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, ktére w systemie
EZD s3 raportami automatycznie generowanymi
na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD albo
odrebny dokument elektroniczny w tym
systemie stuzgcy do ewidencjonowania pism
przekazywanych miedzy komoérkami
organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajgcych na uzytek wewnetrzny
Ministerstwa;

rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Ministerstwo,
prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa

rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo,
prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;
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26) skfad informatycznych -  uporzadkowany zbior informatycznych
nosnikow danych nosnikdw danych, na ktorych zapisano
dokumentacje w  postaci  elektronicznej

naptywajagcq i powstajagcg w  zwigzku

z zatatwianiem spraw przez Ministerstwo;

27) spis spraw - narzedzie w systemie EZD stuzgce do
rejestrowania spraw w  obrebie  klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym
roku kalendarzowym w danej komdérce
merytorycznej;

28) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

29) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktdrego
elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg jest
realizowane;

30) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw w postaci nieelektronicznej, objetych ta
samg klasg ustalong jednolitym rzeczowym
wykazem akt, jak réwniez teczke obejmujgca
akta jednej sprawy oraz teczke zbiorczg;

31) UPO - urzedowe poswiadczenie odbioru w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

§ 4.

1. Dokonywanie czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz dokumentowanie

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie EZD w szczegdlnosci dotyczy:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spiséw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

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

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestréw lub
ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
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zatatwienia okreslonych rodzajéw spraw systemach teleinformatycznych innych niz

system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczgcych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) gromadzenia wszelkich dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw;

7) rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych, w szczegdlnosci zarzadzen,
regulaminéw, komunikatéw.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa ustala wyjatki od zasady, o ktérej mowa w ust. 1, przez
okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

2) szczeg6towe procesy przebiegu zatatwiania spraw dla wykonywania okreslonych,
masowo realizowanych, elektronicznych ustug publicznych zostaty zdefiniowane i
wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwierdzonej przez Ministra, w przypadku gdy ustuga jest
realizowana tylko przez Ministerstwo,

b) instrukcji opracowanej w porozumieniu z podmiotami uczestniczacymi w procesie
realizacji elektronicznej ustugi publicznej, w przypadku gdy ustuga jest Swiadczona
przez kilka podmiotdw;

3) istniejg wazine przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w szczegélnosci:

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

2) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

4. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, wykorzystuje sie system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spisdw spraw;

2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1 rejestréw i ewidenc;ji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;

4) przekazywania przesytek.

5. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza sie wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania dekretac;ji,
pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na dokument
w postaci nieelektronicznej.

6. Odwzorowania cyfrowe wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, traktuje sie w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzgcy akt spraw o kategorii Bc lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

7. W Ministerstwie prowadzi sie jeden rejestr przesytek wptywajgcych i jeden rejestr
przesytek wychodzgcych. Rejestry przesytek kierowanych do poszczegdlnych komorek
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organizacyjnych sg czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikdw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajgcych z petnionych
obowigzkéw stuzbowych.

§ 5.

1. Administrator danych osobowych upowaznia uzytkownikéw systemu EZD do
przetwarzania danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzajg dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkow.

§6.

1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajgcej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

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

Rozdziat 2
System kancelaryjny

§7.

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

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt sprawe.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sg dokonywane przy wszczynaniu spraw w
Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

§ 8.

Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan albo niezwfocznie po nafozeniu tych zadan na
Ministerstwo.

§9.

1. Komodrka merytoryczna wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc
rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona
tym komorkom.
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2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspodtpracy
miedzy komdrkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wiaczaja
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

3. System EZD umozliwia ustalenie pracownika wtgczajgcego opinie, notatki, stanowiska i
inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej oraz
terminu witgczenia tej dokumentacji.

4. System EZD umozliwia przygotowanie raportéw pokazujgcych zaangazowanie komorek
organizacyjnych innych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne komorki
organizacyjne w podziale na:

1) komoérki organizacyjne, z ktérymi dana komoédrka wspdtpracowata jako komoédrka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komérka wspotpracowata jako komoérka inna
niz merytoryczna.

5. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga byé przekazywane
pocztg elektroniczna.

6. Wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ wtgczane do akt
sprawy przez prowadzgcych sprawy w sposéb okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang
przez nich uznane za majgce znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
Ministerstwo.

Rozdziat 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§ 10.

1. W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sa:

1) Kancelaria Gtéwna;

2) sekretariaty Ministra Cyfryzacji, Sekretarza Stanu w Ministerstwie, Podsekretarza
Stanu w Ministerstwie, Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz sekretariaty
komorek organizacyjnych;

3) prowadzacy sprawy w zakresie przesytek elektronicznych:

a) kierowanych do nich bezposrednio,
b) automatycznie przekazywanych przez system teleinformatyczny w ramach
ustalonej reguty.

2. Kancelaria Gtéwna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Ministerstwa, w tym
przesytki przekazane poczty elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej, przesytki przestane na ESP oraz przesytki na informatycznych
nosnikach danych.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2, moga przyjmowac sekretariaty, pod warunkiem
wykonania wszystkich czynnosci przewidzianych dla Kancelarii Gtéwne;j.
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§11.

1. Zarejestrowanie przesytki wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesyiki
okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytke wptywajgcg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania
spraw.

4. Kazda przesytka otrzymuje automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze przesytek
wptywajgcych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajgcych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

5. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke wptywajacg okresla zatgcznik nr 1 do instrukgji
kancelaryjnej.

§12.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach albo paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza stan ich opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki nieelektronicznej w stopniu
umozliwiajgcym osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, punkt kancelaryjny
sporzadza w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie albo opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokdt o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokét po podpisaniu przez doreczajgcego i pracownika punktu
kancelaryjnego dotacza sie do uszkodzonej przesytki.

§13.

1. Przesytke mylnie doreczong przesyta sie bezposrednio do witasciwego adresata lub
bezzwtocznie zwraca operatorowi pocztowemu.

2. Ujawnione w przesytkach pienigdze oraz inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci i wartosci,
sktada sie do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej w sprawach
finansowych, dokonujgc odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczeci wptywu.

3. Na zadanie sktadajgcego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej
otrzymania.

§ 14.

Przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktérej pisma sg zamkniete — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

§ 15.

1. Kancelaria Gtéwna otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem przesytek:
1) noszacych znamiona przesytek prywatnych;
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2) ktorych nie otwiera sie ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrebnych,

w szczegdlnosci:

a) przesytek niejawnych,

b) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczgcych zamdwien publicznych,

c) ofert ztozonych przez kandydatéow w naborze na stanowisko pracy
w Ministerstwie;

3) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenie substancjami biologicznymi
lub skazenie $rodkami chemicznymi lub budzgcych podejrzenia z jakiegokolwiek
innego powodu.

2. Przesytki, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3, sg przyjmowane w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami.

3. Jezeli po otwarciu przesyitki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, nieoznaczonej na zewnatrz
w sposob informujacy o jej zawartosci, okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana,
przesytke przekazuje sie bezzwtocznie w zamknietej kopercie po dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na kopercie.

4. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 1:

1) pkt 1—sg przekazywane adresatom;

2) pkt 2 lit. a —sg przekazywane Petnomocnikowi do spraw Informacji Niejawnych;

3) pkt 2 lit. b i ¢ — s3 przekazywane komodrce organizacyjnej witasciwej dla
prowadzonego postepowania.

5. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymat, z pominieciem Kancelarii Gtéwnej
i sekretariatu, przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ jg do Kancelarii Gtéwnej w celu odnotowania jej
w rejestrze przesytek przychodzacych.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) prawidtowos¢ adresu;

2) czy wymienione w pismie zatgczniki zostaty zatagczone do przesyiki.

§ 16.

1. Punkty kancelaryjne umieszczajg na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym
niepowtarzalny w catym zbiorze identyfikator oraz piecze¢ wptywu.

2. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza sie na:
1) kopertach —w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest

uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — w pozostatych przypadkach.

3. W przypadku, gdy do pisma dotgczone sg zataczniki, w obrebie pieczeci wptywu podaje
sie liczbe zatacznikdw, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

4. ldentyfikator umieszczony na przesytce na nosniku papierowym musi byé mozliwy do
odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

5. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora wykonuje sie petne
odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta,
z wytgczeniem przesytek, ktérych sie nie skanuje ze wzgledu na:
1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wieksze);
2) duzg liczbe stron;
3) tresé, forme lub postad.
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6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zatgczajgc
w metadanych opisujgcych te przesytke informacje o objetosci albo rozmiarze przesytki.

7. Kierownik komoérki organizacyjnej administrujacej systemem EZD, uwzgledniajac
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ wielkosSci graniczne
parametréow, o ktérych mowa w ust. 5, okreslajgc rozmiar strony, liczbe stron, wielkos¢
pliku wynikowego, od ktdrych nie wykonuje sie juz petnych odwzorowan cyfrowych, a
takze okresli¢ rodzaje dokumentacji, ktorej sie nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na
jej forme lub postac.

8. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezpos$rednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotagczone do metadanych w komdrce organizacyjnej majgcej
mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu sie z trescig wptywu przez adresata;

3) moze nie byé wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesyitke.

9. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktdrych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

10. Odwzorowanie cyfrowe sporzgdza sie z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

11. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 2 do
instrukcji kancelaryjnej.

§17.

1. Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekgji
majacej na celu oddzielnie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli sie na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia spraw przez
Ministerstwo,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez Ministerstwo,
c) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Ministerstwa.
3. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje sie, dofgczajac do
metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny, w
tym bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.
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4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzgcy sprawe wigcza bezposrednio
do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wtacza do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

6. Przesytki przekazane pocztgy elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposdb,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zatgcznikami w formatach, w jakich byty przekazane.

7. Jezeli przesytki przekazane poczty elektroniczng stanowia czes¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, to, po dokonaniu czynnosci
zwigzanych z ich zarejestrowaniem, przesytki, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2
lit. a i b, drukuje sie i wtgcza w takiej postaci do akt sprawy.

8. Przesytek, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje sie, nie rejestruje i nie wtacza
sie do akt sprawy.

§ 18.

1. Przesyitki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesytek, o ktérych mowa w wust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktéorym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie, co najmniej wedtug daty wptywu oraz podmiotu, od ktdrego przesytka
pochodzi.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, dotgczajagc do metadanych
opisujgcych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 19.

1. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w § 18 ust. 1, stanowig czes¢ akt spraw, dla ktérych w
ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje sie je wraz z UPO i wigcza w takiej postaci do akt sprawy.

2. Na wydruku UPO nanosi sie czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date
wykonywania wydruku.

§ 20.

1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przesyitki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
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2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie, dofgczajgc do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

3. Pisma na nosniku papierowym, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak
pozostate przesytki w postaci papierowej, dotagczajagc do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
nos$niku danych.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wtaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na
informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar, w szczegdlnosci materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wielkoarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne, odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesytek
wptywajgcych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobdow systemu EZD.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje sie je i wigcza w takiej postaci do akt sprawy.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EZD, zawierajgcej w szczegdlnosci
wskazanie nosnikdw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

7. Kierownik komérki organizacyjnej administrujgcej systemem EZD, uwzgledniajgc
aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng
wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktérg wtacza sie
bezposrednio do systemu EZD.

§21.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatagcznik do niej jest podpisana
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP i stanowi cze$¢ akt sprawy, dla ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, to na
wydruku przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy nanosi si¢ informacje o waznoSci
podpisu elektronicznego oraz dacie weryfikacji podpisu (wg wzoru ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ........ [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 22.

1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek, punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do witasciwych sekretariatow i oséb. Wtasciwosé
komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub wewnetrznych regulaminach
organizacyjnych komadrek organizacyjnych.

2. Dokonywanie rozdziatu przesytek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wtgczonych do systemu EZD
i przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
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dokonanie rozdziatu, o ktdrym mowa w ust. 1, nastepuje wytgcznie w systemie EZD, przy
czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje sie do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wtgczono w catosci do systemu EZD, dokonanie rozdziatu, o ktdrym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej sie w systemie
EZD.

5. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, dokonanie rozdziatu przesytek, o ktérym mowa w ust. 1 jest
realizowane:

1) wramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesytki.

6. Przekazywanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 oraz ust. 5 pkt 2, jest
realizowane na biezgco kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczone w dekretacji jako
pilne sg przekazywane niezwtocznie.

7. Po zakonczeniu sprawy:

1) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych nosnikéw danych;

3) przesytki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi sie w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 32.

§ 23.

1. W Ministerstwie funkcjonuje sktad chronologiczny, przy czym odrebnie rejestruje sig
w sktadzie:
1) przesytki przychodzace, dla ktérych wykonano petne odwzorowania cyfrowe;
2) przesytki przychodzace, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego;
3) przesytki wychodzace, dla ktérych przepisy prawa wymagajg posiadania egzemplarza
w postaci papierowej;
4) pisma wewnetrzne, dla ktérych przepisy prawa wymagajg utworzenia jego postaci
papierowej;
5) zwrotne potwierdzenia odbioru.
2. W Ministerstwie funkcjonuje sktad informatycznych nos$nikéw danych, przy czym
odrebnie rejestruje sie:
1) nosniki, ktérych zawartos¢ skopiowano w catosci do systemu EZD;
2) nosniki, ktérych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD.
3. Informatyczne no$niki danych wytworzone lub zgromadzone w zwiazku z realizacjg spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu ich zalatwiania 1 rozstrzygania ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich
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dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sa przechowywane w sktadzie, o
ktorym mowa w ust. 2

4. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku skladéw chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjg komoérek organizacyjnych.

§ 24.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych nosnikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wilozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytut, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego dokumentacje
badZ nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz
termin zwrotu, albo

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

2. Dopuszcza sie wykonywanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktérej mowa

w ust. 1.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 25.

1. Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrebnej dyspozycji osoby
upowaznionej do dokonywania dekretacji, w szczegdlnosci  kierownika komorki
organizacyjnej albo Ministra, wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do
zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej lub okreslonego stanowiska pracy,
przesytki rozdziela sie bez dekretacji do wifasciwych komérek organizacyjnych lub do
stanowisk pracy. Rozdziatu moze dokonac:

1) punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki, zgodnie
2§22 ust. 1;
2) sekretariat po otrzymaniu przesytki przydzielonej przez punkt kancelaryjny.

2. Jezeli zgodnie z ust. 1 nie jest mozliwe ustalenie wtasciwej komadrki organizacyjnej albo
wiasciwego stanowiska pracy, przesytke kieruje sie do dekretacji.

3. Dopuszcza sie definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy;

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

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okre$lonego
rodzaju spraw.

4. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje
przesytke do witasciwej komorki organizacyjnej lub do punktu kancelaryjnego.

5. Przesytki dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, z zastrzezeniem § 4 ust. 2 pkt 1, w tym
takze przesytki, dla ktdrych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, oraz
przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie wtgczono w catosci do
systemu EZD.

6. W przypadku przesytek bedacych czescig spraw, dla ktérych w ramach wskazanego
wyjagtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
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i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, dekretacje wykonang w systemie EZD przenosi
sie na przesytke w postaci nieelektronicznej w formie dekretacji zastepczej.

7. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktdrej
je skierowano do dekretacji.

8. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komadrke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmieni¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

9. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 26.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komoérek
organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretacji, wskazuje sie komédrke organizacyjng
lub prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona w ten sposéb komoédrka organizacyjna stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 27.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w nim powstajgca dzieli sie na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 28.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie ich
odbywa sie w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na
jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
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4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami i umieszcza
w kolejnosci okreslonej w ust. 3 w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2015, gdzie:

1) ABC to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okredlajagca siedemdziesigta siddmg sprawe rozpoczeta
w 2015 roku w komdérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu 123;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko jednej komérce organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory, to do danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3
pkt 3, ktdry jest podstawg wydzielenie grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W
takim przypadku znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

7. Poszczegbélne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkami
W nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2015, gdzie:

1) ABC to przyktadowe oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6smg sprawe bedacg podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2015 roku w komorce organizacyjnej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
siedemdziesiat osiem;

5) 2015 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego
minus ,-“ w nastepujgcy sposéb: ABC-11.000.55.2015, gdzie ,,ABC-II” jest przyktadowym
oznaczeniem komdorki organizacyjnej, przy czym cyfra rzymska jest oznaczeniem
wewnetrznej komérki organizacyjne;j.

9. Jezeli zachodzi potrzeba dodania do znaku sprawy nanoszonego na pismo numeru tego
pisma wynikajgcego z kolejnosci w danej sprawie, to ten numer umieszcza sie w znaku
sprawy po oznaczeniu roku, w ktérym rozpoczeto sprawe, oddzielajagc go kropkg w
nastepujacy sposdb: ABC-DEF.000.55.2015.1.

§ 29.

1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic:
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1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje, w tym dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia, o ile nie przyporzagdkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w tym rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe, o ile nie przyporzagdkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przestane za pomocg Srodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w tym srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 30.

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

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowaq sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza sie do akt sprawy, a w
przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesytki rejestruje sie nowg sprawe,
wybierajgc wiasciwg klase koricowq z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

3. lJezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe po wtgczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos¢ zakoriczenia sprawy w
EZD powoduje przyporzgdkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

4. W przypadku spraw, dla ktéorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz sposéb ich dokumentowania wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej:

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

2) przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje jako podstawe
zatozenia sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

§ 31.

1. System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktdrym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
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c) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

e) znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

f) date pisma wystepujacg na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to
sprawa wfasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli s istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportdow na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;

2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego, jakiego rzedu jest to
klasa.

§ 32.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcy temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie
akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki;

3) dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu
roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych przez
okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw;

4) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,

w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw;

6) dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 33.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.
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2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa,
albo w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakoriczonych przejmuje
nowa komarka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, przy sprawach czyni sie wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy i zaktada sie nowga sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakorczone;j,
w sposéb umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku
sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 34.

1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposdb zatatwienia sprawy
oraz
2) odnotowuje zakoriczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zatatwienia spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw
niewymagajacych sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Pisma w sprawie przygotowuje sie z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) pismo sporzadza sie z odpowiednim nagtdwkiem oznaczajgcym twodrce pisma —
umieszczonym w lewym gérnym rogu;

2) pisma z wizerunkiem orta ustalonego dla godta panstwowego mogg by¢ uzywane
tylko do sporzadzania pism wychodzacych z Ministerstwa;

3) w lewym gérnym rogu pod nagtéwkiem umieszcza sie znak sprawy;

4) pod trescig pisma z lewej strony umieszcza sie informacje o liczbie zatgcznikow,
a nastepnie rozdzielnik;

5) dopuszcza sie umieszczanie pod rozdzielnikiem danych identyfikujgcych
prowadzgcego sprawe lub sporzadzajgcego czystopis pisma wraz z numerem
telefonu;

6) dopuszcza sie umieszczanie numeracji stron pisma w dolnej stopce pisma po prawe;j
stronie.

3. Jezeli w przepisach odrebnych wustalono wzér Ilub formularz pisma, zasady,
o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie, jesli nie sg sprzeczne z danym formularzem lub
wzorem.

§ 36.

1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy:
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1) przesytki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe z rozmdéw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci poza siedzibg Ministerstwa, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w § 17 ust. 2 pkt 2 lit. b;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych oséb odnoszgce sie do projektéw pism, jezeli majg znaczenie
w zafatwianej sprawie.

2. Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszgcych sie do sprawy oraz
przesytek i pism wigczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaty okre$lone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zafaczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

3) uzupetnia metadane przesytek wptywajacych, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zatgczniku
nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 37.

1. Akceptacja projektdow pism jest dokonywana wytgcznie w systemie EZD,
z zastrzezeniem § 4 ust. 3 pkt 1.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonanie akceptacji przez Ministra,
Sekretarza Stanu w Ministerstwie, Podsekretarza Stanu w Ministerstwie oraz Dyrektora
Generalnego Ministerstwa poza systemem EZD.

3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie dokonuje sie
akceptacji pisma w systemie EZD oraz zamieszcza sie notatke wskazujgca na okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 2.

4. Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

5. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe
nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.

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

7. lezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio
na projekcie pisma lub dotgczajac je do projektu;
2) ustnie;
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3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkdw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.
8. Akceptujgcy moze takie, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowad poprawiong przez siebie wersje pisma.
9. Pisma wewnetrzne przekazywane pomiedzy komdrkami organizacyjnymi podpisuje sie
podpisem elektronicznym, a w przypadku braku podpisu- akceptuje sie.

§ 38.

1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo akceptujacy podpisuje pismo kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia
okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwo$é uzycia innego podpisu.

2. Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje sie w aktach sprawy.

3. lJezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt sprawy, dla ktérej w ramach
wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz sposéb ich
dokumentowania wykonuje sie w postaci nieelektronicznej podpisujacy podpisuje takze
odrecznie wydrukowang tresé pisma jako egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt
sprawy, na ktérym umieszcza sie informacje, co do sposobu wysytki.

§ 39.

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

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

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

3. W aktach sprawy zachowuje sie wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o
ktérej mowa w § 38 ust. 1.

4. Dopuszcza sie wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysytki.

5. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg wykonania i przechowywania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Drugi egzemplarz przechowuje sie w sktadzie chronologicznym, o ktérym mowa w § 23
ust. 1 pkt 3 w kolejnosci wynikajgcej z rejestru przesytek wychodzgcych.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cze$é akt sprawy, dla
ktérej w ramach wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz
sposdb ich dokumentowania wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, sporzadza sie co
najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden jest przeznaczony do wtgczenia do akt
sprawy. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtgczenia do akt sprawy umieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 40.

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

§ 41.

1. Punkt kancelaryjny, przygotowujgc pisma do wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki i uzupetnia inne metadane
odnoszace sie do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawe;

2) umieszcza pisma w kopertach, na ktdrych w prawej dolnej czesci znajduje sie adres
odbiorcy, a w lewe] gornej czesci nadawca;

3) przekazuje przesytki do Kancelarii Gtéwne;.

2. Kancelaria Gtéwna:
1) umieszcza na kopertach pieczatke ,,optate pobrano”;
2) rejestruje wystane pisma w rejestrze przesytek wychodzacych oraz w pocztowej
ksigzce nadawczej;
3) przekazuje przesytki adresatom lub operatorowi pocztowemu.

3. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czesé akt sprawy, dla ktérych
w ramach wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, punkt kancelaryjny, o ktérym
mowa w ust. 1, potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do witgczenia do akt
sprawy dokonanie wystania przesytki przez umieszczenie na niej numeru z rejestru
przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 2, egzemplarze pisma przeznaczone do
wiaczenia do akt sprawy sg umieszczane w teczce aktowej przez prowadzgcego sprawe.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 42.

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

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakoriczonych uznaje sie za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacjg elektroniczng, w szczegélnosci do:
1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta sprawy i ich nietworzgcej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jedli jest taka potrzeba.

4. Przekazywanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastepowaé automatycznie,

po uptywie okresu, o ktdrym mowa w ust. 2.
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5. Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3, przekazujgca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac
zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust.
3.

§ 43.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do
systemu EZD lub systemoéw dziedzinowych, jest kwalifikowana do kat. Bc i brakowana w
trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;j.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemdéw dziedzinowych, przekazuje sie do archiwum zaktadowego po
uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw
danych do archiwum zaktadowego jest trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera:

1) dla catego spisu:
a) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej
za sktad informatycznych nosnikéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym nosnik jest
powigzany,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 44.

1. Przesytki na no$niku papierowym zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku dla ktorego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:
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a) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodszi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
sktad chronologiczny,
e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 45.

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych w ramach wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, teczki
aktowe, w ktdérych dokumentacja jest przechowywana przekazuje sie do archiwum
zaktadowego nie pdzniej niz po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakornczenia sprawy w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej
pracy mozna jg pozostawic w komodrce organizacyjnej wylacznie na zasadzie
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co
najmniej:

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komodrki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komodrki  organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonej grupy
spraw w osobne zbiory dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawg do
wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce, w szczegdlnosci
faktury, pisma, skargi, noty ksiegowe, opinie, notatki,

d) roczne daty skrajne, na ktdre sktadajg sie data pierwszego i ostatniego pisma
w teczce aktowej,

e) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach jednej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej.
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3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatdow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Uwzgledniajac odrebnosc spisdw, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajéw dokumentacji, w szczegdlnosci dla dokumentacji
audiowizualnej, osobowej, jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora
wtasciwego archiwum panstwowego lub jezeli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 s3
niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci
elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w § 4 instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Cyfryzacji.

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

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada
taka funkcje, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
8. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

9. Oprodcz spiséw w postaci papierowej, o ktdrych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe
moze wymagac takze przekazania dokumentu elektronicznego, ktéry stuzyt do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy.

§ 46.

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest uporzadkowana przez
prowadzgcego sprawe lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;
2) uzupetnieniu akt sprawy o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt sprawy,
jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakoriczenie sprawy przy kazdej sprawie zakoriczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum
zaktadowego polega na:
1) pozostawieniu jej w ukfadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) petng nazwg Ministerstwa oraz petng nazwg komoérki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na srodku u géry,
b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle
lub paczce — pod nazwg Ministerstwa,
c) informacjg, z ktoérej czesci sktadu chronologicznego, o ktérym mowa w § 23,
pochodzi dokumentacja,
d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. c.
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4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

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

b) wytaczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spisdow spraw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych, w szczegélnosci
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej, z tym ze w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty,
o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a teczek w razie potrzeby w pudtach, przy
czym jezeli grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe,

f) ponumerowaniu zapisanych stron materiatéw archiwalnych przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej okfadki w formie zapisu: ,Teczka zawiera
ponumerowanych stron. [data i podpis osoby porzgdkujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 47 ust. 2,

h) ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw i utozeniu dokumentacji wewnatrz
teczek w kolejnosci spisu spraw, poczagwszy od numeru 1 na goérze teczki, przy
czym poszczegoblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, przy czym, jezeli
grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 47 ust. 2,

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

§ 47.

1. Kazdg teczke aktowa zawierajgca dokumentacje zakonczonych spraw w postaci

nieelektronicznej opisuje sie zgodnie z ust. 2.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementdéw:

1) petnej nazwy Ministerstwa oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku
u gory;

2) czesci znaku sprawy - oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z
wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 28 ust. 6, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod
nazwga komarki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komaorki organizacyjnej;
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4) tytutu teczki ztozonego 1z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadajg sie data pierwszego i ostatniego pisma w
teczce aktowe;j;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 32:

1) pkt 4 — tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzagdkowane
zostaty akta umieszczone w teczce;

2) pkt 5 — tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg (np. imie
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie
petny znak sprawy i tytuf teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§ 48.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte
zastepcza. Karta zastepcza zawiera: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta lub nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie
kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 9
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Ministerstwa lub
jego reorganizacji

§49.

1. W przypadku wszczecia postepowania zmierzajgcego do ustania dziatalnosci
Ministerstwa lub do jego reorganizacji prowadzgcej do powstania nowego podmiotu
Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym fakcie dyrektora witasciwego
archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komaorki organizacyjnej
przez nowga komoérke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komoérka przekazujgca
przekazuje w systemie EZD nowej komdrce organizacyjnej z petnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektronicznej komodrka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej komdrce organizacyjnej.

3. Kombdrka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania. Przepis § 33 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na zasadach, o ktérych mowa w rozdziale 8 instrukgji.
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Zatqczniki do instrukcji kancelaryjnej

Zatgcznik nr 1

Cze$¢ A — struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajacych (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosc*
Powtarzaln
08¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebedgcego osobg | tekst wymagane, nie
fizyczng jezeli nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej| tekst zapisany w  sposéb | wymagane, nie
(odpowiedniki cech informacyjnych | umozliwiajacy automatyczne | jezeli nie
wymienionych w przepisach wydanych | rozdzielenie nazwiska i imion okreslono 1a
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne, zwang
dalej ,ustawg o informatyzacji”)
2 Adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt nie
1, awtym:
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos$¢  (odpowiedniki  cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
2c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o]
informatyzacji)
2d budynek (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o]
informatyzacji)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD
to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
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daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana

Data wptywu przesytki

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

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

Data i czas w formacie RRRR-
MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykfad
1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

rodzaju dokumentu na

zdefiniowanego i
zatwierdzonego  stownika  rodzajéw
dokumentéw (np. pismo, faktura,
whiosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

Oznaczenie
podstawie

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy w
catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakdéw:
() - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek

(=) - znak rownosci

(,)- przecinek

(;) - srednik

wymagane

nie

Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie
do tresci dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji  kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)

tekst

wymagane

nie

10

Dostep - okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

11

Liczba zatgcznikéw

liczba naturalna

opcjonalne

nie

12

Format

tekst - nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane
dokumentow

dla

elektronicznych

nie

13

Uwagi - dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki
wptywajgcej (np. skan tylko 1 strona -
razem ponad 500 stron, zaftacznik -
kalendarz w formacie wiekszym niz A3,
zatgczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zatgczony film na ptycie DVD)

tekst

opcjonalne

tak

14

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

type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art.

mozliwe wartosci:

Collection  (nieuporzadkowany
zbiér danych),

Dataset (uporzadkowany zbioér
danych),

wymagane

nie
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5 ust. 2a ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, zwang dalej
,ustawg archiwlang”

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),

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

15

Sposdb dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykty, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

opcjonalne

nie

16

Znak nadany przesytce przez nadawce

tekst

wymagane,
jezeli jest

nie

Czesc¢ B - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wychodzaca (zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposdb zapisu

Wymagalnosc*

Powtarzaln
0s¢

Oznaczenie odpowiedzialnosci -za tres¢
przesytki, w tym:

tak

la

imig i nazwisko pracownika
dokonujgcego czynnosci w systemie EZD
(przygotowanie projektu pisma, o
ktorym mowa w § 35 ust. 1, akceptacja
pisma, o ktérej mowa w § 37)

tekst zapisany w  sposob
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion
(zaleca sie automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

wymagane

nie

1b

stanowisko pracownika dokonujgcego
czynnosci w systemie, o ktérych mowa
w la

tekst

(zaleca sie automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

wymagane

nie

Oznaczenie adresata, w tym:

tak

2a

nazwa adresata niebedacego osoba
fizycznag

tekst

wymagane,
jezeli
okreslono 2b

nie

nie

2b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji)

tekst zapisany w  sposob
umozliwiajacy automatyczne
rozdzielenie nazwiska i imion

wymagane,
jezeli
okreslono 2a

nie

nie

Adres adresata, o ktérym mowa w pkt
1,awtym:

nie

3a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

3b

miejscowos$¢  (odpowiedniki  cechy

tekst

wymagane

nie
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informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o]
informatyzacji)
3d budynek (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, | wymagane nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, | opcjonalne nie
gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza sie podanie niepetnej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na| tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego  stownika  rodzajow
dokumentéw (np. pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiegowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w | tekst bez spacjiiznakow: wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator | () - ukos$nik lewy
dokumentu (/) - uko$nik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek
(=) - znak rownosci
(,)- przecinek
(;)-srednik
8 Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji  kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywdz
nieczystosci)
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9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu [ dokumentéw
dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje | tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata| mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) | Collection  (nieuporzadkowany
http://dublincore.org/documents/dcmi- | zbiér danych),
type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidér
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. | danych),
5 ust. 2a ustawy archiwlanej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do  czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na  papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca sie wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposdb wysytki na podstawie | tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykty, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

Cze$é C - Struktura metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebedagce przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposdb zapisu Wymagalnosc*
Powtarzaln
0$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢, tak
w tym:
la imie nazwisko pracownika | tekst zapisany w  sposéb | wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w systemie EZD | umozliwiajacy automatyczne
(przygotowanie projektu pisma, o |rozdzielenie nazwiska i imion
ktorym mowa w § 35 ust. 1,]|(zaleca sie automatyczne
przygotowanie notatki, opinii, | wpisywanie na podstawie
stanowiska, o ktérych mowa w § 9 ust. | zidentyfikowanego w systemie
2, akceptacjg pisma, o ktérej mowa w § | EZD uzytkownika)
37)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego | tekst (zaleca sie automatyczne | wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa | wpisywanie na podstawie
wla zidentyfikowanego w systemie
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EZD uzytkownika)

Data i czas wigczenia do akt sprawy w | data i czas w formacie RRRR-| wymagane nie
systemie EZD (zapisywana | MM-DDThh:mm:ss, gdzie RRRR
automatycznie) to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry godziny,
mm to dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na przykfad
1997-07-16T19:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu na| tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego  stownika  rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w | tekst bez spacjiiznakdéw: wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator | () - ukos$nik lewy
dokumentu (/) - uko$nik prawy
(*)-gwiazdka
(?)-znak zapytania
(:)-dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;)-srednik
Tytut - zwiezte okreslenie odnoszace sie | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywdz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu [ dokumentéw
dokumentu elektronicznych
Typ (wg Dublin Core Metadata| mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) | Collection  (nieuporzadkowany

http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalne;j

zbiér danych),

Dataset (uporzadkowany zbidér
danych),

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stéw przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na
papierze, odbitke fotograficzng
tekstu, tekst zapisany zaréwno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci domysinej
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| oznaczenia typu =text

Czesc¢ D - Struktura metadanych opisujgcych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$§é*

Powtarzaln
08¢

1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tre$¢, w tym:

la imi¢ 1 nazwisko pracownika | tekst zapisany w  sposob | wymagane, jezeli nie
zakltadajacego sprawe umozliwiajacy automatyczne | nie okreslono 1b

rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

1b imi¢ 1 nazwisko pracownika | tekst zapisany W  sposob | wymagane, jezeli tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne | nie okres$lono la

rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

2 Data i czas zalozenia sprawy w | data i czas w formacie RRRR-| wymagane nie
systemie EZD (zapisywana | MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM

to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30

3 Data i czas ostatniego elementu akt [ data i czas w formacie RRRR-| wymagane W nie
sprawy (zapisywana automatycznie | MM-DD, gdzie RRRR to cztery | momencie eksportu
najpézniejsza z dat sposrod dat|cyfry roku, MM to dwie cyfry |danych do paczki
wymienionych w czgsciach A, B lub | miesigca, DD to dwie cyfry dnia, | archiwalnej, o ktorej
C zalgcznika) na przyktad 1997-07-16 mowa w przepisach

wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej

4 Znak sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi | wymagane nie
(zapisywany  automatycznie  po | w instrukcji
wybraniu wiasciwej pozycji wykazu
akt)

5 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
si¢ do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na
..., przygotowanie umowy na wywoz
nieczystosci)

6 Dostgp -  okreSlenie  dostgpu | mozliwe wartosci: wymagane w nie
(automatyczne  przyporzadkowanie | publiczny - dostepny w calosci, | momencie eksportu
odpowiedniej warto$ci na podstawie | publiczny - dostepny cze$ciowo, | danych do paczki
metadanych dokumentow | niepubliczny archiwalnej, o ktorej
elektronicznych znajdujacych sie w mowa w przepisach
aktach sprawy) wydanych na

podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej

7 Format ustalona wartos¢ wymagane w nie

"Multipart/Header-Set" momencie eksportu
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danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach

wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
8 Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane w nie
Initiative. Type Vocabulary) | Collection  (nieuporzadkowany | momencie eksportu
http://dublincore.org/documents/dcmi | zbiér danych) danych do paczki
-type-vocabulary/ archiwalnej, o ktorej
zgodnie z przepisami wynikajacymi z mowa w przepisach
art. 5 ust. 2a ustawy archiwalnej wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2cC ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny nie

*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. s3 w innym kolorze.
Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

**)
rysunki itp.
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Zatgcznik nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczos$¢ bitow na piksel
teksty drukowane | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, w wielostronicow inna bezstratna
ktérych kolor nie ma y PDF
znaczenia”, format A4
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szarosci wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na| 8-bitowa skala | JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) | dtuzszym boku szarosci  lub  kolor
24-bit
teksty  drukowane -| 1600 pikseli na| 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate,  mniejsze | dtuzszym boku lub wielostronicowy PDF inna bezstratna
niz A4 200 dpi (wybdr tego,
co da wieksza jakosc)
rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na | 8-bitowa skala | wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dtuzszym boku lub | szarosci wielostronicowy PDF bezstratna
200 dpi (wybdr tego,
co da wiekszg jakos¢)
materiaty 200 dpi Dobdr w zaleznosci | JPG >50%
wielkoformatowe od znaczenia koloru | DJVU
wieksze od A3 (na lub odcieni szarosci
przyktad plakaty, mapy)
teksty drukowane, w | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
ktérych kolor ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenie™
fotografia kolorowa 2500 pikseli na | 24 bit - kolor JPG >50%
dtuzszym boku
¥ To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

MINISTERSTWA CYFRYZACII
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OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie Ministerstwo Cyfryzacji, a
tym samym catosci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z
realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$é klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Ministerstwa i od podziatu kompetencji wewnatrz Ministerstwa.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt. 1. 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie Ministerstwo, a tym
samym catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy
gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesiec).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktdérej prowadzi sie spis spraw
lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999”;
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
| 1 1] v
0
00
000
0000
0001
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001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

7. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Ministerstwo do dodania nowych klas, w
trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa.

8. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

9. Na opis klasy moze skfadaé sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresdw przechowywania lub okreslenia kryteridéw dla przysztej
ekspertyzy archiwalnej.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
04 Informatyzacja Ministerstwa

05 Skargi, wnioski i inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Dziatalnos¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcza
07 Wspotdziatanie z innymi instytucjami w kraju i zagranica

08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

1 KADRY | ZATRUDNIENIE

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

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

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

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

21 Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach

22 Administrowanie obiektami

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Bezpieczenstwo obiektu i zarzadzanie kryzysowe. Sprawy obronne

26 Zamodwienia publiczne

3 FINANSE MINISTERSTWA ORAZ ICH OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa

33 Obstuga i realizacja funduszy i Srodkéw specjalnych

34 Inwentaryzacja

35 Dyscyplina finansowa

4 TELEKOMUNIKACIA

40 Regulacje prawne w sprawach telekomunikacji

41 Regulowanie i nadzorowanie rynku telekomunikacyjnego

42 Postepowania administracyjne

43 Pomoc publiczna na rynku telekomunikacyjnym

44 Wspotdziatanie z réznymi podmiotami zwigzanymi z telekomunikacja
45 Promocja przedsiewzie¢ w zakresie telekomunikacji

46 Obowigzki dotyczace bezpieczeristwa panstwa
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5 INFORMATYZACIA

50 Regulacje prawne w sprawach informatyzacji

51 Koordynacja informatyzacji kraju

52 Rozwoj spoteczenstwa informacyjnego

53 Przyznawanie srodkow finansowych na projekty teleinformatyczne administracji
publicznej

54 Koordynacja dziatalnosci sieci teleinformatycznych

55 Ochrona i bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych

56 Standardy informatyczne i rekomendacje

57 Dziatania instytucji posredniczacej i instytucji otoczenia umowy partnerstwa dla
programoéw operacyjnych

58 Obstuga zapytan i zlecen organéw administracji do systemoéw teleinformatycznych

6 REJESTRY PANSTWOWE | EWIDENCJE

60 Regulacje prawne w sprawach rejestrow i ewidencji

61 Prowadzenie rejestrow i ewidenc;ji

62 Numery PESEL

63 Obstuga i wyjasnianie rozbiezno$ci w rejestrach i ewidencjach
64 Europejska Inicjatywa Obywatelska

65 Udostepnianie danych z rejestrow i ewidencji

66 Zasilanie rejestréow i ewidencji

67 Nadzér nad wykorzystaniem udostepnionych danych

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegbtowienie hasta
kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE
000 Narady Kierownictwa Ministerstwa A w tym porzadki obrad, listy
uczestnikow, whnioski,
protokoty, sprawozdania
001 Narady z przedstawicielami jednostek A jak przy klasie 000
podlegtych lub nadzorowanych
002 Rady A w tym akty powotania, sktad,
protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,

sprawozdania, wnioski.

Dla kazdej rady mozna
tworzy¢ zbiory, o ktérych
mowa w § 28 ust. 6 instrukgcji
kancelaryjnej

003 Komisje, zespoty i grupy robocze A jak przy klasie 002
wtasne

004 Komisje, zespoty i grupy robocze A jak przy klasie 002
resortowe i miedzyresortowe z
wiasnej inicjatywy

005 Udziat w obcych radach, komisjach, A z wytaczeniem  objetych
zespotach i grupach roboczych klasami 002, 003, 004.

w tym akty powotania, sktad,
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protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,

sprawozdania, wnioski

jakoscig oraz jej aktualizacja

006 Komisje, komitety, zespoty i grupy
robocze miedzynarodowe
0060 Udziat w posiedzeniach Rady UE, A jak przy klasie 005
komitetow, komisji, grup roboczych
0061 Udziat w posiedzeniach organdéw A jak przy klasie 005
Komisji Europejskiej
0062 Udziat w posiedzeniach innych A jak przy klasie 005
komisji, komitetéw, zespotow i grup
roboczych miedzynarodowych
007 Narady i zebrania pracownikow A w tym protokoty,
sprawozdania, whnioski,
informacje z realizacji
whnioskdw.
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja jednostek
organizacyjnych
0100 Organizacja Ministerstwa A w tym statut, regulamin
organizacyjny, zakresy
czynnosci kierownictwa,
wewnetrzne regulaminy
komoérek  organizacyjnych,
dokumentacja systemu
zarzadzania jakoscig, inne
regulacje wewnetrzne,
ustalenia i wytyczne w sferze
organizacyjnej
0101 Organizacja jednostek podlegtych lub A m.in. COI, It-PIB, NASK
nadzorowanych oraz urzedow
obstugujacych organy podlegte lub
nadzorowane
0102 Organizacja podmiotéw innych niz BES np. KPRM, inne
jednostki podlegte lub nadzorowane ministerstwa, urzedy
centralne
w tym informacje o
zmianach zasad
funkcjonowania, siedzib,
danych teleadresowych
0103 Petnomocnictwa, upowaznienia, BE10 w tym Ministra, Dyrektora
wzory podpisow, podpisy Generalnego
elektroniczne
011 Systemy zarzadzania jakoscig
0110 Wdrazanie  systemu  zarzadzania A
jakoscig
0111 Dokumentacja systemu zarzadzania A w tym Polityka Jakosci,

Misja, Ksiega Jakosci,
procedury systemowe
zarzadzania jakoscig,
procedury procesowe,

korespondencja w sprawie
ich aktualizacji, bazy danych
elektronicznych
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0112 Audyty jakosci A zewnetrzne i wewnetrzne
0113 Doskonalenie systemu zarzadzania BES

jakoscia
0114 Prowadzenie i koordynacja dziatan w BES m.in. korespondencja
systemie zarzadzania jakoscig porzadkowa
012 Ochrona i dostep do informacji
0120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji
0121 Ochrona informacji niejawnych BE10 zagadnienia ogdlne, w tym
polityka w zakresie ochrony
informacji niejawnych,
wykazy stanowisk i funkcji
zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych, por.
tez klasy 1180-1182
0122 Ochrona danych osobowych BE10
0123 Udostepnianie informacji publicznej BE10 zagadnienia  ogdlne oraz
udostepnianie na wniosek
0124 Obstuga  merytoryczna  Biuletynu BE10 obstuga od strony
Informacji Publicznej informatycznej przy klasie
044
013 Obstuga kancelaryjna
0130 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, ~wykaz akt,
instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego, inne instrukcje
oraz korespondencja w tych
sprawach
0131 Srodki do ewidencji i kontroli obiegu B5 z  wyjatkiem danych w
dokumentacji  jawnej (w  tym systemie EZD
przesytek i pism)
0132 Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0133 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A
odciskéow
0134 Ewidencja drukéw $cistego B10
zarachowania
0135 Przekazywanie dokumentacji spraw A np. migdzy komérkami i
niezakoniczonych jednostkami organizacyjnymi
w  zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami
w zakresie zadan
014 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informacji niejawnych
0140 Rejestr teczek w kancelarii tajnej A
0141 Urzadzenia ewidencyjne dla BE50
dokumentacji o rdéznych klauzulach
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niejawnosci
0142 Zmiana klauzuli tajnosci A
015 Obstuga archiwum zaktadowego przy czym sprawy
przekazywania archiwum
zaktadowego w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi —
por. klasa 0100
0150 Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob jej
przechowywanej w archiwum prowadzenia zostat
zaktadowym okreslony w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego
0151 Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwéw
panstwowych
0152 Brakowanie dokumentacji A
niearchiwalnej
0153 Ewidencja udostepniania B5
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0154 Kwerendy archiwalne w dokumentacji BES
w archiwum zaktadowym
0155 Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0156 Profilaktyka i konserwacja A
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0157 Biezagce  doradzanie  komérkom BES m.in. szkolenia z zakresu
organizacyjnym W sprawach przepisow i korzystania .z
zwiazanych . zarzadzaniem systemu EZD, przekazywanie
dokumentaci dokumentacji do archiwum
13 zaktadowego
0158 Wycofywanie dokumentacji z A
archiwum zaktadowego
016 Zbiory biblioteczne
0160 Ewidencja zbioréw bibliotecznych BES0 w tym ksiegi, kartoteki, bazy
danych
0161 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES w tym prenumerata
0162 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5
02 AKTY NORMATYWNE, LEGISLACIA |
OBStUGA PRAWNA
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 Zbiér aktow prawnych otrzymanych BE10
od innych podmiotéw
0201 Zbiér aktéw prawnych witasnych A komplet podpisanych aktow

Ministra

prawnych oraz ich
ewidencja. Kazdy rodzaj
aktow grupuje sie oddzielnie
na kazdy rok kalendarzowy,
jezeli jest taka potrzeba.
Zatozenie i prowadzenie
sprawy w  zwigzku @z
przygotowaniem danego
aktu nastepuje we
wtasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
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merytorycznie zakresowi

danego aktu

0202 Zbiér aktéw prawnych wifasnych A sposob prowadzenia jak przy
Dyrektora Generalnego klasie 0201
0203 Zbiér aktéw prawnych kierownikéw A sposdb prowadzenia jak przy
komérek organizacyjnych klasie 0201
021 Legislacja
0210 Opiniowanie projektow aktéw BE10
prawnych oraz dokumentéw
rzgdowych niebedacych we
wtasciwosci Ministerstwa
0211 Uzgadnianie projektéw powszechnie A klasa ta dotyczy wytacznie
obowigzujacych aktéw prawnych oraz komorki  wiasciwej  w
dokumentéw rzadowych sprawach legislacji; w tYm
przygotowanych przez Ministra sprawy publikowania aktow
.. prawnych.
Cyfryzacji
0212 Opracowanie pod wzgledem A klasa ta dotyczy wytacznie
legislacyjnym projektéow komorki wiasciwej w
wewnetrznych aktéw prawnych sprawach legislacji; w tym
sprawy publikowania aktéw
prawnych.

022 Opinie prawne BE10 opinie o wtasciwym
zastosowaniu przepiséw
prawa w konkretnym stanie
faktycznym, a takze
interpretacje przepiséw
prawa w sprawach
nieobjetych innymi klasami

023 Zbiér umow BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych umoéw
wraz z ich rejestrami.
Materiaty Zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komdrce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata

024 Postepowania przed Trybunatami A w tym Trybunatem
Konstytucyjnym,
trybunatami europejskimi

025 Sprawy sgdowe

0250 Sprawy sadowe przed sgdami BE10
powszechnymi
0251 Sprawy sadowe przed sadami BE10
administracyjnymi
03 STRATEGIE, PROGRAMY, PROGNOZY,
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC |
ANALIZY
030 Metodyka i organizacja planowania i A zatozenia, wskazniki,
sprawozdawczosci (opisowej i instrukcje, interpretacje,
statystycznej) opinie i wyjasnienia
dotyczgce sposobu
opracowywania strategii,
programow, plandw,
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prognoz, analiz i
sprawozdawczosci opisowe;j
i statystycznej

031 Strategie, prognozy i programy A w  tym sprawozdania,
raporty z ich realizacji
032 Planowanie
0320 Planowanie na poziomie catego A jezeli plany czastkowe w
Ministerstwa danym roku s3 zgodne co do
zakresu i rodzaju danych z
planami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
planowania czastkowego
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
0321 Planowanie na poziomie komodrek BE10
organizacyjnych
0322 Planowanie jednostek podlegtych lub A
nadzorowanych
033 Sprawozdawczo$¢ opisowa
0330 Sprawozdawczo$¢ opisowa na A jezeli sprawozdania
poziomie catego Ministerstwa czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw @ w
zakresie sprawozdawczosci
czastkowej  zakwalifikowac
do kategorii BS
0331 Sprawozdawczos¢ opisowa na BE10
poziomie komodrek organizacyjnych
0332 Sprawozdawczos¢ opisowa jednostek A
podlegtych lub nadzorowanych
0333 Sprawozdawczos¢ statystyczna A
0334 Meldunki i raporty sytuacyjne BE10
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja Ministerstwa
035 Informacje ) charakterze A inne niz przy klasach 031-
analitycznym i sprawozdawczym dla 034, np. dla kancelarii:
jednostek zewnetrznych Prezydenta RP, Sejmu RP,
Prezesa Rady Ministrow
04 INFORMATYZACJA MINSTERSTWA dotyczy informatyzacji
Ministerstwa jako jednostki
organizacyjne;j.
Sprawy dotyczgce
informatyzacji  kraju przy
klasie 5.
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu informatyzacji Ministerstwa
041 Projektowanie i wdrazanie BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i BE10
systemy teleinformatyczne
043 Eksploatacja systeméw
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teleinformatycznych i
oprogramowania

0430

Organizacja prac eksploatacyjnych
systeméw  teleinformatycznych i
oprogramowania

BES

0431

Instrukcje  eksploatacji
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

systemow

0432

Ewidencja stosowanych systemoéw i
programéw

0433

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systeméw

B10

0434

Zabezpieczenia kryptograficzne
systemdw i oprogramowania

044

Projektowanie i eksploatacja stron i
portali internetowych

BE10

045

Bezpieczenstwo systemow

teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wtamania do
systeméw i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu)

05

SKARGI, WNIOSKI | INNE
WYSTAPIENIA DO MINISTERSTWA

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskéow i innych
wystgpien

051

Zatatwianie skarg i wnioskow

w tym rejestr

052

Przesytanie skarg i wnioskow, do
zatatwienia wedtug wtasciwosci

BES

053

Petycje, postulaty, inicjatywy i inne
wystgpienia do Ministerstwa

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie
mieszczg sie w zadaniach
Ministerstwa, a zostaty do
niego skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy

06

DZIALALNOSC ~ INFORMACYJNA,
WYDAWNICZA, PROMOCYJNA |
NAUKOWO-BADAWCZA

060

Woyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne w zakresie dziatalnosci
informacyjnej, wydawniczej,
promocyjnej i naukowo-badawczej

061

Patronaty

062

Kontakty ze s$rodkami publicznego
przekazu

0620

Udziat w polityce informacyjnej Rady
Ministrow

w tym wspoétdziatanie z
Centrum Informacyjnym
Rzadu

0621

Informacje witasne dla sSrodkéw

w tym sprostowania
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publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

Praw Obywatelskich oraz innych

0622 Konferencje prasowe i wywiady A
0623 Monitoring  $rodkéw  publicznego A
przekazu
063 Promocja dziatalnosci Ministerstwa A w tym sprawy zwigzane z
prowadzeniem akcji
promujgcych i
popularyzujacych  dziatania
podejmowane przez
Ministerstwo, z udziatem w
akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty, opracowywaniem
materiatéw promocyjnych
064 Wydawnictwa
0640 Wydawnictwa wifasne oraz udziat w A
obcych wydawnictwach
0641 Techniczne wykonanie materiatéw B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
065 Materiaty fotograficzne lub A
audiowizualne z wydarzen, akcji i
imprez
066 Zbidr zaproszen, zyczen, BES inne  niz  zwigzane 2
podziekowan, kondolencji zatatwianiem okreslonej
sprawy
067 Udziat w  pracach naukowo- A
badawczych
068 Badanie satysfakcji klienta BE10
069 Odznaczenia, odznaki honorowe, BE10
medale lub tytuty przyznawane przez
Ministra lub na wniosek Ministra
07 WSPOLDZIALANIE z INNYMI przy ~ czym  udziat w
INSTYTUCJAMI W KRAJU | ZAGRANICA posiedzeniach komisji,
zespotéw i grup roboczych
klasyfikuje sie w klasach
rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 00 ,Gremia
Kolegialne”
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace
wspoétdziatania z innymi instytucjami
w kraju i zagranicg
071 Umowy i porozumienia
0710 Zawieranie umow i porozumien z A
innymi organami i podmiotami w
sprawie  prowadzenia  niektdérych
zadan
0711 Zawieranie uméw w  zakresie A
wspotdziatania z innymi podmiotami
w kraju i zagranicg
072 Interpelacje i zapytania poselskie oraz A
oswiadczenia senatoréw
073 Interwencje i wystapienia Rzecznika A
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rzecznikow
074 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie A
zakresu wspdtdziatania z  innymi
podmiotami na gruncie krajowym
075 Dziatalno$¢ w sprawach zagranicznych
0750 Nawigzywanie kontaktéw i okre$lanie A
zakresu wspétpracy Ministerstwa w
sprawach zagranicznych
0751 Spotkania oraz wymiana do$wiadczen A
z partnerami zagranicznymi
0752 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BE10
Ministerstwa
0753 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z BE10
zagranicy
076 Zjazdy, konferencje,  seminaria,
sympozja, fora
0760 Wtasne zjazdy, konferencje, A
seminaria, sympozja, fora
0761 Udziat w zewnetrznych zjazdach, BES
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach
077 Programy i projekty realizowane
przez Ministerstwo,
wspotfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
0770 Wyjasnienia, rekomendacje, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z  zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
0771 Whnioskowanie o udziat w programach A
i projektach finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych
0772 Realizacja programéw i projektéw A
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
078 Nadzér Ministra nad fundacjami A
08 KONTROLA, AUDYT, SZACOWANIE
RYZYKA DLA REALIZACJI ZADAN
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrole
0810 Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 Kontrole w jednostkach podlegtych A
lub nadzorowanych
0812 Kontrole wewnetrzne w A
Ministerstwie
0813 Ksigzki kontroli BES




Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji - 54— Poz. 55
082 Audyt
0820 Audyt wewnetrzny A roczne plany audytu
wewnetrznego,
sprawozdania roczne
0821 |Audyt wewnetrzny w  dziale A plany, sprawozdania,
informatyzacja zbiorcze informacje
dotyczace audytu
wewnetrznego w
jednostkach  podlegtych
lub nadzorowanych,
dokumentacja dotyczaca
prac Komitetu Audytu
0822 Realizacja zadan audytowych A dokumentacja audytu
wewnetrznego dotyczaca
poszczegdlnych zadan
audytowych
zapewniajacych oraz
czynnosci doradczych, w
tym  monitorowanie i
czynnosci sprawdzajgce
0823 Kompleksowy audyt zewnetrzny A
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadar A
1 KADRY | ZATRUDNIENIE
10 REGULACIE ORAZ  WYIJASNIENIA,
INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
100 Whtasne regulacje, wyjasnienia, A w tym regulaminy pracy i ich
interpretacje,  opinie, dotyczace interpretacje
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10
zewnetrznych regulacje, wytyczne,
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A
103 Wykazy etatéw A
104 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie A
zakresu kompetenc;ji i zadan
105 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw B5 dokumentacja naboru,
do pracy korespondencja z

kandydatami, dokumentacja
dotyczaca ogtoszen o
wolnych stanowiskach;

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
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111 Konkursy na stanowiska BES akta oséb przyjgtych
odktada sie do akt
osobowych;  przy  czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
klasie 003
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Komunikaty o zmianach personalnych A
kadry kierowniczej
1121 Obstuga zatrudnienia kierownikdéw BE10
jednostek podlegtych lub
nadzorowanych oraz organow
podlegtych lub nadzorowanych
1122 Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakoriczenia stosunku
Ministerstwa pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do
akt  osobowych danego
pracownika
1123 Rozmieszczanie i  wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikéw przeniesienia,  zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéow odktada sie do
akt  osobowych  danego
pracownika
1124 Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) *) czas przechowywania
o$wiadczenia o osobach wynika z odrebnych
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przepisow prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat
1125 Opiniowanie i ocenianie o0séb BE5 przy czym akta
zatrudnionych poszczegoinych
pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych
113 Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki
1130 Staze zawodowe BE10
1131 Wolontariat BE10
1132 Praktyki BE10
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoteczne
1141 Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Restrukturyzacja zatrudnienia BE10
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody dla kierownikéw jednostek BE10
podlegtych lub nadzorowanych
1161 Nagrody dla oséb zatrudnionych BE10
1162 Podziekowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1163 Odznaczenia panstwowe, BE10 akta dotyczace
samorzadowe i inne dla osdéb poszczegdlnych
zatrudnionych pracownikéw odktada sie do
akt  osobowych  danego
pracownika
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1164 Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych  przepisow
prawa

1165 Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych  przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 003.

117 Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych BE10
118 Postepowanie wzgledem oséb i
instytucji w sprawie dostepu do
informacji niejawnych

1180 Dostep 0s6b  zatrudnionych do BE20 m.in. akta  postepowan

informacji niejawnych sprawdzajacych

1181 Zwolnienie z obowigzku zachowania BE20

tajemnicy
1182 Dostep oséb spoza Ministerstwa do BE20
informacji niejawnych
12 EWIDENCJA OSOBOWA

120 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BE50

121 Pomoce ewidencyjne do  akt BES0 w tym dane z systemu
osobowych teleinformatycznego do

obstugi spraw kadrowych

122 Pomocnicza dokumentacja osobowa BES
w komérkach organizacyjnych

123 Legitymacje stuzbowe B5

124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

130 Przeglady warunkow i A
bezpieczeristwa pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym w jednostkach
wypadkéw, choréb  zawodowych, podlegtych lub
ryzyka pracy nadzorowanych

132 Wypadki

1320 Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$Smiertelnych, powodujacych
inwalidztwo jest
kwalifikowana do kategorii A

1321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
$Smiertelnych, powodujacych
inwalidztwo jest
kwalifikowana do kategorii A

133 Warunki  szkodliwe i  choroby
zawodowe

1330 Warunki szkodliwe BE10

1331 Rejestr warunkow szkodliwych B40

1332 Choroby zawodowe BE10

14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy
1400 Dowody obecnosci w pracy B3
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1401 Absencje w pracy B3
1402 Rozliczenia czasu pracy B5
1403 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1404 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1405 Praca w godzinach nadliczbowych B5
141 Urlopy o0séb zatrudnionych
1410 Urlopy wypoczynkowe B5 korespondencja w sprawie
urlopédw, wnioski urlopowe
klasa 1411
1411 | Wnioski urlopowe B>
1412 Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, itp. poszczegdlnych
pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1413 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikdw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
142 Dodatkowe zatrudnienie i inne zajecia B5
zarobkowe 0sdb zatrudnionych
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE 0SOB ZATRUDNIONYCH
150 Ustalanie $ciezek rozwoju BE10
zawodowego dla oséb zatrudnionych
151 Stuzba przygotowawcza BE10
152 Programy i zasady szkolenia i A
doskonalenia zawodowego
153 Szkolenia organizowane we wtasnym BE10 w tym przy pomocy oséb i
zakresie dla oséb zatrudnionych w jednostek zewnetrznych
Ministerstwie
154 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla 0séb
zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukonczenia
odkfada sie do akt
osobowych
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE ORAZ
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | OPIEKA
ZDROWOTNA
160 Sprawy socjalno-bytowe
1600 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
1601 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B5
zatrudnionych
1602 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepetnosprawnymi
1603 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BES
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
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1604

Wspieranie o0s6b zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

161

Ubezpieczenia spoteczne

1610

Zgtoszenia do ubezpieczenia

spotecznego

B10

1611

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B10

1612

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

1613

Dowody uprawnien do zasitkdw

B5

1614

Emerytury i renty

B10

1615

Ubezpieczenia zbiorowe,

pracownicze, itp.

B10

162

Opieka zdrowotna

1620

Organizowanie i
zdrowotnej

obstuga opieki

BE10

1621

Badania lekarskie w zakresie

medycyny pracy

B10

SRODKI ~ RZECZOWE |
ADMINISTROWANIA

SPRAWY

20

REGULACIE ORAZ  WYJASNIENIA,
INTERPRETACIE,  OPINIE,  AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW ADMINISTROWANIA
| SRODKOW RZECZOWYCH

200

Wtasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach administrowania i sSrodkéw
rzeczowych

201

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania i srodkow
rzeczowych

BE10

21

INWESTYCJE | REMONTY KAPITALNE
W OBIEKTACH

BES

dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja  techniczna
obiektu jest przechowywana
u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy
obiektow  zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie
ja do kategorii A

22

ADMINISTROWANIE OBIEKTAMI

220

Stan prawny nieruchomosci

221

Udostepnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wtasnych obiektéw i
lokali innym jednostkom i osobom

B5
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222 Najmowanie lokali od innych na B5
potrzeby wtasne
223 Eksploatacja budynkéw i lokali przez
Ministerstwo
2230 Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych  budynkéw, lokali i
pomieszczen
2231 Dokumentacja  techniczna prac BE5
remontowych
2232 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5
budynkdw, lokali i pomieszczen
224 Podatki i optaty publiczne B10
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Zaopatrzenie
2300 Zrédta zaopatrzenia B5 zamoéwienia wysylane do
firm zewnetrznych,
reklamacje, korespondencja
handlowa
2301 Zapotrzebowania materiatowe B5
komorek organizacyjnych
2302 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 zapytania, zamoéwienia,
biurowe i pomoce biurowe potwierdzenia,
korespondencja
towarzyszaca, reklamacje.
Dla kazdego zlecenia moze
by¢ prowadzona odrebna
teczka
2303 Zamawianie pieczeci urzedowych B10
231 Gospodarka $rodkami rzeczowymi
2310 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i
$rodkéw trwatych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
2311 Obstuga wypozyczania i wywozu B5 w tym przepustki zwrotne i
$rodkéw rzeczowych bezzwrotne
2312 Gospodarka narzedziami B5 jak przy klasie 2311
2313 Ewidencja $rodkdow  trwatych i B10 w tym ksiegi inwentarzowe
nietrwatych
2314 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B10 dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotéw nietrwatych eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne
itp. Okres przechowywania
liczy sie od momentu
uptynnienia srodka
2315 Konserwacja i remonty $rodkow B5
trwatych
2316 Dokumentacja techniczno- BE5S opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna é$rodkéw trwatych obstugi. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji
urzadzenia
232 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 TRANSPORT, EACZNOSC, na potrzeby Ministerstwa
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INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA |
TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkdéw transportu B5
242 Eksploatacja  wtasnych  $rodkdéw B5 karty drogowe
transportowych SamOChOdéW, karty
eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych Wykorzystaniu pryWatnyCh
samochoddéw
244 Eksploatacja  $rodkdéw  fgcznosci B10 w  tym  dokumentacja
(telefondw, telefaksdw, modemodw, dotyczaca  konserwacji i
taczy internetowych) remontow srodkéw
facznosci
245 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 BEZPIECZENSTWO OBIEKTU |
ZARZADZANIE KRYZYSOWE. SPRAWY
OBRONNE
250 Zarzadzanie kryzysowe A
251 Bezpieczenstwo obiektu B10 instrukcje  bezpieczenstwa,
plany ochrony obiektow,
obstuga systemu kontroli
dostepu, umowy dotyczace
bezpieczenstwa, karty
magnetyczne, ewidencja
wydawanych przepustek i
kart magnetycznych,
Elektroniczny System
Ewidencji Kluczy, ewidencje i
wykazy w systemie
bezpieczenstwa,
upowaznienia,
ubezpieczenia, sprawy
odszkodowan.
Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy.
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 w Ministerstwie
253 Obrona cywilna w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
2530 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w A
zakresie obrony cywilnej
2531 Realizacja zadarn z zakresu obrony BE10
cywilnej
254 Sprawy obronne A w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, A

akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu zamowien publicznych
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261

Dokumentacja zaméwien publicznych
z wytaczeniem dokumentacji
dotyczacej realizacji  programoéw
finansowanych ze S$rodkéw  Unii
Europejskiej

2610

Dokumentacja zamdwien publicznych
z wytaczeniem dokumentacji
dotyczacej realizacji  programéw
finansowanych ze Srodkéw  Unii
Europejskiej udzielanych na
podstawie przepisdw uprawniajgcych
do niestosowania ustawy - Prawo
zamowien publicznych

B5

2611

Dokumentacja zamdwien publicznych
z wytaczeniem dokumentacji
dotyczacej realizacji  programéw
finansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej udzielanych na
podstawie przepisow obligujgcych do
stosowania ustawy - Prawo zamodwien
publicznych

B5

262

Dokumentacja zamdwien publicznych
udzielanych w ramach realizacji
programéw finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej

2620

Dokumentacja zamdwien publicznych
udzielanych w ramach realizacji
programow finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej
udzielanych na podstawie przepisdw
uprawniajgcych do niestosowania
ustawy- Prawo zamowien
publicznych

B*)

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
i umdéw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

2621

Dokumentacja zamdwien publicznych
udzielanych  w ramach realizacji
programow finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej
udzielanych na podstawie przepisow
obligujacych do stosowania ustawy -
Prawo zamédwien publicznych

B*)

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
i umow, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat

FINANSE MINISTERSTWA ORAZ ICH
OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

REGULACIE | ZASADY EKONOMICZNO-
FINANSOWE

300

Polityka rachunkowosci i plany kont

301

Woyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu finanséw publicznych,
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej

BE10

31

PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przygotowanie projektu budzetu

BE5

m. in. materialy, projekty,
korespondencja,




Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji -62— Poz. 55
uzgodnienia
3111 Budzet i jego zmiany A
3112 Analizowanie i weryfikowanie planéw BES
finansowych
3113 Budzety komodrek organizacyjnych i BES
ich zmiany
312 Realizacja budzetu
3120 Plan finansowy budzetu A
3121 Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
do jednostek  podlegtych  lub
nadzorowanych
3122 Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, B5
opfat
3123 Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3124 Sprawozdania okresowe z wykonania BES jezeli sprawozdania
budzetu czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie  czasowym, to
mozna akta spraw @ w
zakresie sprawozdawczosci
czastkowej  zakwalifikowaé
do kategorii BS
3125 Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3126 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3127 Realizacja budzetéw komorek BE10
organizacyjnych
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji BE5
3132 Finansowanie remontéw B5
3133 Wspodtpraca z bankami finansujgcymi i B5
kredytujgcymi
3134 Obstuga finansowa funduszy ze B*) *) czas  przechowywania
$rodkéw zagranicznych, w tym Unii wynika z odrgbnych regulacji
Europejskiej i umé\{v, w irTnyn.1 przypadku
wynosi co najmniej 5 lat
3135 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja
3140 Egzekucja naleznosci pienieznych B5
3141 Egzekucja administracyjna B5
3142 Windykacja naleznosci B5
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC,
OBStUGA KASOWA
320 Obroét gotdwkowy i bezgotdwkowy
3200 Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe

(niestanowigce  dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek  czekowych i
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rozrachunkowych
3201 Obrét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym
wezwania do zapfaty
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowiazania, poreczenia B5
3217 Ksiegowo$é¢ materiatowo-towarowa B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3221 Listy ptac B50
3222 Kartoteki wynagrodzen B50
3223 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3225 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
33 OBStUGA | REALIZACJA FUNDUSZY |
SRODKOW SPECJALNYCH
331 Planowanie budzetu funduszu
celowego CEPiK
3310 Przygotowanie  projektu  budzetu B5 m. in. materiaty, projekty,
funduszu celowego korespondencja,
uzgodnienia
3311 Budzet i jego zmiany A
332 Realizacja budzetu funduszu
celowego CEPiK
3321 Analizy przychoddw, kosztéw, optat B5 m. in. wydruki finansowe
z kont przychodéw
funduszu
3322 Realizacja zwrotéw z konta funduszu B5 m. in. zwroty z mylnych
celowego wptat, optat
ewidencyjnych, braku
udostepnienia danych z SI
CEPiK
3323 Sprawozdania podtroczne, roczne z A
wykonania budzetu funduszu
celowego
3324 Wspdtpraca z instytucjg gospodarki B5 np. Centralnym
budzetowej Osrodkiem Informatyki
3325 Sprawozdania miesieczne z optat B5
ewidencyjnych pobranych i
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przekazywanych lub uiszczonych na
rachunek funduszu CEPiK
34 INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
35 DYSCYPLINA FINANSOWA
350 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
351 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
4 TELEKOMUNIKACJA
40 REGULACJE PRAWNE W SPRAWACH
TELEKOMUNIKACJI
400 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty aktéw prawnych,
prawnych dotyczacych spraw opinie o projektowanych
telekomunikagji aktach prawnych, opinie o
obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.
W  przypadku projektow
aktéw prawnych
zmieniajgcych  wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje  sie w klasie
wiasciwej dla
podstawowego aktu
prawnego,  ktéry  ulega
Zmianie.
W  przypadku projektéow
aktéw prawnych
regulujacych zagadnienia
objete  réinymi  klasami
sprawe rejestruje sie w
klasie wiasciwej dla
gtéwnego przedmiotu
regulacji.
401 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
telekomunikacji
402 Wystgpienia podmiotéw A
zewnetrznych dotyczgce koniecznosci
opracowania badz zmiany przepiséw
prawnych w sprawach
telekomunikacji
41 REGULOWANIE | NADZOROWANIE
RYNKU TELEKOMUNIKACYJNEGO
410 Wymiana informacji z operatorami A
telekomunikacyjnymi i z izbami
gospodarczymi
411 Nadzér nad Prezesem Urzedu A nie dotyczy spraw
Komunikacji Elektronicznej organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
obrebie grup rzeczowych 01,
2i3
412 Nadzér nad Instytutem tgcznosci- A nie dotyczy spraw
Paristwowym Instytutem Badawczym organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
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obrebie grup rzeczowych 01,
2i3

413

Projekty z zakresu telekomunikacji i
dostepu do Internetu
wspotfinansowane ze sSrodkéw UE

414

Udziat w  tworzeniu norm i
standardéw dotyczacych zagadnien
telekomunikacyjnych

42

POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE

420

Postepowania administracyjne
dotyczace zwolnienia z obowigzku
budowy kanatu technologicznego

421

Postepowania administracyjne
dotyczace autoryzacji i notyfikacji
jednostek w  systemie  oceny
zgodnosci

43

POMOC PUBLICZNA NA RYNKU
TELEKOMUNIKACYINYM

44

WSPOLDZIALANIE V4 ROZNYMI
PODMIOTAMI ZWIAZANYMI Z
TELEKOMUNIKACIJA

440

Wspotdziatanie z Miedzynarodowym
Zwigzkiem Telekomunikacyjnym

441

Wspétdziatanie z regionalnymi
organizacjami telekomunikacyjnymi

dotyczy organizacji
miedzynarodowych

442

Wspétdziatanie z  organizacjami
ogdlnogospodarczymi

443

Wspétdziatanie w ramach
europejskich organizacji i ugrupowan
regionalnych

45

PROMOCIA PRZEDSIEWZIEC W
ZAKRESIE TELEKOMUNIKACII

BES

46

OBOWIAZKI DOTYCZACE
BEZPIECZENSTWA PANSTWA

INFORMATYZACIA

50

REGULACIE PRAWNE W SPRAWACH
INFORMATYZACII

500

Proces legislacyjny w zakresie aktow
prawnych dotyczacych spraw
informatyzacji

projekty aktéw prawnych,
opinie o projektowanych
aktach prawnych, opinie o
obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi.

W  przypadku projektéow
aktéw prawnych
zmieniajacych  wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje  sie w klasie
wiasciwej dla
podstawowego aktu
prawnego, ktéry  ulega
zmianie.

W  przypadku projektéow
aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete  réznymi  klasami
sprawe rejestruje sie w
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klasie wiasciwej dla
gtéwnego przedmiotu
regulacji.

501 Woyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
informatyzacji
502 Wystapienia podmiotéw A
zewnetrznych dotyczgce koniecznosci
opracowania badz zmiany przepiséw
prawnych w sprawach informatyzacji
51 KOORDYNACIJA INFORMATYZACII
KRAJU
510 Zatozenia i rozwigzania projektowo- A ankiety, oceny, opinie,
programowe w zakresie raporty, notatki dotyczace
informatyzacji nowych rozwigzan, przy
czym standardy przy klasie
56
511 Wdrazanie systemow A w tym protokoty, oceny
informatycznych
512 Organizacja, utrzymanie i A programy rozwoju, ankiety,
wspotdziatanie systemow oceny,  opinie,  raporty,
informatycznych notatki dotyczace
dziatajacych systemow (np.
ePUAP, CEPiK)
513 Organizacja i utrzymanie sieci A dziatania odnoszace si¢ do
dziatajacych sieci np. STAP
514 Dziatania wspierajgce informatyzacje
5140 Obstuga kont na ePUAP BE10
5141 Wyrazanie zgody dla podmiotéw do BE10
potwierdzania  profilu  zaufanego
ePUAP
5142 Obstuga Wzorow dokumentéw BE10
elektronicznych
5143 Certyfikowanie systemow BE10
teleinformatycznych w  zakresie
wymiany informacji z ePUAP
5144 Kontrola dziatania systemow A
teleinformatycznych
515 Nadzér nad jednostkami podlegtymi
lub  nadzorowanymi w zakresie
informatyzacji kraju
5150 Nadzér nad Centralnym Osrodkiem A nie dotyczy spraw
Informatyki organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
obrebie grup rzeczowych 01,
2i3
5151 Nadzéor nad Instytutem Technik A nie dotyczy spraw
Innowacyjnych EMAG organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
obrebie grup rzeczowych 01,
2i3
5152 Nadzér nad Instytutem Maszyn A nie dotyczy spraw
Matematycznych organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
obrebie grup rzeczowych 01,
2i3
5153 Nadzér nad Centrum Projektéw A nie dotyczy spraw

Polska Cyfrowa

organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
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obrebie grup rzeczowych 01,
2i3

5154 Nadzér nad Naukowa i Akademicka A nie dotyczy spraw
Siecig Komputerowa organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy w
obrebie grup rzeczowych 01,
2i3
52 ROZWO! SPOLECZENSTWA
INFORMACYJNEGO
520 Strategie i programy z obszaru A w tym miedzynarodowe
spoteczenstwa informacyjnego
521 Infrastruktura dostepu do ustug BE10
spoteczenstwa informatycznego
522 Budowa i rozwdj e-ustug w Internecie BE10
523 Promocja Spoteczenstwa BE10
Informacyjnego
53 PRZYZNAWANIE SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY
TELEINFORMATYCZNE
ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ
530 Finansowanie lub dofinansowanie A w tym rejestr wnioskow
projektow teleinformatycznych
administracji publicznej
531 Kontrole wydatkowania  $rodkéw A
finansowych
54 KOORDYNACJA DZIALALNOSCI SIECI
TELEINFORMATYCZNYCH
540 Koordynacja dziatalnosci sieci BES w tym dofgczenia do i
teleinformatycznych odfaczenia od sieci
541 Koordynacja dziatalnosci podsieci BES w tym dofaczenia do i
teleinformatycznych odtaczenia od sieci
542 Koordynacja dziatalnosci sieci BES w tym tacznos¢ telefoniczna
teletransmisyjnych i komutacyjnych
55 OCHRONA | BEZPIECZENSTWO
SYSTEMOW | SIECI
TELEINFORMATYCZNYCH
550 Bezpieczenstwo systemdéw i sieci A
teleinformatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania Panstwa
551 Bezpieczenstwo systemow i sieci A
teleinformatycznych w warunkach
zagrozenia funkcjonowania Panstwa
552 Ustugi  zaufania i identyfikacja
elektroniczna
5520 Wdrazanie ustug zaufania i A
identyfikacji elektronicznej
5521 Nadzér nad dostawcami  ustug A Przy czym okres
zaufania przechowywania
dokumentéw i  danych
przekazanych do
Ministerstwa przez
dostawce ustug zaufania,
ktéry utracit status

kwalifikowany i zaden inny
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kwalifikowany dostawca
ustug zaufania nie przejat
jego dziatalnosci w zakresie
Swiadczenia ustug zaufania,
wynika z odrebnych
przepiséw

56 STANDARDY INFORMATYCZNE I
REKOMENDACIJE

560 Standardy i rekomendacje A wymagania dla

oprogramowania oprogramowania

561 Standardy formatdéw danych A dotyczace struktury fizycznej
dokumentow
elektronicznych  (w  tym
formaty plikow, formaty
podpisu elektronicznego,
formaty kompres;ji itd.) oraz
wymagania dotyczgce
wymaganych parametrow w
ramach stosowania
formatow np. (rozdzielczosé,
probkowanie, czestotliwosé
prébkowania)

562 Standardy danych i metadanych A dotyczace struktury logicznej
dokumentow
elektronicznych i baz
danych, takze oznaczen
elementéow danych i
metadanych

563 Standardy wymiany danych A standardy interfejséw
sieciowych dla  wymiany
danych z rejestrami
publicznymi, pomiedzy
systemami
teleinformatycznymi (WSDL)

564 Standardy sprzetu komputerowego A dobre praktyki, procedury,
zalecenia

565 Standardy organizacyjne w zakresie A

informatyzacji

57 DZIAtANIA INSTYTUCJI
POSREDNICZACE) I INSTYTUCII
OTOCZENIA UMOWY PARTNERSTWA
DLA PROGRAMOW OPERACYJNYCH

570 Woyjasnienia, interpretacje, opinie w A

zakresie realizacji programow
operacyjnych

571 Programowanie dziatan BE10 przygotowanie i zmiany
programéw operacyjnych
oraz dokumentéw
konkursowych

572 Realizacja programow operacyjnych

5720 Budzet na realizacje projektéow BE10 planowanie  (roczne i
wieloletnie prognozy

wydatkdw na projekty,

whnioski o przydziat
Srodkéw z rezerwy
celowej), wykonanie
(odzyskiwanie kwot

nienaleznie wyptaconych,
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autoryzacja zlecenia
dokonania ptatnosci),
odzyskiwanie (informacje
w sprawie kwot
wycofanych, odzyskanych
i do odzyskania), dtuznicy;

realizowana na zlecenie organdéw

korespondencja
dotyczaca finansow i
budzetu
5721 Certyfikacja wydatkdw oraz prognozy BE10 deklaracja i
ptatnosci poswiadczanie wydatkéw,
informacje o
planowanych
ptatnosciach
5722 Pomoc techniczna w  realizacji BE10 realizacja pomocy
programow technicznej, plan
zamowien  publicznych,
zatwierdzanie Planu
Dziatan Pomocy
Technicznej, zarzadzanie
srodkami z Pomocy
Technicznej w ramach
limitow przyznanych
przez ministra
wtasciwego do spraw
rozwoju, whnioski o
ptatnosé
5723 Audyty, kontrole systemowe i BE10 Audyty, kontrole
kontrole na  miejscu  realizacji planowe, kontrole
projektéow dorazne, Roczny Plan
Kontroli
5724 Procedura odwotawcza od wynikow BE10
oceny whioskéw w ramach
programdw operacyjnych
573 Sprawozdawczo$¢ i monitoring A informacje miesigczne 2z
realizacji programéw realizacji programow
operacyjnych
sprawozdania okresowe,
roczne i koncowe z
realizacji programéw
operacyjnych raporty i
zestawienia dotyczace
nieprawidtowosci,
sprawozdania z
przeprowadzonych
kontroli i realizacji
Rocznego Planu Kontroli,
monitoring realizacji
projektow
574 Informowanie o programach i ich BE10
realizacji oraz promocja
58 OBStUGA  ZAPYTAN |  ZLECEN
ORGANOW  ADMINISTRACII DO
SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH
580 Obstuga zapytan do systemoéw




Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji

—70—

Poz. 55

krajowych
5800 Udostepnianie jednostkowych danych BE5S
5801 Udostepnianie zbiorow danych lub BES
zapewnienie statego dostepu do
danych
581 Obstuga miedzynarodowej wymiany w tym miedzynarodowa
informacji w systemach wymiana informacji o
teleinformatycznych .zarejestrowanych pojazda.cl;
| IC
wtascicielach/posiadaczach
oraz o osobach
posiadajgcych  uprawnienia
do kierowania pojazdami
5810 Udostepnianie jednostkowych danych BES
w wymianie miedzynarodowej
5811 Udostepnianie zbiorow danych lub BES
zapewnienie statego dostepu do
danych w wymianie
miedzynarodowej
582 Woyjasnianie niezgodnosci w danych i BES w tym korespondencja z
systemach podmiotami, ktére zasilaja
systemy danymi w celu
ustalenia stanu faktycznego
6 REJESTRY PANSTWOWE | EWIDENCIE
60 REGULACJE PRAWNE W SPRAWACH
REJESTROW | EWIDENCJI
600 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty aktéw prawnych,
prawnych dotyczacych rejestréw i opinie o projektowanych
ewidencji aktach prawnych, opinie
o obowigzujgcych aktach
prawnych wraz z
whnioskami legislacyjnymi.
W przypadku projektow
aktéw prawnych
zmieniajacych wiecej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje sie w klasie
wiasciwej dla
podstawowego aktu
prawnego, ktéry ulega
zmianie.
W przypadku projektow
aktéw prawnych
regulujgcych zagadnienia
objete réznymi klasami
sprawe rejestruje sie w
klasie  witasciwej dla
gtéwnego przedmiotu
regulacji.
601 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w A
zakresie regulacji dotyczacych spraw
zwigzanych z rejestrami i ewidencjami
602 Wystapienia podmiotéw A
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zewnetrznych dotyczgce koniecznosci
opracowania badz zmiany przepiséw
prawnych dotyczacych rejestrow lub
ewidencji
61 PROWADZENIE REJESTROW
EWIDENCIJI
610 Organizacja, utrzymanie i rozwdj
rejestrow i ewidencji
6100 Rejestr PESEL A
6101 Rejestr Dowoddw Osobistych A
6102 Rejestr Stanu Cywilnego A
6103 Centralna Ewidencja Pojazdow i A
Centralna Ewidencja Kierowcow
6104 Centralna Ewidencja Wydanych i A
Uniewaznionych Dokumentow
Paszportowych
6105 Pozostate rejestry utrzymywane przez A System Odznaczen
Ministra Cyfryzacji Paistwowych, Centralny
Rejestr Sprzeciwow
6106 Funkcjonowanie Zintegrowanej A
Infrastruktury Rejestrow
6107 Centralna Ewidencja Posiadaczy Kart A
Parkingowych
611 Wdrazanie rejestrow i ewidencji A szkolenia uzytkownikéw,
testy, migracja danych
612 Zapewnienie dostepu do rejestréow i
ewidencji dla uzytkownikow
korncowych
6120 Whioski dostepowe do Systemu B10
Rejestrow Panstwowych
6121 Whioski dostepowe do Centralnej B10
Ewidencji Kierowcéw i Centralnej
Ewidencji Pojazdéw
613 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w B10
zakresie uzyskiwania dostepu do
rejestrow i ewidencji przez
uzytkownikéw koricowych
614 Prowadzenie spraw z  zakresu A
problematyki legalizacji i ustug
specjalnych w rejestrach
panstwowych
62 NUMERY PESEL
620 Nadawanie humeru PESEL A
621 Zmiana numeru PESEL A
622 Anulowanie numeru PESEL A
623 Sprawy indywidualne wptywajgce od A
oséb fizycznych oraz innych
podmiotéw
63 OBStUGA | WYJASNIANIE
ROZBIEZNOSCI W REJESTRACH |
EWIDENCJACH
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630 Rozbieznoéci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w rejestrze PESEL
631 Rozbieznosci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w Rejestrze
Dowodoéw Osobistych
632 Rozbieznosci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w Rejestrze Stanu
Cywilnego
633 Rozbieznosci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w Centralnej
Ewidencji Pojazdow
634 Rozbieznosci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w Centralnej
Ewidencji Kierowcow
635 Rozbieznosci i aktualizacja danych A
zgromadzonych w Centralnej
Ewidencji Wydanych i
Uniewaznionych Dokumentéw
Paszportowych
636 Obstuga  Swiadectw  Kwalifikacji B5
Zawodowej
64 EUROPEJSKA INICJATYWA
OBYWATELSKA
641 Deklaracje poparcia dla inicjatywy B2
obywatelskiej
642 Certyfikaty B5 Certyfikaty
potwierdzajace liczbe
waznych deklaracji
poparcia zebranych dla
Polski
643 Certyfikacja systeméw do zbierania A certyfikaty
deklaracji on — line potwierdzajace zgodnos¢
systemu zbierania
deklaracji on — line z
obowigzujacymi
przepisami  dotyczgcymi
inicjatywy obywatelskiej
65 UDOSTEPNIANIE DANYCH VA
REJESTROW | EWIDENCIJI
650 Udostepnianie danych z rejestru
PESEL
6500 Udostepnianie danych w celach B2
badawczych, statystycznych, badania
opinii publicznej
6501 Udostepnianie w trybie petnej A w tym decyzje
teletransmisji danych administracyjne
6502 Udostepnianie za pomocg urzadzen A w tym decyzje
teletransmisji danych (tryb administracyjne
weryfikacji)
6503 Wydawanie zaswiadczenn z rejestru B5
PESEL
6504 Obstuga odpowiedzi na indywidualne B5

zapytania dotyczace rejestru PESEL
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651

Udostepnianie danych z Rejestru
Dowodoéw Osobistych

6510

Udostepnianie w  trybie petnej
teletransmisji danych

6511

Udostepnianie danych w trybie
ograniczonej teletransmisji danych

6512

Obstuga odpowiedzi na indywidualne
zapytania dotyczace Rejestru
Dowoddw Osobistych

B5

652

Udostepnianie danych z Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Centralnej
Ewidencji Kierowcow

6520

Udostepnianie danych w celach
komercyjnych i niekomercyjnych

dane statystyczne, zbiory
danych

6521

Udostepnianie danych za pomoca
urzadzen teletransmisji danych

6522

Udostepnianie danych lub informacji
w trybie jednostkowym

B2

6523

Obstuga korespondencji pomiedzy
podmiotami zagranicznymi a
krajowymi organami wtasciwymi w
sprawach rejestracji pojazdow i
wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami

B10

6524

Obstuga miedzynarodowej wymiany
informacji o pojazdach i kierowcach

6525

Obstuga odpowiedzi na indywidualne
zapytania dotyczace ewidencji

B5

653

Udostepnianie danych z Centralnej
Ewidencji Wydanych i
Uniewaznionych Dokumentéw
Paszportowych

Odpowiedzi na zapytania
Sadu, Prokuratury, Policji
i innych upowaznionych
jednostek,
udzielanie informacji z
CEWiUDP

66

ZASILANIE REJESTROW | EWIDENCII

660

Wspotpraca z autorami aplikacji
stuzacych do zasilania rejestrow i
ewidencji

B10

661

Wspotdziatanie systemow
informatycznych stuzgcych do
prowadzenia rejestrow i ewidencji

B10

67

NADZOR NAD WYKORZYSTANIEM
UDOSTEPNIONYCH DANYCH

670

Kontrole korzystania z dostepu do
danych udostepnionych z rejestru
PESEL za pomocy teletransmisji
danych, w drodze weryfikacji

671

Kontrole korzystania z dostepu do
danych udostepnionych z Rejestru
Dowoddéw  Osobistych w  trybie
ograniczonej teletransmisji danych

672

Obstuga wnioskéw o udostepnienie
danych z logow aktywnosci
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‘ uzytkownikéw rejestréw i ewidencji
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACII | ZAKRESU
DZIAtANIA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

W MINISTERSTWIE CYFRYZACII
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Cyfryzacji, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania

archiwum zaktadowego
w Ministerstwie Cyfryzacji, zwanym dalej ,Ministerstwem”, oraz postepowanie w archiwum
zaktadowym

z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum
zaktadowego;
2) archiwum zaktadowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;
3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
4) informatyczny nosnik danych — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje

w postaci elektronicznej;

5) kierownik komérki — osobe kierujgcg komadrka organizacyjng lub osobe upowazniong
organizacyjnej do wykonywania jej zadan, takze osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy;

6) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$s¢ Ministerstwa wymieniong w
regulaminie organizacyjnym Ministerstwa lub jej wewnetrzng
komoérke organizacyjng;

7)  Minister — Ministra Cyfryzacji;
8) sktad chronologiczny — uporzgdkowany zbior dokumentacji nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD;
9) sktad informatycznych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych, na
nosnikéw danych ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej

naptywajgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez
Ministerstwo;

10) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg jest realizowane;

11) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji nieelektronicznej,

z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;
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12) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw w postaci nieelektronicznej;

13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie.

§3.

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego i w nim przechowywana jest
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalne] jest wykaz akt obowigzujgcy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

3. Dyrektor wifasciwego archiwum panstwowego moze dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§4.

1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czescia
akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, w
szczegblnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikdow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji
nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym
nosniku danych nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono
wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres dziatania archiwum zaktadowego

§ 5.
1. W Ministerstwie dziata archiwum zaktadowe dla dziatu administracji rzadowej, ktérym kieruje
Minister, na podstawie przepiséw odrebnych.



Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji -79 - Poz. 55

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

3. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komdrek organizacyjnych
Ministerstwa oraz dokumentacje odziedziczona.

§ 6.
Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
c) w postaci elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systeméw dziedzinowych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, w tym zadania okreslone w §
18-21, oraz prowadzenie jej ewidenc;ji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej przed dniem wejscia w zycie
instrukcji archiwalnej w stanie nieuporzgdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw
w komdrce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan 1z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

10) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtfasciwego postepowania z
dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD czy poza nim.

Rozdziat 3

Obsada archiwum zaktadowego

§7.
1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan archiwum zaktadowego, o ktérych mowa w
§ 6.
2. Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego umozliwia sprawng realizacje zadan archiwum
zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistéw mozna
wyznaczy¢ sposrdd nich osobe koordynujgca prace archiwum zaktadowego.

4. Bezpos$redni nadzér nad archiwistg sprawuje kierownik komérki organizacyjnej Ministerstwa, w
strukturze ktérej archiwum zaktadowe jest usytuowane.

§8.

1. Archiwistg moze by¢ osoba, ktdra posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne, w szczegdlnosci co najmniej kurs archiwalny | stopnia lub wyksztatcenie wyzsze ze
specjalizacjg archiwalna.

2. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscig systemdéw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta i
jest prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.
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3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci fartuchéw, rekawiczek
bawetnianych i maseczek z filtrem.
4. Archiwista powinien stale pogtebiaé swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku zatrudnienia tylko jednego archiwisty, lub
zmiany osoby koordynujgcej prace archiwum zaktadowego, w przypadku zatrudnienia kilku
archiwistdw i wyznaczenia sposréd nich osoby koordynujacej, przekazanie archiwum zaktadowego
nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal archiwum zaktadowego

§10.

1. Lokal archiwum zaktadowego stanowig magazyny, w ktérych przechowuje sie dokumentacje,
oraz pomieszczenia biurowe, umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajgcym z
dokumentacji na miejscu.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego,
dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na
miejscu w magazynie archiwum zaktadowego, jesli posiada on okna.

§ 11.
Magazyny archiwum zaktadowego zabezpieczajg przechowywang w nich dokumentacje
nieelektroniczng przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci magazyny te
powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajgcym sie z elementédw konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem przez co najmniej wzmochione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) byc zabezpieczone przed pozarem przez co najmniej system wykrywania ognia i dymu;

6) byC zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV,

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesSci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrédta Swiatta.

§12.
1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce lepszy dostep do wyzej usytuowanych poétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy, w tym gasnice odpowiednie do potencjalnego zrddta pozaru;



Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji -81— Poz. 55

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.
2. Regatom nadaje sie unikatowg liczbe rzymska, a poszczegdlnym pétkom w obrebie regatu
unikatowaq liczbe arabska.
3. W magazynach archiwum zaktadowego:
1) nie moga znajdowac sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) nie stosuje sie farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwtaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
4) jako zrddet swiatta sztucznego uzywa sie oswietlenia o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczac 200 luksow;
5) posadzke wykonuje sie z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci, w
szczegolnosci z ptytki ceramicznej lub wyktadziny zmywalne;j.
4. Do obowigzkdéw archiwisty nalezy:
1) utrzymanie warunkow wilgotnosci i temperatury, okreslonych w zatgczniku do instrukcji
archiwalnej;
2) codzienne rejestrowanie warunkéw wilgotnosci i temperatury oraz kontrolowanie ich
wynikdéw przynajmniej raz w tygodniu;
3) chronienie dokumentacji przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13.
Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 14.

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

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

3. Komdrki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym
mowa w instrukcji kancelaryjnej, sporzadzonego przez pracownika wyznaczonego przez
kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje do archiwum zaktadowego.

5. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest uporzadkowana przez
prowadzgcego sprawe lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

§ 15.
1. Archiwista moze odmdwic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa, ktéra przygotowata akta do przekazania do archiwum
zaktadowego.



Dziennik Urzgdowy Ministra Cyfryzacji -82- Poz. 55

Rozdziat 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 16.
Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
w przypadku gdy archiwum nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, archiwista
kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co
najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowg stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakfadowe,

c) petng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) pozostawia w komodrce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbe porzagdkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa, przy czym
gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki.
Jezeli teczki wtozono do pudta, na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa
w § 17 ust. 1.

§17.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbidér pierwszy zawiera drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi zawiera trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komoérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje.
2. Czwarty egzemplarz spisu materiatdw archiwalnych przekazuje sie do witasciwego
archiwum panstwowego.
3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia
informatyczne,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

§ 18.
1. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw danych z ich
sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
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2. Kopie bezpieczenstwa przechowuje sie w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w
przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktorym
pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczeAstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi nosnik jest powigzany, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczeristwa dotyczy
nosnika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych
mowa w ust. 4, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujacych wtasciwg przesytke,
w ramach elementu,
o ktérym mowa w pkt 12 czesci A zatgcznika nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej.

§19.

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata,

stosujac:

1) polityke bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo
do realizacji zadan;

2) przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506), zwane] dalej ,ustawg
archiwalng”.

§ 20.
Dokumentacje nieelektroniczng uktada sie w archiwum zaktadowym w sposéb zapewniajacy jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie
miejsca w archiwum zaktadowym, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;

4) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nos$nikow.

§ 21.

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

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzong lub czesciowo zniszczong dokumentacje
w porozumieniu z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego.

3. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, Dyrektor
Generalny jest obowigzany zawiadomic¢ wtasciwe archiwum parnstwowe.
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Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum

oraz porzagdkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§22.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapiséw w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentac;ji
w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 23.
1. Archiwista wystepuje z wnioskiem o przeprowadzenie skontrum do Dyrektora Generalnego.
2. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego, komisja skontrowa sktadajgca sie
z co najmniej dwdch cztonkow.
3. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny.
4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokét, ktéry powinien zawierac
CO najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktdra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w
archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkdw komisji.

§24.
Skontrum nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 25.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposdb
porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja
nie narastafa i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 26.
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

§ 27.
1. Dokumentacje nieelektroniczng udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym, lub
2) przez jej wypozyczenie, lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacje poza siedzibe Ministerstwa, mozna wykonac jej kopie
zastepcza i zachowad jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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§ 28.
1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie wniosku zawierajgcego:
1) date;
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, przez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komodrki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osdb spoza Ministerstwa - cel i uzasadnienie udostepnienia.

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

3. Na udostepnienie dokumentacji osobom spoza Ministerstwa jest wymagana zgoda Dyrektora
Generalnego.

§ 29.

1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za stan udostepnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wyltaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komdrkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 30.

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

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt, w ktérym zamieszcza,
co najmniej nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zgubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum

zaktadowe, zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 31.
Archiwista w przyjety w Ministerstwie sposdb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji
z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze
daty zwrotu do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 9
Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego

§ 32.
W przypadku wznowienia sprawy, ktdrej dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum
zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej wycofuje jg z
archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komarki organizacyjne;j.

§ 33.
1. Woycofanie dokumentacji nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorym jest ujeta wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki organizacyjnej, do ktdrej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji nieelektronicznej z archiwum zaktadowego
do komdrki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komaorki organizacyjnej.

§ 34.
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komérki organizacyjnej
lub pracownikowi tej komadrki organizacyjnej wskazanemu we wniosku, o ktérym mowa w § 32.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektroniczne;.
3. W systemie EZD prowadazi sie rejestr wnioskow, o ktdrych mowa w ust. 2.

Rozdziat 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 35.

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

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komadrek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opinie wydaje
zastepca kierownika komaérki organizacyjne;.

4. Po zasiegnieciu opinii, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.

§ 36.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalnej.
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§ 37.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej witasciwe miejscowo
archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest obowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w
kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji archiwalne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje sie w wykazie spisow

zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 1.

§ 38.
Brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane w systemie EZD,
mozna roéwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie
informatycznych nos$nikdéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 39.

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

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

Rozdziat 11

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paninstwowego

§ 40.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§41.
Przekazujgc do wtasciwego archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektronicznej
lub ich metadane w systemie EZD, przekazuje sie réwnolegle ich odpowiedniki ze skfadu
chronologicznego lub ze sktadu informatycznych nosnikéw danych i sporzadza sie ich spisy.

§42.

1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date przekazania tych materiatéw, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w
systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego
jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
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Rozdziat 12

Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego

§43.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym.

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

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdérek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osdb korzystajacych;

6) ilo$é materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego;

7) ilo$é wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

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

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

3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej ze sktadu informatycznych noénikéw danych —
liczbe nosnikéw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;
4) dla dokumentacji nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych, pudet, paczek oraz,
z wytaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréow biezgcych.
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Warunki wilgotnosci i temperatury

Zatqcznik

do instrukcji archiwalnej

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego

Wiasciwa Wiasciwa
temperatura Dopuszczalne wilgotnos¢ Dopuszczalne
powietrza (w | Wahania dobowe wzgledna wahania dobowe
Rodzaj dokumentacji stopniach tempgratury powietrza Wl|80tn°5C_|
Celsjusza) powietrza (w % RH) wzglednej
(w stopniach powietrza
Celsjusza) min. maks (w % RH)
min. | maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy | 18 2 20 50 5
i pozytywy), tasma
filmowa
2.c. TaSmy
magnetyczne do . 3 18 5 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne 12 | 18 2 30 40 5
nosniki danych






