Warszawa, dnia 28 grudnia 2020 r.
Poz. 31

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKA?Y
z dnia 19 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwanym dalej ,, Ministerstwem”, wprowadza
sie:
1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa, okreslong w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego

dla Ministerstwa, okre$long w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym

Ministerstwa przed dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia zachowujg waznos¢.

§ 3. W sprawach niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia

sprawe zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byla
kwalifikowana na podstawie dotychczas obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, jest

kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

D Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej — klimat, energia i $rodowisko na

podstawie § 1 ust. 2 pkt 1, 3 i 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2020 r.
W sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 1720 i 2004).



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 .

MINISTER KLIMATU
I SRODOWISKA

Michat Kurtyka

W POROZUMIENIU:
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



Zatgczniki do zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska
z dnia 19 grudnia 2020 r. (poz. 31)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA KLIMATU | SRODOWISKA
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegotowe zasady i tryb

§ 2.

§ 3.

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwanym

dalej ,Ministerstwem”, oraz reguluje postepowaniec w tym =zakresie z wszelka

dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia inaczej:

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

2) poczawszy od wplywu Ilub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa
do momentu jej uznania za c¢zg$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym
lub przekazania do zniszczenia.

Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych

zatrudnienia (na przyktad wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop

bezptatny, wnioski ourlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesylki wplywajace

do Ministerstwa.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

W szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt

do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor

Generalny Ministerstwa wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkcj¢ okreslong w ust. 3 powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi

Ministerstwa, pod warunkiem, ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem

w zakresie realizacji zadan archiwum zaktadowego.

Przy wuzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ushug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, wplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow,
stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstlugi tych systemow
i prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym,
nie yymuje si¢ w rejestrach przesytek wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych,
pod warunkiem, Ze W systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja,

jaka przewidziano dla tych rejestrow.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong na sposob
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akta sprawy

archiwista

czlonek
Kierownictwa

dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczna
Skrzynka Podawcza
(ESP)

Elektroniczne
Zarzadzanie

Dokumentacjg
(EZD)

informatyczny
nosnik danych

10) JRWA

cala dokumentacjg, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, powstata w wyniku rozpatrywania dane;j
sprawy, ktora jest $§wiadectwem jej zalatwienia lub
rozstrzygnigcia;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
archiwum zaktadowego;

Ministra, Sekretarzy Stanu 1 Podsekretarzy Stanu
w Ministerstwie ~ oraz ~ Dyrektora  Generalnego
Ministerstwa,;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej wyznaczonych do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i Sposobu
zalatwienia sprawy;

adnotacj¢ umieszczang na piSmie w  postaci
nieelektronicznej lub  do  niego  dolaczona,
odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji dotaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD, i potwierdzong
podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.,
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z p6zn.
zm.), zwanej dalej ,,ustawg o informatyzacji”;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania  przebiegu  zatatwiania  spraw,
tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktéorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

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

jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;



11) kierownik komorki
organizacyjnej

12) komorka
merytoryczna

13) komorka
organizacyjna

14) metadane

15) Minister

16) naturalny dokument
elektroniczny

17) odwzorowanie
cyfrowe

18) pieczeé wpltywu

19) pismo

osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania zadan osoby kierujace;j;
komoérke organizacyjng, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie 1 zalatwianie danej sprawy, i ktora
W zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt
sprawy;

wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ Ministerstwa, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1171, z pdzn. zm.), lub
wewngtrzng komorke organizacyjna;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawg lub inng
dokumentacja, ufatwiajacych ich  wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i1 dlugotrwate przechowanie oraz
zarzadzanie nimi;

Ministra Klimatu i Srodowiska;

dokument bedacy od momentu wytworzenia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym
do  odczytania  wylacznie za  posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci papierowe;,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta treScia 1 jej
zrozumienie bez konieczno$ci bezposredniego dostgpu
do pierwowzoru;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy nazwe¢ Ministerstwa, nazwe
komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje si¢ dany
punkt kancelaryjny, dat¢ wptywu, a takZze miejsce na
umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych
1 ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;
wyrazong tekstem informacj¢ stanowigca odrgbng catos¢

znaczeniowg niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;



20) prowadzacy sprawe

21) przesylka

22) punkt kancelaryjny

23) rejestr

24) rejestr pism
wewnetrznych

25) rejestr przesylek
wplywajacych

26) rejestr przesylek
wychodzacych

27) sklad
chronologiczny

0sobe zalatwiajagcg merytorycznie dang sprawg,
realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnoS$ci
kancelaryjne;
dokumentacj¢  otrzymang lub  wystang przez
Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposob, w tym naturalne
dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
ESP;

komoérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
Ministerstwa lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy
sa uprawnieni do przyjmowania lub wysyltania
przesytek; takze osobe wykonujaca okreslone czynnosci
kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism w zaleznos$ci od ich typu lub rodzaju
(na przyktad rejestr przesylek wplywajacych, rejestr
przesytek wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych),
ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych pism i przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrebny
dokument elektroniczny w tym systemie, stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny Ministerstwa;
rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa,;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)
przez Ministerstwo, prowadzony jako jeden rejestr
dla catego Ministerstwa;

uporzagdkowany zbidr dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;



28) sklad
informatycznych
nos$nikow danych

29) spis spraw

30) sprawa

31) system EZD

32) system archiwum
zakladowego

33) teczka aktowa

34) UPO

uporzadkowany zbidr informatycznych nos$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej wplywajaca i powstajaca w zwigzku
Z zatatwianiem spraw w Ministerstwie;

narz¢dzie w systemie EZD do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z JRWA w okreslonym roku
kalendarzowym, w danej komdrce merytorycznej;
zdarzenie lub stan rzeczy, w tym w zakresie
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i1 podjecia czynno$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

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

system teleinformatyczny lub narzedzie informatyczne
wykorzystywane do sporzadzania $rodkoéw ewidencji
dokumentacji archiwum zaktadowego oraz prowadzenia
ewidencji tej dokumentaciji;

material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, W rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

§ 4. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na JRWA.

2. JRWA stanowi podstawe do oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane s3 przy wszczynaniu spraw

W Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5. 1. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawia si¢ nowe zadania, klasy w JRWA

odpowiadajagce tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji

zwigzane] z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan

na Ministerstwo.

2. Zmiany w JRWA polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢

W trybie wtasciwym dla jego wydania.

§ 6. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania spraw sa dokonywane w systemie EZD, traktowanym jako podstawowy



sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Ministerstwie.

W szczego6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewnetrznych oraz spisOw spraw;

2) dokonywania dekretacji, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 1;

3) wykonywania akceptacji, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 1, w szczegolnosci poprzez
podpisanie dokumentdéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

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

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportow
dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

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

7) przekazywania do wiadomosci tresci pism wewnetrznych (na przyktad zarzadzenia,
regulaminy, komunikaty).

Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje wyjatki od podstawowego Sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez wskazanie klas

z JRWA, ktorych wyjatki te beda dotyczyc¢.

Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli:

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

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okre§lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okre§lonych ustug lub do
prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli system ten zapewnia gromadzenie
dokumentacji  elektronicznej] wplywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej
W Ministerstwie w sposdb odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej
przechowywanie, wyszukiwanie oraz udostgpnianie, a takze ewidencjonowanie
I wyszukiwanie towarzyszacej jej dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j;

3) istniejg wazne przyczyny organizacyjne lub techniczne uniemozliwiajace stosowanie
systemu EZD.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej,
Z zastrzezeniem, odpowiednio, § 26 ust. 2 oraz § 41 ust. 2;

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

8



W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, Dyrektor Generalny Ministerstwa wskazuje

system teleinformatyczny, w ktérym ma by¢ dokonywane dokumentowanie przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okre§lonych ustug

elektronicznych.

Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,

wykorzystuje si¢ system EZD w szczego6lnosci do:

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

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

3) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa, jezeli pismo
ma postac elektroniczna;

4) przesytania przesytek.

W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wpltywajacych i1 jeden rejestr

przesytek  wychodzacych.  Odpowiednie  rejestry  przesylek  kierowanych

do poszczegolnych komorek organizacyjnych sg czgécig tych rejestrow, widoczng

w systemie EZD dla poszczegdlnych uzytkownikow w zaleznos$ci od posiadanych

uprawnien wynikajacych z petnionych obowigzkow.

§ 7. 1. Uzytkownicy systemu EZD musza posiada¢ upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych, zgodnie z procedurami wewn¢trznymi dotyczacymi ochrony danych
osobowych w Ministerstwie.

Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 8. 1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe,

§9.

zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
W postaci nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

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

1. W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla dokumentacji gromadzonej w akta sprawy
oraz dokumentacji niestanowigcej akt sprawy prowadzonej w komorkach merytorycznych.
Komoérka merytoryczna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, udostepnia tym komorkom sprawe bezposrednio w systemie EZD,
okreslajac rdwnocze$nie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie
udostepniona tym komorkom.



3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajagce ze wspotpracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komorki organizacyjne inne niz merytoryczne
wlaczaja bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

4, System EZD umozliwia ustalenie pracownika wilgczajacego opinie, notatki, stanowiska
i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komoérki merytorycznej
oraz terminu wigczenia tej dokumentacji.

5. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych niz
merytoryczne komoérek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wigczonych w akta spraw przez inne komoérki organizacyjne
w podziale na:

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

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

6. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane poczta
elektroniczna.

7. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 6, moga by¢ wiaczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4 lub ust. 7, jezeli zostang
przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych
w Ministerstwie.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, sprawdzanie i rozdzielanie przesylek

§ 10. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

§ 11. 1. Rejestrowanie w systemie EZD przesytki wptywajacej polega na przyporzadkowaniu
do kazdej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

2. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zalatwiania
sprawy.

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

5. Zestaw metadanych opisujacych przesytke wptywajaca okresla czeS¢ A zatacznika nr 1
do instrukcji.
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6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla udokumentowania

dziatalno$ci Ministerstwa (na przyktad prasa, publikacje, zyczenia, reklamy).

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt
kancelaryjny sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesyice oraz stan jej
opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w postaci nieelektronicznej
w stopniu umozliwiajacym osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, punkt
kancelaryjny sporzadza w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokoét z dorgczenia uszkodzone;j
przesyltki. Podpisany przez dorgczajacego i pracownika punktu kancelaryjnego protokoét
dotacza si¢ do uszkodzonej przesyiki.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§ 13. 1. Przesytke¢ mylnie dorgczong punkt kancelaryjny zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

2. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

3. O ujawnionych w przesylkach pienigdzach i innych warto§ciowych rzeczach informuje si¢
gléwnego ksiegowego Ministerstwa, a po ustaleniu ich ilo$ci 1 wartosci, sktada sie do kasy
Ministerstwa, dokonujac odpowiedniej adnotacji o pienigdzach i innych wartoSciowych

rzeczach obok pieczgci wptywu.

§ 14. Przesyltki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
przesylki i zapoznania si¢ z treScig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku gdy nie jest
uprawniony do otwarcia przesy#ki.

§ 15. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli liste rodzajow przesylek wptywajacych,
do otwierania ktorych nie jest uprawniony punkt kancelaryjny.

2. Jezeli po otwarciu przez punkt kancelaryjny przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob
informujacy o jej zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana przez punkt
kancelaryjny, przesytke, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie,
przekazuje sie niezwlocznie w zamknigtej kopercie.

3. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymat zamknietg przesytke i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw stluzbowych, jest obowigzany samodzielnie uzupetni¢ dane w rejestrze przesytek
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wplywajacych lub przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia tych
danych.
4. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zostata ona mylnie skierowana;
2) czy znajduje si¢ w niej dokument, ktérego znaki uwidocznione sg na przesyice;
3) czy wymienione w pismie zatgczniki zostaly do niego dotaczone.
5. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

§ 16. 1. Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza
na przesytkach wptywajacych w postaci papierowej niepowtarzalny w catym zbiorze
identyfikator, o ktérym mowa w § 11 ust. 4, oraz piecz¢¢ wptywu.

2. ldentyfikator oraz piecze¢ wpltywu umieszcza si¢ na:

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

2) na zalacznikach w postaci informatycznych no$nikéw danych i ich opakowaniach
(wystarczajace jest umieszczenie wyltacznie identyfikatora);

3) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce w postaci papierowej musi by¢ mozliwy
do odczytania réwniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

4. Pieczgci wptywu nie umieszcza si¢ na:

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

3) zalacznikach;

4) umowach;

5) wnioskach o odznaczenia;

6) przesytkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 6.

5. Punkt kancelaryjny wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz
Z zalacznikami i ewentualnie koperta.

6. Dyrektor Generalny Ministerstwa okresli list¢ przesylek, dla ktorych punkt kancelaryjny
nie wykonuje petnego odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na tresc.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, moze ustali¢ wielko$ci graniczne parametrow przesytek okreslajac
rozmiar strony, liczbg stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych punkt kancelaryjny
nie wykonuje petnego odwzorowania cyfrowego, a takze moze okresli¢ postac¢ lub rodzaje
przesytek, dla ktorych punkt kancelaryjny nie wykonuje pelnego odwzorowania
cyfrowego.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to

mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki
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10.

11.

12.

i ewentualnie koperty, dofaczajac do metadanych opisujgcych t¢ przesytke informacje

0 objetosci (rozmiarze) przesytki.

Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje petnego odwzorowania cyfrowego bezposrednio

po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak uprawnien do otwarcia przesytki, wowczas

odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej
uprawnionej do otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero
PO zapoznaniu si¢ z tre$cig przesytki przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemic EZD pozostajg tylko metadane opisujace
przesytke.

System EZD umozliwia wyszukanie i1 sporzadzenie listy przesytek, dla ktérych

nie wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i1 zachowujac jakosé

techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescia, bez potrzeby siggania do pierwowzoru

papierowego.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik nr 2 do

instrukcji.

§ 17. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej

selekcji majacej] na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztos§liwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza sig¢
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu 1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu wstepnej selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwe do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) rozpoczynajace sprawe lub majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych w Ministerstwie,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych w Ministerstwie,
C) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dotaczajac
do metadanych opisujgcych przesytke odpowiednie wiadomosci pochodzace z poczty
elektronicznej wraz z zatacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt

kancelaryjny lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe.
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4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy spraw¢ wlacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek
wptywajacych.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wiacza si¢ do akt
sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny niepodlegajacy ewidencjonowaniu,
0 ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

6. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesyltki zalgczone.

7. Jezeli przesylki przekazane pocztg elektroniczng stanowig czes¢ akt spraw, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu
czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1
oraz pkt 2 lit. a i b, drukuje si¢ 1 wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

8. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7, dokonuje prowadzacy sprawe.

§ 18. 1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktorym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu oraz nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dolaczajac do metadanych

opisujacych te przesylke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 19. 1. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w § 18 ust. 1 pkt 2, stanowig czgs¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, wowczas po dokonaniu
czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi
I wypelnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i wlacza w takiej postaci do akt
sprawy.

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

§ 20. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
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2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;j.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dotgczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik
W postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej
na informatycznym no$niku danych ze wzgl¢du na jej rozmiar, tre$¢ lub format danych,
odnotowuje si¢ to w rejestrze przesytek wptywajacych (nie przenoszac zawartosci nosnika
do zasobdéw systemu EZD), a nastgpnie informatyczny no$nik danych przechowuje si¢
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych stanowia cze$¢ 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 si¢ w postaci nieelektronicznej, woéwczas po dokonaniu
czynnosci zwigzanych z ich zarejestrowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi pieczg¢ wpltywu,
a nastepnie ja si¢ wypehnia.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
no$nikach danych, ktorych nie wilaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikdéw, na ktérych sie one aktualnie znajduja.

7. Kierownik komorki organizacyjnej administrujacej systemem EZD, uwzgledniajac
posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, ustala maksymalng wielkos¢ przesytki
przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktéra wiacza si¢ bezposrednio
do systemu EZD.

§ 21. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej, stanowigce czgs¢ akt
sprawy, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, zawiera
podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu przeznaczonym
do wiaczenia do akt sprawy nanosi si¢ lub do niego dotgcza informacje¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnoSci podpisanego dokumentu oraz dacie weryfikacji
(na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........... [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”’), a takze czytelny podpis

sporzadzajacego wydruk.
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§ 22. 1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub osob.
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, wewnetrznych regulaminach
organizacyjnych komorek organizacyjnych lub zakresach czynnosci cztonkow
Kierownictwa.

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

3. W przypadku biednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig albo do punktu kancelaryjnego, ktory zarejestrowat przesyike.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w calosci wiaczonych do systemu EZD
I przesytek w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje wytacznie w systemie EZD,
przy czym przesytki w postaci papierowe]j przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego,
a nos$niki danych, na ktérych znajduja si¢ przesytki w postaci elektronicznej — do sktadu
informatycznych no$nikoéw danych. Przekazanie przesylek do odpowiednich sktadow
odbywa si¢ bezposrednio po rejestracji przesyiki.

5. W przypadku przesytek w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano peilnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nos$nikach danych, ktérych nie
wlaczono w catosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie przesytki w calosci.

6. W przypadku przesytek, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynno$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.

7. Przekazywanie przesylek, o ktorych mowa w ust. 4 - 6, jest realizowane na biezaco,
kazdego dnia roboczego. Przesytki oznaczane w dekretacji jako pilne sg przekazywane
niezwlocznie.

8. Przy zakonczeniu sprawy:

1) przesytki w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, sa przekazywane do sktadu chronologicznego;

2) dokumentacja, w tym przesylki, na informatycznych nos$nikach danych, przekazywana
jest do sktadu informatycznych nosnikéw danych;

3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, gromadzi si¢ w aktach sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 36.
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9. Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz
w ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w Ministerstwie.

§ 23. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych nos$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg

organizacyjng lub lokalizacjg komodrek organizacyjnych.

§ 24. 1. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nos$nika ze sktadu
informatycznych no$nikow danych nalezy to udokumentowaé przez odnotowanie
w systemie EZD nazwy komorki organizacyjnej i nazwiska pracownika wypozyczajacego
dokumentacj¢ badz nazwy i adresu jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacjg
lub nos$nik wystano, oraz planowanego terminu zwrotu, w taki sposob, zeby zapewnié
powiazanie informacji o wyje¢ciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawy.

2. Dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 25. 1. Przesylki w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym odrebnie od pozostatych
przesytek.

2. Przesylki na informatycznych nosnikach danych, o ktéorych mowa w § 20 ust. 4,
przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikow danych odrebnie od pozostatych

przesytek.

Rozdzial 3
Dekretowanie i przydzielanie przesylek

§ 26. 1. Przesyltki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesyiki, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;
2) przesytki na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie wiaczono do systemu
EZD.

2. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,
dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania dekretacji, pod warunkiem
przeniesienia tresci dekretacji na dokument w postaci papierowej wraz z datg i podpisem

osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

§ 27. 1. Przesylki kieruje si¢ do dekretacji osoby uprawnione;j.
2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa, zakresow czynnosci czlonkoéw

Kierownictwa, wewnetrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej
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lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna

by¢ skierowana do okreslonego cztonka Kierownictwa, okreslonej komorki organizacyjne;j

lub okreslonego pracownika, punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu przesytki, zgodnie

z § 22 ust. 1, rozdziela jg bez dekretacji do wlasciwych cztonkoéw Kierownictwa, komorek

organizacyjnych lub pracownikéw.

Dopuszcza si¢ definiowanie procesow automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia do wskazanej osoby
lub komorki organizacyjnej;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

§ 28. 1. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej

je skierowano do dekretacji.

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

W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 29. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych i zostaty one wskazane w dekretacji, wowczas cztonek Kierownictwa
lub dziatajacy z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej zapewniajacej
wsparcie czlonkom Kierownictwa w zakresie ich biezacej pracy wskazuje komorke
organizacyjna, do ktdrej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi woéwczas komorke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe

do zatatwienia poszczeg6lnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestrowanie, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 30. 1. Dokumentacja nadsytana i skladana w Ministerstwie oraz w nim powstajaca dzieli sie,

2.

ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania, na:

1) tworzacg akta sprawy,

2) nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana

do sprawy i otrzymata znak sprawy.
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3.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 31. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2.

W przypadku przesytek stanowigcych czes¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czgsci
pisma na jego pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

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

4. Elementy znaku sprawy oznaczajagce komorke organizacyjng oddziela si¢ znakiem

rozdzielajagcym minus, pozostale elementy oddziela si¢ kropkami i1 umieszcza

w kolejnosci, okreslonej w ust. 3, w nastgpujacy sposob: ABC-def.123.77.2016, gdzie:

1) ABC-def to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

3) 77 to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej, o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Oznaczenie komorki organizacyjnej stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne

zbiory, wowczas do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest

podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku

znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

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

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

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

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, elementy znaku sprawy oznaczajace komorke

organizacyjng oddziela si¢ znakiem rozdzielajagcym minus, pozostate elementy oddziela si¢

kropkami w nastepujacy sposob: ABC-def.123.78.2.2016, gdzie:
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1) ABC-def to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 78 to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego,
0 ktorym mowa W pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym
roku,

4) 2 to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) 2016 to czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢
rozpoczela.

8. Przy oznaczaniu pisma znakiem sprawy dopuszcza sig:

1) po znaku sprawy umieszczenie numeru Kkolejnego pisma wytworzonego
w Ministerstwie w sprawie, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy
sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma
W sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umieszczenie symbolu
prowadzacego sprawe, oddzielajac go kropka w  nastepujacy  sposob:
[znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie inicjatéw

prowadzacego sprawe.

§ 32. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, ktore nie zostaty wykorzystane, jezeli zostaty
zarejestrowane jako przesylki wptywajace 1 jednoczes$nie nie stanowig czgsci akt
sprawy;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (na przyktad dokumentacja ubezpieczeniowa,
rozliczenia podatkowe 1 inne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich
do sprawy;

5) listy obecnosci, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,

wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajgcym
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automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocag srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (na przyktad srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbiorow bibliotecznych);

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

§ 33. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) T10ZpPOCZyna Nnowa sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 przesytke dolacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 na podstawie przesyiki rejestruje si¢ nowa
sprawe, wybierajac  wlasciwa klase koncowa oznaczong kategoriga archiwalng
z wprowadzonego do systemu EZD JRWA.

3. W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy;
2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zatozenia sprawy.
W obu przypadkach na przesylki nanosi si¢ znak sprawy zgodnie z § 31 ust. 2.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana na prowadzacego sprawe stanowi podstawe
do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa
zostala zalatwiona ustnie 1 wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, wowczas
prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD.
Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy

daty jej ostatecznego zalatwienia.

§ 34. 1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zostaly zatozone sprawy
przyporzadkowane do danej klasy z JRWA,

b) dat¢ utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
e) hasto klasyfikacyjne z JRWA;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw:
a) liczbg porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do przedmiotu sprawy,
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2.

d) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date pisma wystepujaca na piSmie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawg,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 35. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku kalendarzowego zatatwia si¢ w latach

kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja

niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze

nastapic jezeli:

1) sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub

2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje inna komorka
organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmiank¢ o ponownym

zatozeniu sprawy 1 zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej

w aktach nowej sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob

umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

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

dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w JRWA,

2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku
kalendarzowego dla danej klasy koncowej w JRWA prowadzenie teczek aktowych
przez okres dluzszy niz jeden rok kalendarzowy; w takim przypadku zaklada si¢
dla kazdego roku kalendarzowego odrgbny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla przedmiotu i podmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych

22



w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

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

6) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw
§ 37. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyitki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy, oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw

niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 38. 1. Jezeli przesyltka przekazana bezposrednio lub zadekretowana na prowadzacego sprawe
nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowigzujace
w Ministerstwie.

3. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

4. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez Iaczenia jej z inng sprawg niemajaca

Z nig bezposredniego zwigzku.

§ 39. 1. W trakcie zalatwiania sprawy referent dotagcza do akt sprawy w systemie EZD:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) zawarto$¢ informatycznych no$nikow wraz z notatka opisujaca kategori¢ nosnika
wedtug limitu ilosci plikow przeniesionych do koszulki sprawy (NDN lub NDP),
jednakze w przypadku przekroczenia ustalonego putapu nalezy przenies¢ pliki
najistotniejsze dla prowadzonej sprawy;

3) notatki stuzbowe lub protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami
lub z czynnosci poza siedzibg Ministerstwa;

4) wiadomosci poczty elektronicznej, o ktorych mowa w § 17 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a
I b;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby uprawnione oraz uwagi
i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
W zalatwianej sprawie;
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6) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngtrznych,
dla ktorych wymagana jest posta¢ papierowa.
2. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesylek i innych elementéw akt sprawy, o ktorych
mowa W ust. 1 pkt 2-5, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem
odpowiednich metadanych okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesytek wplywajgcych, jezeli nie zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w cze$ci A zatacznika nr 1 do instrukeji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysytki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okre§lonych w czesci B
zatacznika nr 1 do instrukcji.

3. Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czgs¢ D zalacznika nr 1 do instrukcji.

§ 40. 1. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 5-12,
takze dla pism wewnetrznych, stanowiagcych cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD, dla ktorych na podstawie innych przepisow wymagana jest postaé papierowa.

2. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym, odrgbnie od przesylek wplywajacych, w sposéb okreslony
w § 25 ust. 1.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 41. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest W systemie EZD, z zastrzezeniem
§ 6 ust. 4 pkt 1.

2. Przy akceptacji pism w sprawach, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu akceptacji projektow
pism.

3. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

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

7.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie;

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

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezb¢dnych poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 42. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci

elektronicznej poza Ministerstwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu lub dopuszczajg mozliwo$¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt sprawy, dla ktérej w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, do akt sprawy wiacza si¢ podpisany odrecznie
lub uwierzytelniony wydruk pisma w postaci elektronicznej, na ktorym umieszcza si¢

informacje¢ 0 sposobie wysytki — na przyktad dorgczenie elektroniczne.

§ 43. 1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez podpisanie

2.

odreczne wydruku ostatecznie zaakceptowanej wersji.

Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelng datg
(rok, miesiac, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne
wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia
innego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang.
Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrgcznie

pisma przeznaczonego do wysytki.
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6. Nie wykonuje si¢ kolejnego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajag wykonania i przechowania w Ministerstwie takiego egzemplarza.
Kolejny egzemplarz przechowuje si¢ we wlasciwym sktadzie chronologicznym.

7. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt sprawy,
dla ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, sporzadza si¢ co najmniej
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden z nich wiacza si¢ do akt sprawy. Na egzemplarzu
pisma wilaczonym do akt sprawy umieszcza si¢ informacje o dacie wysylki, a takze
0 sposobie wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy) lub osobistym jej
doreczeniu.

8. Punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma, o ktorym mowa w ust. 7, wysytke

przesytki poprzez umieszczenie na niej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

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

§ 45. Punkt kancelaryjny dokonujac wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wysytki (np. list zwykty, list polecony,
list priorytetowy, faks, ESP, poczta elektroniczna) iuzupelnia inne metadane
odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawg;

2) przekazuje przesytki bezposrednio do adresatow, do punktu wymiany korespondencji

migdzyresortowej lub dostawcy ustugi pocztowe;.

§ 46. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy

W szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows;

2) date wysylki bezposrednio do adresatow, za posrednictwem dostawcy ustugi
pocztowej lub punktu wymiany korespondencji miedzyresortowe;j;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob wysyiki.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktorych mowa

w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie — daty wydruku;
3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 47. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum
zaktadowego spetnia system EZD.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od dnia
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

3. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego w postaci elektronicznej
w systemie EZD polega na przejg¢ciu nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie
archiwiscie uprawien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;j;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupetniania metadanych, jesli zachodzi taka potrzeba.

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

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna
nadal moze zachowac dostgp do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze:

1) dokonywac zmian w danych i metadanych;
2) udostepniaé jej innym komorkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnief, o ktorych mowa
w ust. 3.

§ 48. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD Iub systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalne;.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD lub systemoéw dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego,
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po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbidr nosnikow w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego identyfikacje.

4. Przekazanie informatycznych nosnikow danych, o ktorych mowa w ust. 2, do archiwum
zakladowego polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) dat¢ przekazania spisu,
) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 3,
C) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nos$nik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 49. 1. Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej, zgromadzona w sktadzie chronologicznym,
po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér dokumentéw w sktadzie, przekazuje sie
do archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, do archiwum zakladowego polega
na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej
nastgpujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
) date przekazania spisu,
d) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
e) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,
f) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:
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a) liczbe porzadkowa,
b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach dokumentow,
C) rok rejestracji w systemie EZD dokumentéw umieszczonych w pudle lub paczce.
3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2, jest sporzadzany w postaci
elektronicznej i jego przekazanie nast¢puje:
1) w systemie archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada funkcj¢ pozwalajaca
na przekazanie spisu w postaci elektronicznej, albo

2) naoznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

§ 50. 1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktoérych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest
dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pozniej niz po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona, W trybie i na warunkach, okreslonych
w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezb¢dna do biezacej pracy moze ona zostaé
wypozyczona z archiwum zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej
nastgpujace elementy:

1) dane odnoszace si¢ do calego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

C) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dane odnoszace si¢ do kazdej pozycji w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z JRWA, a w przypadku wydzielania okre§lonych spraw z danej
klasy w JRWA w osobne zbiory — dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢
podstawa wydzielenia grupy spraw,

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

d) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczeSniejszego

I najpdzniejszego pisma w teczce aktowe;j,
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e) liczbe toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.

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

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa, lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2

sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajoéw dokumentacji.

§ 51. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 48 ust. 4 1 § 50 ust. 2, sg sporzadzane
w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest w postaci papierowej, jezeli system archiwum
zaktadowego nie posiada funkcji pozwalajacej na sporzadzenie w nim spisu w postaci
elektronicznej.

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

1) w systemie archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada funkcje pozwalajaca
na przekazanie spisu w postaci elektronicznej, albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.
4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sig:
1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Oprocz spisow zdawczo-odbiorczych w postaci
papierowej, o ktorych mowa w ust. 4, archiwum zakltadowe moze wymagac¢ przekazania
takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Dokument

taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane.

§ 52. 1. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazywang do archiwum zakladowego
porzadkuje prowadzacy sprawe lub wyznaczony w danej komorce organizacyjnej
pracownik.

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

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyitki lub dokumenty;

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

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

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

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na:
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1) pozostawieniu jej w ukltadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek umieszczajac:

a)

b)

c)

d)

e)

pelng nazw¢ Ministerstwa oraz petng nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentdéw znajdujacych sie¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa komorki organizacyjnej,

informacje, czy jest to dokumentacja, dla ktérej wykonano pelne odwzorowanie
cyfrowe, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktérej nie wykonano petlnego
odwzorowania cyfrowego — pod oznaczeniem roku,

informacje, z jakiego sktadu chronologicznego pochodzi dokumentacja —
pod informacja, o ktorej mowa w lit. c,

skrajne identyfikatory przesytek — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d;

4) w przypadku dokumentacji, dla ktoérej nie wykonano pelnego odwzorowania

cyfrowego, usunigciu czgéci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,

zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie informatycznych no$nikow danych polega na:

1) pozostawieniu ich w uktadzie niezmienionym,;

2) umieszczeniu ich w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek umieszczajac:

a)

b)

e)

petna nazwe Ministerstwa oraz petng nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad informatycznych no$nikow danych — na $rodku u gory,
oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD dokumentéw znajdujacych si¢
na informatycznych nosnikach danych umieszczonych w pudle lub paczce —
pod nazwa komorki organizacyjnej,

informacje, czy zawarto$¢ informatycznego no$nika danych zostalta w pelni
wlaczona do systemu EZD, lub tez czy zawarto$¢ elektronicznego nosnika danych
nie zostata w petni wlaczona do systemu EZD — pod oznaczeniem roku,
informacje, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi no$nik —
pod informacja, o ktorej mowa w lit. c,

skrajne identyfikatory przesytek — pod informacja, o ktérej mowa w lit. d.

5. Uporzadkowanie akt w postaci nieelektronicznej polega na:

1) w odniesieniu do materiatdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegblne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
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d) usunigciu z dokumentacji cz¢$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),

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

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

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

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

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§ 53. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w postaci
nieelektronicznej powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy Ministerstwa oraz komorki organizacyjnej, ktoéra wytworzyla
dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) czgéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z JRWA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 31 ust. 6, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;

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

4) tytuhu teczki, ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i informacji o rodzaju

akt, znajdujacych si¢ w teczce — na $rodku;
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5) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczes$niejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod tytutem teczki aktowej;

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

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 36:

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

2) pkt 5 — tytul teczki uzupelia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza
(na przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 6 — zamiast cze¢Sci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢

pelny znak sprawy i tytul teczki uzupehnia si¢ o tytul sprawy.

§ 54. Po przekazaniu do archiwum zaktadowego dokumentacji zgodnie z § 50, zamieszczong
w systemie EZD dokumentacje¢ bedaca czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 47 ust. 3
pkt 2 i 3 oraz ust. 5.

§ 55. 1. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, zawierajacg znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjne;,
do ktorej akta sprawy wyslano, oraz planowany termin zwrotu.

2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa,

jego reorganizacji lub zmiany dotyczacej zakresu obowiazkow pracownika

§ 56. 1. W przypadku wszczgcia postepowania zmierzajagcego do ustania dziatalnosSci
Ministerstwa albo do jego reorganizacji polegajacej na przekazaniu czeSci zadan innej
jednostce, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czgsci lub calo$ci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania:
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1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;
2) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;.
Komorka organizacyjna, ktora przejeta akta spraw niezakonczonych, dokonuje ich
ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 35 ust. 3.
Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji.
Pracownik, ktory konczy prace w Ministerstwie lub pracownik przeniesiony do pracy
W innej komorce organizacyjnej, a takze pracownik, ktéry w ramach komorki
organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowigzkow, jest obowigzany przekazac:
1) protokolarnie pracownikowi przejmujacemu jego dotychczasowe obowigzki stuzbowe
lub bezposredniemu przetozonemu:
a) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD, z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy,
b) akta spraw niezakonczonych w postaci nieelektroniczne;j;
2) pozostala dokumentacj¢ niezwlocznie do archiwum zakladowego w trybie

i na warunkach, o ktorych mowa w instrukcji.
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Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym: tak
la nazwa nadawcy niebg¢dacego osobg fizyczna tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 1b
1b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okreslono la
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, w tym: nie
2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie
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 informacyjnej | tekst opcjonalne nie
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 pocztowym) | tekst opcjonalne nie
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
4 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data wptywu przesyltki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie | wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiagca, DD to dwie cyfry
dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w | Data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
systemie EZD (zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyklad 1997-07-
16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

EZD identyfikator dokumentu

(\) - ukosnik lewy
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(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek

(=) - znak rownosci
(,) - przecinek

(;) - $rednik
9 Tytut - zwigzle okre$lenie odnoszace si¢ do tredci | tekst wymagane nie
dokumentu  (na  przyktad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukeji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci, publiczny -
dostgpny czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu  danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu | dokumentow
elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesylki wplywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron, zatacznik
- kalendarz w formacie wigkszym niz A3, zatgczona
plyta CD zapisane 500 MB, zalaczony film na ptycie
DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie z art. 5 | Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarowno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
si¢  wpisywanie  wartosci  domyslnej
oznaczenia typu =text
15 Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego i | tekst opcjonalne nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli jest nie
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos§¢* Powtarzalno$é
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tre§¢ przesytki, w tak
tym
la imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego tekst zapisany w sposOb umozliwiajacy | wymagane nie
czynnos$ci w systemie EZD automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, akceptacja pisma) (zaleca sie automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujacego czynno$ci w | tekst wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la
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(zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)

2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczng tekst wymagane, jezeli nie nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion | okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 2, w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowos$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie
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 informacyjnej | tekst opcjonalne nie
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 pocztowym) | tekst opcjonalne nie
39 kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie wymagane nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
5 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie opcjonalne nie
RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry arabskie miesiaca, DD to dwie cyfry
dnig;
dopuszcza si¢ podanie niepeilnej daty, na
przyktad tylko RRRR albo RRRR-MM,
jezeli doktadna data nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu (\) - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
8 Tytul - zwiezte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu  (na  przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywOz nieczystosci)
9 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w catosci,
publiczny -  dostgpny  czgsciowo,
niepubliczny
10 Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
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11 Format tekst - nazwa formatu  danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu | dokumentow
elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type mozliwe warto$ci: wymagane nie
Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany zbior
type-vocabulary/ danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 | Dataset (uporzadkowany zbior danych),
ust. 2a ustawy archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z
wyrazOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu, tekst zapisany zarbwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
si¢  wpisywanie wartosci  domyslnej
o0znaczenia typu =text
14 Sposdéb wysytki na podstawie zdefiniowanego i | tekst wymagane nie
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci | tekst zapisany w sposéb umozliwiajacy | wymagane nie
w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
przygotowanie notatki, opinii, stanowiska, akceptacja | (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
pisma) podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynno$ci w | tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie | wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la na podstawie zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry miesiagca, 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 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu (\) - uko$nik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
() - dwukropek
(=) - znak robwnosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytul - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie

dokumentu

(na  przyklad sprawozdanie z
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przygotowan do Euro 2012, projekt instrukeji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostgpu

mozliwe warto$ci:

publiczny - dostepny w catosci,
publiczny - dostepny
niepubliczny

czeg$ciowo,

wymagane

nie

Format

tekst - nazwa formatu  danych
zastosowanego przy tworzeniu dokumentu

wymagane dla
dokumentow
elektronicznych

nie

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

zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5
ust. 2a ustawy archiwalnej

mozliwe warto$ci:

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na  papierze, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst zapisany zarowno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca
si¢  wpisywanie wartosci domyslnej
o0znaczenia typu =text

wymagane

nie

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalno$¢

Oznaczenie odpowiedzialnos$ci za tresé

tak

la

imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe

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

wymagane, jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego spraweg

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

wymagane, jezeli nie
okreslono la

tak

Data i czas zalozenia sprawy 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 przyktad 1997-07-16T719:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu akt sprawy
(zapisywana automatycznie najpézniejsza z dat
sposrod dat wymienionych w czgéciach A, B lub C
zatacznika)

data i czas w formacie RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry miesigca, DD to dwie cyfry dnia,
na przyktad 1997-07-16

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

nie

Znak sprawy
(zapisywany automatycznie po wybraniu wlasciwej
pozycji JRWA)

zgodnie z zasadami

instrukcji

okreSlonymi  w

wymagane

nie

Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci
sprawy (na przyktad przygotowanie projektu

tekst

wymagane

nie
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instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)

6 Dostegp - okreslenie dostgpu  (automatyczne | mozliwe wartosci: wymagane w nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na | publiczny - dostgpny w catosci, publiczny - | momencie  eksportu
podstawie metadanych dokumentow elektronicznych | dostgpny czesciowo, niepubliczny danych do paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy archiwalnej

7 Format ustalona wartos¢ wymagane w nie
"Multipart/Header-Set" momencie  eksportu
danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy archiwalnej

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

Opis tekst opcjonalny nie

*

Wymagalnos$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$s¢ | Minimalna ilo$¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate | 300 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktorych kolor nie PDF/A lub PDF/B bezstratna
ma znaczenia), format A4 do
A3
rekopisy A4 do A3 300 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy  PDF/A  lub | LZW  lub inna
PDF/B bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na dluzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%
zataczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane -czarno-biate, | 1600 pikseli na dhuzszym | 1 bit wielostronicowy PDF/A  lub | CCITT G4 lub inna
mniejsze niz A4 boku lub 300 dpi (wybor PDF/B bezstratna
tego, co da wigksza jako$¢)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy PDF/A  lub | LZW  lub inna
boku lub 300 dpi (wybor PDF/B bezstratna
tego, co da wigksza jakos¢)
materialy wielkoformatowe | 300 dpi Dobér w zaleznoici od | IPC >50%
wigksze od A3 (na przyklad znaczenia  koloru  lub | DJVU
plakaty, mapy) odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktorych | 300 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy PDF/A  lub | LZW  lub inna
kolor ma znaczenie™ PDF/B bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
K To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki,
stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.
) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, opiera si¢
na nastepujacych podstawach:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Ministerstwo
Klimatu i Srodowiska, zwane dalej ,Ministerstwem”, atym samym calosci
dokumentacji, ktora jest wytwarzana i gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych
zagadnien;

3) systemie klasyfikacji dziesietnej;

4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie

akt.

2. Jednolitos¢ klasyfikowania dokumentacji polega na niezaleznosci klasyfikowania
od struktury organizacyjnej Ministerstwa 1 od podzialu kompetencji wewnatrz

Ministerstwa.

3. Oparcie konstrukcji wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej polega na dokonaniu
podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym catos$ci
wytwarzanej 1 gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtownej
dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢c).
Podziat klas na dalsze rzedy dokonywany jest analogicznie, az do stworzenia klasy
koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw

lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 1 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

5. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg

wyzszego 1 nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy



wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia

przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Oparcie wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej powoduje, ze kazda klasa
otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyfr w nast¢pujacy sposob:
1) dlaklas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

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 sig:

1) symbol klasyfikacyjny;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w razie potrzeby — uszczeg6lowienie hasta poprzez wyjasnienia i szczegodtowy
komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, wskazanie
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenie kryteriow
dla przysztej ekspertyzy archiwalnej;

4)  w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna.



Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw prawnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyka

05 Interpelacje, skargi, wnioski, petycje

06 Dzialalnos$¢ badawcza, edukacyjna, informacyjna i promocyjna

07 Wspotpraca z zagranica

08 Kontrola, audyt i kontrola zarzadcza

1 KADRY

10 Ogo6lne zasady pracy i ptac

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

15 Dyscyplina pracy

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Dziatalno$¢ antymobbingowa oraz przeciwdziatanie dyskryminacji oraz zapewnienie

dostgpnosci

2 SRODKI RZECZOWE I LOGISTYKA

20 Dysponowanie majatkiem Skarbu Panstwa

21 Inwestycje i remonty kapitalne

22 Administracja nieruchomosci

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, facznos¢ 1 gospodarka energetyczna
25 Bezpieczenstwo

26 Udzielanie zamo6wien publicznych

27 Thumaczenia

28 Organizacja logistyczna wydarzen



3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Podstawowe zasady finansowo-ksi¢gowe

31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢

32 Fundusze zagraniczne

33 Finanse, ksiggowos$¢ 1 obstuga kasowa

34 Inwentaryzacja

35 Nadzor nad fundacjami w zakresie finansowym

4 KLIMAT

40 Ochrona gleb

41 Sprawy z zakresu orzecznictwa administracyjnego z zakresu klimatu
42 Ochrona atmosfery i klimatu

43 Dziatalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz edukacja ekologiczna
44 Pozwolenia zintegrowane oraz najlepsze dost¢pne techniki

45 Gospodarka odpadami

46 Realizacja polityk klimatycznych

5 ENERGIA

50 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora energii

51 Nadzor nad infrastrukturg

52 Bezpieczenstwo energetyczne, zapewnienie cigglosci dostaw

53 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora energii jadrowej

54 Rezerwy strategiczne

55 Kwalifikacje zawodowe z zakresu sektora energii

56 Sprawy z zakresu orzecznictwa administracyjnego z zakresu sektora energii
57 Dziatalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz nauka i edukacja o energii

58 Cyberbezpieczenstwo

6 SRODOWISKO

60 Ochrona przyrody i krajobrazu

61 Sprawy z zakresu orzecznictwa administracyjnego dotyczace srodowiska przyrodniczego
62 Dziatalnos$¢ informacyjna, promocyjna oraz edukacja ekologiczna

63 Realizacja polityk srodowiskowych

7 GEOLOGIA
70 Dialog spoteczny 1 sektorowy

71 Geologia inzynierska



72 Kartografia geologiczna i ochrona georéznorodnos$ci oraz geologia srodowiskowa
73 Hydrogeologia i geologia zt6z

74 Panstwowa Stuzba Geologiczna

75 Informacja geologiczna

76 Koncesje geologiczne

77 Optaty eksploatacyjne, za magazynowanie substancji oraz sktadowanie odpadow w
gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gorniczych

78 Geologiczna sekwestracja CO»

79 Zawody regulowane



00

Gremia kolegialne

000

Kierownictwo Ministerstwa

Sktad, materiaty
(opracowania problemowe
sporzadzone w komoérkach
merytorycznych), porzadek
obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty, glosy
w dyskusji, inne
wystapienia, wnioski,
uchwaty, protokoty,
sprawozdania, relacje z
realizacji uchwat.

001

Organy doradcze

Sktad, materialy
(opracowania problemowe
sporzadzone w komoérkach
merytorycznych), porzadek
obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty, glosy
w dyskusji, inne
wystapienia, wnioski,
uchwaty, protokoty,
sprawozdania, relacje z
realizacji uchwat.

Dla kazdego organu
prowadzi sie odrebne teczki.

002

Komisje, zespoly i rady migdzyresortowe

Sktad, materiaty
(opracowania problemowe
sporzadzone w komodrkach
merytorycznych), porzadek
obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty, glosy
w dyskusji, inne
wystapienia, wnioski,
uchwaly, protokoty,
sprawozdania, relacje z
realizacji uchwat.

Materiaty w tej jednostce
organizacyjnej, przy ktorej
dziata sekretariat danej
komisji, w pozostatych
jednostkach — tylko wtasne
opracowania i teksty
wystapien na posiedzeniach
oraz sprawozdania i relacje.

003

Komisje, zespoly i grupy robocze wlasne (state

i dorazne)

Sktad, materiaty
(opracowania problemowe
sporzadzone w komodrkach
merytorycznych), porzadek
obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty, glosy
w dyskusji, inne
wystapienia, wnioski,
uchwaty, protokoty,
sprawozdania, relacje z
realizacji uchwat.

004

Udzial w pracach obcych gremiow

kolegialnych

Udziat w posiedzeniach
Rzadu (w tym wlasciwych
komitetow), Sejmu i
Senatu,. Wiasne
wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania,




zaproszenia, upowaznienia
do uczestnictwa,
pelnomocnictwa od
Premiera, zgtoszenia do
udziatu w posiedzeniach.
Zaproszenia i zgloszenia do
udziatu w posiedzeniu,
jezeli w aktach sprawy nie
ma innej dokumentacji, Kat.
"B5".

Komisje, komitety, zespoty i grupy robocze

dokumentacji

005 . A
miedzynarodowe
Programy, referaty, wnioski,
uchwaty, listy uczestnikow,
006 Zjazdy, konferencje, itp. (wlasne) A stenogramy, protokoty,
sprawozdania z realizacji
uchwat.
Inne gremia kolegialne niz
. o wymienione w 000-005.
007 Narady (zebrania) pracownikow A Protokoly, sprawozdania,
wnioski.
01 Organizacja
Przepisy ogodlnopanstwowe,
resortowe, branzowe itp.,
dotyczace bezposrednio
dziatania wiasnej jednostki,
010 Organizacja Ministerstwa A statuty (akty erekcyjne),
schematy i regulaminy
organizacyjne, zakresy
dziatania, rejestracja wlasne;j
jednostki itp.
Statuty i inne akty
011 Organizacja jednostek i organdéw podleglych A erekcyjne, schematy,
lub nadzorowanych regulaminy organizacyjne,
itp.
Organizacja podmiotow innych Informacje  zmianach
T8 Jap Y zasad ich funkcjonowania,
012 niz jednostki i organy podlegte lub BE5 iedzib. d h
nadzorowane siedz1b, ganyc
teleadresowych.
Okres przechowywania
Pelnomocnictwa i upowaznienia Ministra, liczy 31 0(.1 momentu
013 e . B10 wygasniecia
cztonkow kierownictwa . ,
petnomocnictwa badz
upowaznienia.
014 Systemy zarzadzania jakoscia A 1SO.
015 Ochrona informacji
0150 | Administrowanie danymi osobowymi B10
Przeglad systemu zarzadzania Polityki bezpieczenstwa,
0151 - ; . " BE10 ; ,
bezpieczenstwem informacji procedury bezpieczenstwa.
016 Obstuga kancelaryjna i archiwum zaktadowe
0160 Przgplsy Kanpelaryjng i archiwalne oraz A
wyjasnienia i poradnictwo
0161 EW1'denc1a pieczeci i pieczatek oraz ich wzory A
odciskowe
Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw
0162 . A
formularzy oraz ich wykazy
Rejestry, dzienniki,
‘ . . . L ewidencje, dowody
0163 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu BS doreczen, ksiazki pocztowe,

ksiazki dorgczen przesytek
miejscowych.




Rejestry kancelarii tajnej
B20.
0164 | Ewidencja archiwum zaktadowego A Splsy zdawczo-odbiorcze
oraz ich wykaz.
0165 Pr;ekazywanie dokumentacji do archiwum A
panstwowego
0166 | Udostepnianie akt w archiwum Ministerstwa B5 Zezwolema,.karty
udostepnienia.
Korespondencja, protokoty
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
0167 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A dokumentacii .
przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji.
Wykaz akt przekazywanej
0168 Przekazywanie dokumentacji spraw A dokumentacji w zwigzku z
niezakonczonych reorganizacja, zmiang zadan
i kompetencji.
Dotyczy spraw, ktore nie
Sprawy odestane do zatatwienia innym mi.es_zcza, sig w zadaniach
0169 | DPHEWY y B2 Ministerstwa, przekazanych
podmiotom . )
innym podmiotom wedtug
wlasciwosci.
Ocena, znoszenie i zmiana klauzul materiatow
017 - . L B20
zawierajacych informacj¢ niejawnag
018 Biblioteka
0180 G_romadzenie i udostepnianie zbioru B5
bibliotecznego
0181 | Ewidencja zbioru bibliotecznego A Ilfs“;gl Inwentarzowe,
atalogi.
019 Dostep do informacji publicznej
Whioski o udzielenie
informacji publicznej,
whnioski o przekazanie
informacji sektora
0190 | Dostep do informacji publicznej na wniosek B10 publicznego do ponownego
wykorzystania, odpowiedzi
na wnioski, decyzje o
odmowie udzielenia
informacji publicznej.
0191 | Prowadzenie biuletynu informacji publicznej B10
0192 | Otwieranie danych publicznych B10
02 Zbiory aktow prawnych, legislacja i obsluga
prawna
020 Zbiory aktow prawnych Ministra i Dyrektora
Generalnego
Komplet podpisanych przez
Ministra rozporzadzen,
zarzadzen, instrukcji,
wytycznych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
0200 | Zbidr aktow prawnych Ministra A norrnatywnych zaldada sig
odrebne teczki. 1
egzemplarz normatywu
wraz z materiatami
zrodtowymi rejestruje sig i
przechowuje w
odpowiednich klasach.




0201

Zbidr aktow prawnych Dyrektora Generalnego

Komplet podpisanych przez
Dyrektora Generalnego
zarzadzen, instrukcji,
wytycznych, itp.

Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢
odrebne teczki. 1
egzemplarz normatywu
wraz z materiatami
zrodtowymi rejestruje sig i
przechowuje w
odpowiednich klasach.

021

Interpretacja przepiséw prawnych

022

Przygotowanie i opiniowanie projektow aktow
prawnych oraz dokumentéw rzadowych

0220

Przygotowanie i opiniowanie wtasnych aktow
prawnych oraz dokumentéw rzadowych

W tym rowniez umow
miedzynarodowych i OSR.

0221

Opiniowanie zewngtrznych projektow aktow
prawnych oraz dokumentéw rzadowych

BE10

Dot. zewnetrznych aktow
prawnych i dokumentoéw
rzadowych takich jak:
projekty ustaw,
rozporzadzen, kodyfikacji,
zarzadzen, uchwat,
programéw, strategii,
stanowisk oraz sprawozdan
oraz innych dokumentow
rzadowych.

0222

Opiniowanie zewngtrznych projektoéw umow
miedzynarodowych

BE10

023

Opinie prawne

BE10

Opinie prawne w zwigzku z
prowadzonym
postepowaniem.
Interpretacja przepisow
prawnych symbol 021.
Okres przechowywania
liczy si¢ od wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.

024

Sprawy sadowe krajowe

BE10

Okres przechowywania
liczy si¢ od wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.

025

Sprawy przed sagdami mi¢dzynarodowymi i
trybunatami arbitrazowymi

Postgpowania prowadzone
przed Europejskim
Trybunatem Praw
Czlowieka czy trybunatami
arbitrazowymi, wyroki tych
trybunatéw i ich wdrozenie.

026

Sprawy w postgpowaniu administracyjnym

BE10

W Kklasie tej rejestruje si¢
wylacznie sprawe, ktorej
zarejestrowanie nie zostalo
przewidziane we wiasciwej
tematycznie klasie
rzeczowej wykazu akt.
Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wykonania
prawomocnej decyzji lub
umorzenia sprawy. W tej
klasie rejestruje si¢ rOwniez
rejestr spraw.




Dotyczy okreslonej galezi
gospodarki narodowej,
Strategie, programy, prognozy, planowanie, branzy lub problemu. Dla
03 Py . . 3
sprawozdawczo$¢ i analizy kazdego rodzaju (tematu)
planéw i sprawozdan
zaklada sie odrebne teczki.
Zatozenia, wskazniki,
instrukcje, interpretacje,
opinie i wyjasnienia
. - L dotyczace sposobu
030 Metodyka i organizacja plangyvanla : . A opracowywania strategii,
sprawozdawczos$ci (opisowej i statystycznej) . .
programéw, planow,
prognoz, analiz i
sprawozdawczo$ci opisowej
i statystycznej.
031 Strategie, prognozy i programy
0310 Wtasne dokumenty o charakterze A W tym sprawozdania i
strategicznym i programowym raporty z ich realizacji.
Opiniowanie lub uzgadnianie zewngtrznych
0311 | dokumentow o charakterze strategicznym i BE10
programowym
0312 Sprawozdania i rapor.t.y.z reallzacgl BE10
zewngetrznych strategii i programow
Opracowania wiasne lub
Projektowanie i rozwdj instrumentéw wykonane na zlecenia kat.
0313 A . R A .
realizacji strategii, programow i polityk A. Opracowania zewngtrzne
kat. B5
Plany finansowe klasa 3 -
032 Planowanie Finanse i obstuga
finansowo-ksiegowa
W tym réwniez plan pracy
0320 | Planowanie na poziomie Ministerstwa A Ministra | M|n|§tershNa oraz
wktady do plandéw prac
jednostek nadrzednych.
0321 Plany jednostek podlegtych lub B10
nadzorowanych
0322 Planoyvame_: na poziomie komorek BE10
organizacyjnych
033 Sprawozdawczo$¢ opisowa
0330 Sp_ra_wozdawczosc opisowa na poziomie A
Ministerstwa
0331 Sprawozdania jednostek podlegtych lub B10
nadzorowanych
0332 Spra\yozdawczc_)sc opisowa na poziomie BE10
komoérek organizacyjnych
Opracowania wlasne lub
0333 | Opracowania statystyczne A wykonane na Zlecenia kat. A
opracowania zewnetrzne
kat. BS
0334 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE10
Okresowe informacje z jednostek i organow Informacje opisowe,
0335 . BE10 e .
podlegtych i nadzorowanych zestawienia, analizy.
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja Ministerstwa
0340 | Analizy wtasne i zbiorcze A
0341 Analizy jednostek i organow podlegtych i B10
nadzorowanych
Pozostale opracowania czastkowe o Wycinkowe opracowania
0342 pracow astow BE5 problemowe, opiniowanie
charakterze analitycznym L
materialdw zewnetrznych.
0343 | Opracowania zewngtrzne B5

10



04 Informatyka
Projektowanie, rozwoj i koordynacja
040 moduldéw, programow i systemow
informatycznych
0400 Zalozenia koncepcyjne, analiza modutu, A
programu i systemu
Dokumentacja techniczna,
Dokumentacja techniczna, instrukcje promkob,’ dotyczace
0401 . , . A prototypéw modutu,
eksploatacji systemow teleinformatycznych -
programu i systemu,
instrukcje
Protokoty przekazania i
0402 | Wdrazanie modutu, programu i systemu BE10 odbioru, testy akceptacyjne,
dokumentacja szkolen
. . L Okres przechowywania
Licencje na oprogramowanie i systemy ; !
0403 teleinformatyczne B10 liczy S 0(.1 momentu
wygasniecia licencji.
041 Eksploatacja modutow, programow i
systemOw informatycznych
0410 Ustalan,le uprawnien dostepu do danych i B10
Ssystemow
Administrowanie systemem
0411 | teleinformatycznym, bazg danych, sprzgtem, B5
oprogramowaniem
0412 | Dzienniki administratora, rejestry wej$¢ B5
Opinie i uwagi dotyczace systemow
0413 | informatycznych, oprogramowania i sprz¢tu B5
komputerowego
05 Interpelacje, skargi, wnioski, petycje
Interpelacje, korespondencja
050 Interpelacje, zapytania, oswiadczenia i A merytoryczna, wlasne
wystapienia opracowania przygotowane
dla Sejmu i Senatu.
e . p . Skargi i wnioski w trybie
051 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio A Dziatu VITI Kpa.
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B2 Skargi i wnioski w trybie
wedhlug wlasciwosci Dzialu VIII Kpa.
. . ; . Petycje w trybie Ustawy o
053 Petycje zatatwione bezposrednio A petycjach.
054 Pet}fcle pr’zgkazane do zatatwienia wedtug B2
wiasciwosci
Wystapienia obywateli o
charakterze ogdlnym
zawierajace poglady i opinie
055 Zapytania, wystgpienia o charakterze og6lnym A w sprawach dot. ochrony
$rodowiska, zapytania oraz
pisma otrzymywane do
wiadomosci.
. S . Rejestry skarg, wnioskow,
056 Rejestry skarg, wnioskow i petycji A i R e,
Dotyczy spraw, ktore nie
Sprawy odestane do zatatwienia innym AR 7 1 LG
057 prawy y B2 Ministerstwa, przekazanych
podmiotom . )
innym podmiotom wedtug
wlasciwosci.
06 Dzialalno$¢ badawcza, edukacyjna,
informacyjna i promocyjna
060 Prace naukowo-badawcze, rozwojowe, Badania swiadomosciowe,
popularyzacyjne, opracowania problemowe semiotyczne, analizy.
0600 | Metodologia prac naukowo-badawczych A Spos6b uzyskiwania

materiatow do badan,
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stosowane metody
badawcze.

Opracowania wynikéw przeprowadzonych

Opracowania wiasne lub
wykonane na zlecenie

0601 badah A wilasnej jednostki kat. A,
opracowania zewnetrzne
kat. B10.

0602 | Opiniowanie prac naukowo-badawczych A ﬁscenae, koreferaty, opinie,
Programy oraz wnioski,
korespondencja z

0603 | Programy prac badawczo-rozwojowych A wykonawcami prac,
materialy robocze dot.
projektéw badawczych

061 Wydawnictwa
0610 Wydawqictwa wiasne oraz udziat w obcych A
wydawnictwach
Techniczne wykonanie materiatow
0611 | promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5
rozpowszechnianie
062 Informacje prasowe i materiaty medialne
Materialy wlasne, wywiady
z kierownictwem i
. .y . przedstawicielami wlasnej
0620 Irg(;gmzqe wh_izr(;e dla mediow, konferencje A jednostki organizacyjnej,
prasowe, wywiady konferencje prasowe,
odpowiedzi na krytyke
prasowa, sprostowania.

0621 Mailteria}y' prasowe 1 multimedialne o A

dziatalno$ci wlasnej

Materiaty prasowe i multimedialne o

0622 | dziatalnosci jednostek i organéw podlegtych BE5
lub nadzorowanych
063 Wystawy_, pokazy, odczy_ty i inne imprezy Obejmuje imprezy state i

promocyjne, reprezentacja okolicznosciowe.
Programy, projekty
plastyczne, scenariusze,
teksty odczytow, wlasne

0630 | Imprezy wlasne A plakaty i ulotki
propagandowe, wlasne
nagrania dzwigkowe itp.
Wrtasne opracowania lub
sprawozdania z czynnego

. . . . uczestnictwa w tych

0631 ;;‘;ngﬁig%?gzm imprezach krajowych i A imprezach. W przypadku
uczestnictwa biernego (listy
pochwalne, odezwy, pisma
kurtuazyjne).

Tylko korespondencja dot.
objecia patronatem lub

0632 Patronaty oraz udzial Ministrow w Komitetach BES ggiﬁ;{ﬁm W imprezach

Honorowych . .
Postanowienia o objeciu
patronatem lub udziale w
imprezach obcych.

0633 | Organizacja logistyczna wydarzen B3

Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan, it iz zwigzane Z .
064 B5 zalatwianiem okreslonej

kondolencji

sprawy.

07

‘Wspolpraca z zagranicg
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Ogolne zasady i programy wspolpracy Wyjasnienia, interpretacje,
070 - . A 7
miedzynarodowej opinie, akty prawne.
071 Wyjazdy stuzbowe i delegacje zagraniczne
Dotyczy wlasnych
sprawozdan pracownikow.
0710 Instrukcje wyjazdowe i sprawozdania z A Obejmuje rowniez
zagranicznych wyjazdow stuzbowych indywidualne instrukcje dla
delegowanych i rejestry
wyjazdow.

0711 | Sprawy paszportowo-wizowe B5
Programy pobytu delegacji
zagranicznych,

0712 | Wizyty delegacji zagranicznych A sprawozdania z przebiegu
rozmow, rejestr pobytu
delegacji zagranicznych.
Tezy do rozmoéw oraz

L . , materialy informacyjne na
oria| Mmoo e se vl | gro | ot
P y J przedstawicielami innych
krajow
072 Prawo Unii Europejskiej
0720 Stanowiska Rzadu RP do projektow aktow A
prawnych Unii Europejskiej
0721 | Transpozycja prawa B10
0722 Raport)_/ ze s_tosowania aktow prawa Unii A
Europejskigj
W tym wnioski EU-Pilot,
zarzuty formalne,
uzasadnione opinie i

0723 | Naruszenia prawa Unii Europejskiej A postepowania przed
Trybunatem
Sprawiedliwosci Unii
Europejskie;j.

W tym notyfikacja
- C techniczna oraz notyfikacja
0724 NotyflkaCJre wilasnych projektow i B10 aktéw prawnych w bazie
dokumentow . ’ ,
Krajowych Srodkow
Wykonawczych
0725 | Opiniowanie zewngtrznych notyfikacji BE10
Whioski prejudycjalne,
Opiniowanie zewngtrznych postgpowan przed komunikaty dotyczace
0726 | Trybunatem Sprawiedliwosci Unii BE10 nowych spraw przed TSUE i
Europejskiej Trybunatem EFTA, wyroki i
ich wdrozenie.
073 Udziat w pracach instytucji Unii Europejskiej
Dziatania wlasne w ramach wspotpracy z Instrukcie. sprawozdania
0730 | instytucjami UE w zakresie procesow A CJ€, Sprawe '
: stanowiska i opinie.
horyzontalnych i sektorowych
. Nadawanie biegu sprawom,
0731 | Proces decyzyjny w UE B10 obieg protokolarny.
0732 | Wzmocnienie instytucjonalne B10 Nabory i staze w UE.
Udzial w pracach instytucji krajowych
074 L . O o B10
zajmujacych si¢ sprawami Unii Europejskiej
Umowy, konwencje,
075 Umowy migdzynarodowe dwustronne i A porozumienia oraz
wielostronne oraz ich realizacja sprawozdawczo$¢.
Notyfikacje, zawiadomienia,
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informacje o podjetych
dziataniach

076

Kontakty dwustronne, regionalne i
wielostronne oraz udziat w pracach organizacji
miedzynarodowych

Protokoty posiedzen,
analizy, opracowania
problemowe. Referaty,
opracowania, sprawozdania,
whnioski.

W przypadku kontaktow
biernych (listy pochwalne,
pisma dzigkczynne i
kurtuazyjne)

08

Kontrola, audyt i kontrola zarzadcza

080

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

Przepisy wlasne.

081

Kontrole zewnetrzne przeprowadzone w
Ministerstwie

Protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania z
ich realizacji. Kazda
kontrola stanowi odrgbnag
sprawe. Dotyczy takze
kontroli dziatania archiwum
Ministerstwa,
przeprowadzone przez
Archiwum Akt Nowych.

082

Kontrole przeprowadzone przez organy
kontroli zewngtrznej w jednostkach i organach
podlegtych i nadzorowanych

BES5

Protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzadzenia 1 wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z
ich realizacji. Kazda
kontrola stanowi odrgbng
sprawe.

083

Kontrole wlasne

Dotyczy kontroli w
jednostkach i organach
podlegtych lub
nadzorowanych oraz
kontroli projektow
wspotfinansowanych ze
zrodel zagranicznych.

0830

Kontrole systemowe

BE*

Kontrole przeprowadzone w
instytucjach, ktorym MKi$
jako instytucja
posredniczaca powierzyta
zadania zwigzane z
programami operacyjnymi
funduszy zagranicznych
sprawdzajace prawidtowosc,
skuteczno$¢ i zgodnosé w
prawem procedur oraz
systemu zarzadzania i
kontroli. Protokoty,
sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia i
wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji. Kazda kontrola
stanowi odrgbng sprawe.

0831

Kontrole w jednostkach i organach podlegtych
i nadzorowanych

Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z
ich realizacji. Kazda

14




kontrola stanowi odrebna
sprawe.

Protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystapienia

0832 | Kontrole wewngtrzne A pokontrolne, sprawozdania z
ich realizacji. Kazda
kontrola stanowi odr¢gbng
sprawe.

084 Ksigzki kontroli BES

085 Audyt wewnetrzny
Protokoly, sprawozdania z
zadan audytowych, wnioski

0850 | Zadanie audytowe A i zalecenia. Kazde zadanie
audytowe stanowi odrgbna
sprawe.

Protokoty, sprawozdania z
zadan audytowych, wnioski

0851 | Komitet Audytu A i zalecenia. Kazde zadanie
audytowe stanowi odr¢gbnag
sprawe.

086 Kontrola zarzadcza

0860 | Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej A
Dokumentacja w zakresie
przeprowadzenia samooceny

0861 | Samoocena kontroli zarzadczej A (wytyczne, kwestionariusze,
analizy, oceny,
sprawozdania itp.).
Dokumenty okreslajace

Dziatania w zakresie kontroli zarzadczej nad g;;;izncl;ew fvafrrens.w kontroli

0862 | organami i jednostkami podlegtymi lub A adeze), W tym.

nadzorowanymi przez Ministra

wytyczne w zakresie
nadzoru, dzialania

nadzorcze.
Dotyczy wlasnej jednostki
p . oraz jednostek i organow
10 Ogédlne zasady pracy i plac podlegtych lub
nadzorowanych.
100 Uklady i umowy zbiorowe A
Zasady podnoszenia
Narzedzia i systemy zarzadzania zasobami kwalifikacji przez
101 L A o
ludzkimi pracownikow, system
nagrdd i awansow.
11 Zatrudnienie
Dokumentacja zwigzana z
naborem. Okres
. o przechowywania ofert
110 Rekrutacja pracownikow B5 kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw.
111 Opisy stanowisk pracy i oceny okresowe
Aktualizacja opisow
stanowisk pracy,
1110 | Opisy stanowisk pracy B5 dokumentacja zwigzana z

opisami, warto$ciowaniem
stanowisk pracy itp.
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Dokumentacja wytwarzana
w zwigzku z ocenami
BE10 pracownikow. Wyniki ocen
pracownikow odklada si¢ do
akt osobowych klasa 1200.
Umowy cywilnoprawne,
ewidencja prac zleconych.
Okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
B50

Oceny okresowe, pierwsza ocena i opinie 0

i pracownikach

112 Prace zlecone

1120 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10

1121 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5

Zestawienie ilosciowe,
jakos$ciowe i zbiorcze
etatow wiasnych i jednostek
i organow podleglych.

113 Wykazy etatow A

114 Bezpieczenstwo osobowe i lustracja

Ankiety, certyfikaty,
poswiadczenia
bezpieczenstwa, Swiadectwa
1140 | Poswiadczenia bezpieczenstwa B20 bezpieczenstwa osobowego.
Drugie egzemplarze
dokumentacji sa dotaczane
do akt osobowych.

1141 | Oswiadczenia lustracyjne B20

*czas przechowywania
115 Os$wiadczenia majatkowe pracownikow B* wynika z odrgbnych
przepisOw prawa.

116 Staze zawodowe, praktyki, wolontariaty BE10

117 Nagrody, awanse, odznaczenia i kary

Kopie pism o przyznaniu
nagrod odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika

Whioski, opinie oraz
decyzje o nadaniu
odznaczen.

1171 | Odznaczenia panstwowe BE10 Akta dotyczace
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika.

Whioski, opinie oraz
decyzje o nadaniu
odznaczen.

1172 | Odznaczenia wtasne BE10 Akta dotyczace
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika.

1170 | Awanse, podwyzki i nagrody BE10
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Akta Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ w klasie 003.

Akta dotyczace
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna B* pracownikéw odktada si¢ do
pracownikow, kary akt osobowych danego
pracownika.

*czas przechowywania
wynika z odrebnych
przepisow prawa

1173

118 Wojskowe sprawy pracownikow BE10

Ogtloszenie o konkursie,
rekrutacja kandydatow,
protokoét z postepowania
konkursowego.

Przeprowadzenie post¢gpowania konkursowego
119 na stanowisko kierownika jednostki i organu BES5
podlegtego lub nadzorowanego

12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe

dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odr¢gbna
teczke.

Jesli akta osobowe
prowadzone sag w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
1200 | Akta osobowe pracownikow Ministerstwa BE10 pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktoérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
BE50

BE10 Jak w klasie 1200

Akta osobowe kierownikow jednostek i
organéw podleglych i nadzorowanych
Wydawanie zas§wiadczen/swiadectw pracy
bytym pracownikom Ministerstwa oraz

1201

1202 pracownikom jednostek przejetych w zwigzku BS
z likwidacja
Skorowidze, karty
personalne, wykazy
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 imienne, dane z systemu
teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych.
Jak w Klasie 1200
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglqdy ,warunkow 1 A
bezpieczenstwa pracy
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, W tym ocena ryzyka
131 R A
chordéb zawodowych, ryzyka pracy zawodowego.
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i
Z pracy
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Wypadki zbiorowe, $§miertelne, powodujace

Dokumentacja wymagana

1320 inwalidztwo A E;zpeplsaml dotyczacymi
1321 | Pozostate wypadki BE10 Jak przy klasie 1320.
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
134 Srodki ochronne w zakresie BHP B10 Odziez oc}_lronna, okulary,
fotele profilaktyczne.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Doskonalenie zawodowe
1400 Podnoszgn!e kwalifikacji zawodowych BE10
pracownikow
Dokumenty wlasne
opisujace Plan rozwoju
1401 | Indywidualne programy rozwoju zawodowego BE10 zawodowego pracownika
zajmujacego dane
stanowisko.
Programowanie i
141 Organizacja szkolen B10 planowanie, realizacja,
sprawozdawczo$¢.
Dokumentacja zwigzana z
142 Stuzba przygotowawcza BE10 organizacja stuzby
przygotowawczej.
15 Dyscyplina pracy
150 Ewidencja czasu pracy BE10 Karty e\.N'denCJ' CZ&}SP
pracy, listy obecnosci.
151 Absencja BE10 Dotyczy tylko zwolnien
lekarskich.
Karty urlopowe, plany
152 Urlopy pracownicze ge1g | Uwlopéw, urlopy,
usprawiedliwienia
nieobecnosci.
W tym ich ewidencja.
153 Delegacje stuzbowe B3 Rachunkl kOSZtOV,V podrozy
naleza do dowodow
ksiegowych, klasa 3310.
154 Zezwolenia na prace dodatkowe BE10
16 Dzialalno$¢ socjalna
Zasady przydzielania lokali
mieszkaniowych, odziezy
roboczej, udzialu w
zajeciach sportowych lub
160 Podstawowe zasady udzielania §wiadczen A kulturalnych, wykupu
socjalno-bytowych dodatkowych pakietéw
medycznych oraz zasady
udzielania $wiadczen z
Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych itp.
161 Mieszkania pracownicze B5 Obejmuje .mles.zkama
zastepcze i stuzbowe.
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 Umundu_r owanie, odziez
robocza itp.
163 Opieka nad pracownikami B3 Opieka zdrowotna - pakiety

medyczne, opieka nad
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dzieémi, inwalidami i
rencistami.
Swietlice, biblioteki, sale
164 Kultura, o$wiata i rekreacja B3 gimnastyczne, imprezy
kulturalne i sportowe,
obchody itp.
Whioski o $wiadczenia z
Zaktadowego Funduszu
Sprawy socjalno-bytowe pracownikow, Swiadczen Socjalnych np.
165 emerytow i rencistow zatatwiane w ramach B5 zapomogi, dofinansowanie
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych do wypoczynku, o
$wiadczenie pieni¢zne,
pozyczKi.
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia spoteczne B10
171 Dowody uprawnienia do zasitkow
1710 | Zasitki chorobowe B10
1711 | Zasitki rodzinne i pogrzebowe B5
. N . . Okres przechowywania
172 E;D:ZZF}LECCZZ:;? Zb(l:ﬁrowe W instytucjach B10 liczy si¢ od uptywu terminu
P Wy umowy ubezpieczeniowej.
173 Medycyna pracy B10
Dzialalno$¢ antymobbingowa,
18 przeciwdzialanie korupcji, dyskryminacji
oraz zapewnienie dostepnosci
Dziatalno$¢ antymobbingowa oraz
180 A Lo A
przeciwdziatanie dyskryminacji
181 Przeciwdziatanie korupcji B10
Wytyczne i opinie 0
zapewnieniu lub
niemoznos$ci zapewnienia
dostepnosci
Zapewnienie dostgpnosci osobom ze EIG TS 11
182 Schze Slnymi po tre;zpebami B10 informacyjnej lub wizualnej
golnymi p lub elektronicznej urzedu
dla 0s6b napotykajacych
bariery w rozumieniu
ustawy o dostgpnosci;
rocedury dla pracownikow.
20 Dysponowanie majatkiem Skarbu Panstwa
Nieruchomosci i majatek
200 Dysponowanie majatkiem Skarbu Panstwa A ruchomy bedacy w
oraz informacje o majatku Skarbu Panstwa dyspozycji jednostek
resortu.
201 Dokumentacja prawna obiektow wiasnych A
Dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Jezeli dokumentacja
21 Inwestycje i remonty kapitalne BE5 dotyczy obiektow
zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A.
Okres przechowywania
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liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty.
22 Administracja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A
Okres przechowywania
221 Przydziat i najem nieruchomosci i lokali B5 liczy si¢ od daty utraty lub
wygasniecia uUmowy najmu.
Konserwacja, remonty
222 Eksploatacja nieruchomosci B5 biezace, o$wietlenie,
ogrzewanie itp.
Deklaracje, wymiary
223 Podatki i optaty publiczne B10 podatkowe (z wyjatkiem
dowodow ksiegowych).
Obejmuje zaopatrzenie w
23 Gospodarka materialowa maszyny, narzedzia, .
materialy, opakowania i
inne ruchomosci.
230 Zaopatrzenie B5 Zapqtr;ebgwame, .
zamOwienia, rozdzielniki.
Gospodarka magazynowa,
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 \(Ijvonslt:\ ?)V(; cégﬁ?g:sgﬁcy,
eksploatacja.
232 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5
W tym konserwacja i
233 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 remonty. Okres' . .
srodkéw trwatych przechowywapla !1cz3{_51¢
od momentu likwidacji
urzadzenia.
24 Transport, Iacznosé i gospodarka
energetyczna
240 Zarzadzanie i uzytkowanie wlasnych i obcych B5
$rodkow transportowych
241 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 Telefony, telefa!(sy,
modemy, lacza internetowe.
Obejmuje m.in. Szczegodlne
Wymagania Bezpieczenstwa
(SWB), Procedury
242 Eksploatacja specjalnych srodkéw tacznosci B10 Bezpiecznej Eksploatacji
dot. to systemow
niejawnych (PBE). Projekty
SWB i PBE klasa "BC".
243 Gospodarka energetyczna, cieplna i paliwowa B3
25 Bezpieczenstwo
250 Strefy bezpieczenstwa. Zabezpieczenie B10 Dotyczy budynku
fizyczne Ministerstwa.
251 Ochrona przeciwpozarowa BE10 Pla_ny evx_/akuacyjne,
ewidencja.
252 Obronnos¢ Al Z ?akresu
obronno$ci.
Realizacja celow NATO,
2520 | Wspotpraca cywilno-wojskowa BE10 wsparcie panstwa-
gospodarza (HNS).
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2521 | System kierowania BE10
Tworzenie warunkow do
2522 | Gotowo$¢ obronna BE10 wpr(?wadzama ‘,V}.’ZSZyCh .
stanéw gotowosci obronnej
panstwa, state dyzury.
Swiadczenia rzeczowe,
2523 | Swiadczenia na rzecz obronnosci BE10 $wiadczenia osobiste,
reklamowanie
Przygotowanie jednostek
2524 | Militaryzacja BE10 organizacyjnych do obj¢cia
militaryzacja.
253 Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej BE10
254 Reali.zacja’ program’()w i planéw B10
bezpieczenstwa panstwa
255 Zarzadzanie kryzysowe
. Procedury, zdarzenia
2550 Eég(r:ze:r:ligylé arzzqgloz\;l;:a kryzysowego, BE10 kryzysowe, tacznos¢ i
YZYSOWE. dyzury 24/7.
Wsparcie operatorow
2551 | Infrastruktura krytyczna BE10 infrastruktury krytycznej,
fora.
. . L. . Oferty i korespondencja
26 Udzielanie zamoéwien publicznych merytoryczna.
260 Zamowienia publiczne, umowy finansowane B5
ze $rodkéw budzetowych
261 Zamowienia publiczne, umowy finansowane B5
ze $rodkow innych niz budzetowe
Zamobwienia publiczne, umowy w ramach *Czas przechowywania
262 realizacji programoéw finansowanych ze B* wynika z odrgbnych
srodkéw Unii Europejskiej regulacji i umow.
27 Tlumaczenia B3 Materialy P odlegaj ace
thumaczeniu, zlecenia.
Procedury, w tym kontroli
finansowej, polityka
rachunkowosci, instrukcje,
30 Podstawowe zasady finansowo-ksiegowe A wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne z
zakresu finansowo-
ksiegowego.
Planowanie, realizacja i
sprawozdawczo$¢ w
31 Planowanie, realizacja i sprawozdawczo$¢ ;?11(111:;]:1 l;;l;l;ligivpanstwa !
europejskich, w tym
planowanie wieloletnie.
310 Planowanie budzetu
Materiaty, projekty,
korespondencja
uzgodnienia, analiza i
3100 | Materiaty planistyczne jednostek B10 weryfikacja planow
finansowych jednostek
podlegtych lub
nadzorowanych.
3101 | Wieloletni Plan Finansowy Pafistwa (WPFP) A Wersje ostateczne planu
0raz jego zmiany.
Pisma limitowe, ostateczne
3102 | Budzet A Wers_je dokumentow
planistycznych
Ministerstwa.
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Zmiany planow finansowych jednostek

funduszy zagranicznych

3103 i organow podleglych lub nadzorowanych A
Budzety komorek organizacyjnych i zmiany w Harmonogramy rzeczowo-
3104 L BE5 .
budzecie finansowe.
311 Realizacja budzetu
Zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe i przekazywanie
srodkow, w tym zbiorcze
zapotrzebowanie na §rodki
3110 | Przekazywanie srodkow B10 budzetowe i
zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe organow i
jednostek podlegtych lub
nadzorowanych.
3111 Rozliczanie dochodow, wydatkéw budzetu i BS
oplat
Okres przechowywania
3112 | Umowy dotacji i ich rozliczenia B5 liczy si¢ od czasu
wygasniecia umowy.
Wersje ostateczne list zadan
3113 Rezerwy celowe i ich rozliczenia, w tym A oraz zmiany list, decyzje
wnioski 0 zapewnienie finansowania ministra wlasciwego ds.
finansow publicznych.
312 Sprawozdawczos¢ budzetowa
3120 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3121 Sprawozdanle roczne, bilans i analizy z A
wykonania budzetu
3122 | Sprawozdania zbiorcze i taczne A
Sprawozdania finansowo-
313 Gospodarka pozabudzetowa A gos p.Odarcze’ d_ecyZJe.
Ministra, zatwierdzanie
sprawozdan finansowych.
32 Fundusze zagraniczne
320 Organizacja systemu finansowania z funduszy
zagranicznych
Dokumenty programowe,
Programowanie i przygotowanie do wytyczne, mstrukc!e,
. . umowy nadrzgdne i
3200 | wykorzystania srodkow z funduszy A . .
B porozumienia w sprawie
zagranicznych L
realizacji funduszy
zagranicznych.
Opiniowanie zewn¢trznych dokumentow
3201 s - B10
programowych, wytycznych i instrukcji
. . , S *Czas przechowywania
301 Przygotowanie, ocena i wybor pro_Jektow BE* wynika z odrebnych
finansowanych z funduszy zagranicznych o
przepisoéw.
Realizacja projektow
systemowych,
konkursowych, w tym
monitorowanie i ewaluacja
322 Realizacja projektow finansowanych z BE* oraz kwestia

nieprawidlowosci w
projektach.

*Czas przechowywania
wynika z odrgbnych
przepisow.

22




Finansowanie projektow w zakresie zadan

Prognozowanie wydatkow,
certyfikacja Srodkow,
budzet projektow i koszty
zarzadzania, poswiadczenia
i deklaracje wydatkow, oraz

323 realizowanych z udziatem $rodkow BE* weryfikacja i potwierdzanie
zagranicznych ptatnos$ci. Rozliczenia,
przeptywy finansowe.
*Czas przechowywania
wynika z odrebnych
przepisow.
324 P0§w1aQCzenla, d,e,klaraqe wydatkow oraz BE10
whnioski o ptatnosé
325 Sprawozdawczos$¢, monitoring i ewaluacja
3250 Sprawoz@awczosc 1 monitoring realizacji A
programoéw
*Czas przechowywania
3251 | Sprawozdawczo$¢ dot. realizacji projektow BE* wynika z odr¢bnych
przepisow.
*Czas przechowywania
3252 | Ewaluacja BE* wynika z odrgbnych
przepisow.
*Czas przechowywania
326 Podsumowanie i zamykanie projektow BE* wynika z odrgbnych
przepisow.
33 Finanse, ksiegowo$¢ i obsluga kasowa
330 Obstuga kasowa
Plany i raporty kasowe,
3300 | Obrot gotowkowy B5 grzbiety ks1qzec_zek .
czekowych, kopie asygnat i
kwitariuszy.
3301 | Obrét bezgotowkowy B5 Wyciagi bankowe,
przelewy.
3302 Wspolp'raca z_bankaml finansujacymi i B5S
kredytujacymi
3303 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B10
331 Ksiggowosc
3310 | Dowody ksiegowe B5
L Ksiegi, rejestry, dzienniki,
3311 | Dokumentacja ksiggowa B5 Karty Kontowe.
Z dostawcami, odbiorcami,
3312 | Rozliczenia B10 praCO‘("”"‘a'T‘" instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
Dokumenty zwigzane z
3313 | Windykacja naleznosci B5 udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci.
3314 | Uzgadnianie sald B3
Obstuga finansowa funduszy i srodkow Fundusz socjalny,
3315 - B10 - . -
specjalnych mieszkaniowy itp.
Dowody ksiggowe, faktury
wlasne i obce, dokumentacja
3316 | Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5 ksiggowa, karty ilo§ciowo-
warto$ciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry, inne.
332 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3320 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 PITY.
dochodowego
3321 | Listy plac oraz karty zbiorcze ptac B10 Jak w klasie 1200
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Kopie zaswiadczen lub ich
rejestry, obejmuje rowniez

finansowym

3322 | Zaswiadczenia o ptacach B10 - . .
zaswiadczenia do rent i
emerytur itp. (Rp-7).
Dokumentacja dotyczaca
333 Dyscyplina finansowa BE10 naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.
334 Rozliczanie podatkow i optat B10
Wynagrodzenia bez sktadki
335 Wynagrodzenia z funduszu bezosobowego B10 na ZUS kat. B5. Jak w
klasie 1200
Dokumenty dot.
. , zrealizowanych wnioskow
336 Dodatki do wynagrodzen B5 odklada si¢ do akt
pracownika Klasa 1200.
34 Inwentaryzacja
340 Spisy i protokoty remanentowe B5
341 Wycena i przecena B10
35 Nadzor nad fundacjami w zakresie BE10

40 Ochrona gleb A Wytyczne, uzgodnienia,
zalecenia.
Sprawy z zakresu orzecznictwa
41 . p .
administracyjnego z zakresu klimatu
Decyzje, opinie, analizy itp.
. . - Ministra i wyroki sadow
410 Orzecznictwo w zakresie ochrony powietrza A administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
Orzecznictwo w zakresie ochrony srodowiska Ministra i wyroki sagdéw
411 - A L .
przed odpadami administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
Orzecznictwo w zakresie ochrony $rodowiska Ministra i wyroki sadow
412 A S .
przed hatasem administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
Orzecznictwo w zakresie ochrony $rodowiska Ministra i wyroki sagdéw
413 . . A L .
polami elektromagnetycznymi administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
414 Orzecznictwo w zakresie ochrony $rodowiska A Ministra i wyroki sagdéw
w procesie planistycznym i inwestycyjnym administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
Orzecznictwo w zakresie pozwolen Ministra i wyroki sagdow
415 - A L .
zintegrowanych administracyjnych w tych
sprawach.
Decyzje, opinie, analizy itp.
Orzecznictwo w zakresie funduszy Ministra i wyroki sadéw
416 . A L .
zagranicznych administracyjnych w tych
sprawach.
42 Ochrona atmosfery i klimatu
420 Nadzor nad polityka ochrony atmosfery Belo | Wytyezne, rekomendacje,
opini€, opracowania wlasne.
421 Ucigzliwo$¢ zapachowa BE10 Wytyczne, mkome.ndacje’
opinie, opracowania wlasne.




422

Dziatania na rzecz ochrony klimatu i warstwy
0Zonowej

4220

ETS - Europejski System Handlu
Uprawnieniami do Emisji

Plany monitorowania emisji
i tonokilometrow, opinie,
wytyczne, opracowania
wilasne.

Informacje o
podejmowanych dziataniach

4221

Emisje gazow cieplarnianych nie objgte ETS

BE10

Opinie, wytyczne,
opracowania wlasne.
Informacje o
podejmowanych
dziataniach.

4222

Krajowy system zielonych inwestycji

B10

Umowy sprzedazy,
wspotpraca z i nadzor nad
krajowym operatorem
systemu zielonych
inwestycji.

4223

Fluorowane gazy cieplarniane

BE10

Opinie, wytyczne i
opracowania wlasne.

4224

Ochrona warstwy ozonowej

BE10

Opinie, wytyczne i
opracowania wlasne.

4225

Unia energetyczna

BE10

Opinie, wytyczne,
opracowania wlasne,
informacje o
podejmowanych
dziataniach.

4226

Obroét rtecia

BE10

Opinie, wytyczne,
opracowania wlasne,
informacje o
podejmowanych
dziataniach.

4227

Zapobieganie pustynnieniu

BE10

Opinie, wytyczne,
opracowania wlasne,
informacje o
podejmowanych
dziataniach.

4228

Zielona Transformacja i sprawiedliwo$¢
klimatyczna

BE10

Opinie, wytyczne,
opracowania wlasne,
informacje o
podejmowanych
dziataniach.

43

Dzialalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz
edukacja ekologiczna

430

Edukacja ekologiczna oraz dziatania
informacyjne i promocyjne

Wtasne programy, broszury,
foldery, informatory oraz
dziatania w ramach
organizowanych kampanii
informacyjno-edukacyjnych
i akcji edukacyjnych.

431

Dostep do informacji o srodowisku i jego
ochronie

B10

‘Whioski o udost¢pnienie
informacji o $rodowisku i
jego ochronie informacji,
decyzje i postanowienia
Ministra, wyroki sadow
administracyjnych.

432

Infrastruktura informacji przestrzennej

BE10

44

Pozwolenia zintegrowane oraz najlepsze
dostepne techniki

440

Instalacje objete obowigzkiem uzyskania
pozwolenia zintegrowanego

B5
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Opracowania koncowe
Ministerstwa, sprawozdania

441 System pozwolen zintegrowanych A oraz decyzje, postanowienia
Ministra i wyroki sadow
administracyjnych.

45 Gospodarka odpadami
450 Organlzapja systemu gospodarowania A Opracowania wiasne kat. A.
odpadami
Sprawozdania regionalne z zakresu

451 funkcjonowania systemu gospodarowania BE10

odpadami
46 Realizacja polityk klimatycznych

460 Oznakowanie ekologiczne UE B10

461 Slad weglowy produktow i organizacji B10
Dokumenty merytoryczne
dotyczace systemow
zarzadzania
srodowiskowego, w tym
systemu zarzadzania
srodowiskowego i audytu
EMAS. Wspolpraca na

462 Zarzadzanie srodowiskowe A poziomie krajowym i

miedzynarodowym.
Dziatania dotyczace
utrzymania Ministerstwa w
gronie organizacji
zarejestrowanych w
systemie ekozarzadzania i
audytu (EMAS).

500 Funkcjonowanie przedsigbiorstw sektora B10
501 Ustalanie cen no$nikéw energii, polityka B10
taryfowa

502 Zamierzenia inwestycyjne A
Monitorowanie inwestycji

503 Monitorowanie inwestycji bezposrednich B10 krajqw spoza UE .
zamierzajacych naby¢
aktywa spotek.

, . . Umowy, porozumienia,
504 gr(])::oi(; panstwa w funkcjonowaniu sektora BE10 dotacje, przywileje,
g gwarancje.

Etykietowanie energetyczne
produktéw zuzywajacych
energie, ekoprojekt, systemy
mierzenia i obliczania

505 Efektywno$¢ energetyczna BE10 oszczgdnosci energil,

instrumenty ekonomiczne
zachecajacych do
racjonalnego wykorzystania
energii oraz
przygotowywanie ocen
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potencjatu z zakresu
efektywnosci energetycznej

506

Cieptownictwo i kogeneracja

BE10

Oceny, postanowienia,
notatki, informacje, opinie
wlasne i zewng¢trzne,
propozycje dziatan
interwencyjnych.

507

Rynek paliw

BE10

Oceny, notatki,
korespondencja,
rekomendacje dotyczace
rynku paliw i surowcow
alternatywnych.

508

Jako$¢ paliw

BE10

Oceny, notatki,
korespondencja,
rekomendacje dotyczace
jakosci paliw i surowcow

alternatywnych.

51

Nadzér nad infrastruktura

510

Stan infrastruktury

BES5

Raporty, opracowania i
informacje nt. elementéw
infrastruktury naftowej,
paliwowej, systemow
gazowych i
elektroenergetycznych,
programy rozwoju
infrastruktury, dokumenty
dotyczace infrastruktury
krytycznej, opinie analizy,
opracowania wlasne

i zewnetrzne. Sprawozdania
roczne zaliczamy do
kategorii A.

511

Monitorowanie realizacji projektow
infrastrukturalnych

BE10

Sprawozdania i informacije
przedsigbiorstw sektora
dotyczace postepow w
realizacji inwestycji, w tym
zwigzane z
dofinansowaniem ze
$rodkow UE, opracowania i
zestawienia wlasne.

512

Odstepstwa od przepisow technicznych

B10

Whioski o0 wydanie
upowaznienia do udzielenia
odstepstwa, postanowienia
Ministra.

52

Bezpieczenstwo energetyczne, zapewnienie
ciaglosci dostaw

520

Nadzoér nad systemem zapasow

BE10

Sprawozdania dot. poziomu
zapasOw gazu ziemnego,
ropy naftowej i produktow
naftowych, plany
finansowo-rzeczowe
zapasow interwencyjnych
m.in. ropy naftowej i
produktéw naftowych, i ich
realizacja, umowy dotyczace
magazynowania zapasow,
monitorowanie przepisoéw
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dotyczacych systemu
zapasow interwencyjnych,
decyzje Prezesa URE i
pisma przedsiebiorstw dot.
zapasOw obowigzkowych
gazu ziemnego.

521

Dziatania interwencyjne na rynku paliwowym

BE5

Planowanie interwencyjne —
analizy, oceny, plany
interwencyjne,
korespondencja z organami
administracji rzadowej i
podmiotami sektora
naftowego, notatki,
informacje, oceny, opinie
wlasne i zewng¢trzne,
propozycje dziatan
interwencyjnych.

522

Nadzor nad bezpieczenstwem dostaw gazu
ziemnego

BE10

Planowanie kryzysowe —
analizy, oceny, plany
dziatan zapobiegawczych,
plany na wypadek sytuacji
nadzwyczajnej i inne
dokumenty wynikajace z
rozporzadzenia 2017/1938,
korespondencja z organami
administracji rzadowej,
Komisja Europejska i
podmiotami sektora gazu
ziemnego, notatki,
informacje, oceny, opinie
wlasne i zewnetrzne.

523

Nadzor nad bezpieczenstwem dostaw energii
elektrycznej

BE10

Planowanie kryzysowe —
analizy, oceny, plany
dziatan zapobiegawczych,
plany na wypadek sytuacji
nadzwyczajnej i inne
dokumenty wynikajace z
rozporzadzenia 2019/941,
korespondencja z organami
administracji rzadowej,
Komisja Europejska i
podmiotami sektora energii
elektrycznej, notatki,
informacje, oceny, opinie
wlasne i zewnetrzne.

524

Dostawy surowcow

B5

Zapewnienie
bezpieczenstwa dostaw
surowcoOw w tym
informacje, notatki, oceny
dot. struktury dostaw
surowcow do Polski.

525

Monitorowanie bezpieczenstwa zaopatrzenia
rynku paliwowego

BE10

Notatki, oceny, analizy
sytuacji na rynku
paliwowym

53

Nadzér nad funkcjonowaniem sektora
energii jadrowej

530

Lokalizacje elektrowni jadrowych

BE10

W tym wspotpraca z
samorzgdami w zakresie
lokalizacji elektrowni,
wspolpraca z inwestorami,
kryteria doboru lokalizacji i
finansowanie badan
lokalizacyjnych.
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531 Budowa i modernizacja obiektow oraz A Umowy, porozumienia,
wadrazania technologii energetyki jadrowe;j notatki, korespondencja
532 Postepowanie z odpadami i wypalonym
paliwem jadrowym
5320 | Lokalizacja sktadowisk odpadéw jadrowych BE10
5321 | Budowa sktadowiska odpadéw jadrowych BE10
5322 | Przetwarzanie wypalonego paliwa jadrowego BE10
5323 _Orgamzacla gospodark! odpadami BE10
i wypalonym paliwem jadrowym
Zamykanie obiektow i technologii energetyki
533 . . A
jadrowej
534 Budowa kadr na potrzeby energetyki jadrowej
5340 | Edukacja kadr dla sektora energii jadrowe;j BE10
Wspolpraca z instytutami krajowymi w
5341 | zakresie rozwoju zasobow ludzkich dla sektora BE10
energii jadrowej
Wspolpraca z krajowymi i
zagranicznymi osrodkami
naukowo-badawczymi, w
Funkcjonowanie zaplecza naukowo- tym roéwniez z organami
5342 oo . A . . .
badawczego dla sektora energii jadrowej administracji samorzadowe;j
w zakresie programow
naukowo-badawczych dla
energetyki jadrowe;.
54 Rezerwy strategiczne
Dotyczy decyzji, informacji
. . . 0 utrzymywanych
540 RezerW){ str'ateglczne materialow, urzadzen i A rezerwach, zestawicn,
elementow infrastruktury | .
sprawozdan, zatozen,
planéw i umow.
Dotyczy decyzji, informacji
. . , 0 utrzymywanych
541 Rezerwy strategiczne surowcoéw i produktow A rezerwach, zestawien,
energetycznych , .
sprawozdan, zatozen,
plandw i uméw.
Dotyczy decyzji, informacji
0 utrzymywanych
. . rezerwach, zestawien,
542 Rezerwy strategiczne rolno-spozywcze A sprawozdat, zalozef,
planéw i umow.
Sprawozdania roczne
Dotyczy decyzji, informacji
. . . . 0 utrzymywanych
543 Rezervsly strategiczne produktow leczniczych i A rezerwach, zestawich,
wyrobow medycznych , .
sprawozdan, zatozen,
plandw i uméw.
55 Kwalifikacje zawodowe z zakresu sektora
energii
Uznanie kwalifikacji
zawodowych obywateli
550 Uznanie kwalifikacji zawodowych obywateli A innych krajow chcacych
innych krajow wykonywad prace na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej w
sektorze energetycznym.
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Uznawanie kwalifikacji zawodowych

551 zdobytych za granicg A
56 Sprawy z zakresu orzecznictwa
administracyjnego z zakresu sektora energii
560 Orzecznictwo w zakresie sektora A
elektroenergetycznego
561 Orzecznictwo w zakresie gazu ziemnego A
562 Orzecznictwo w zakresie paliw A
563 Orzecznictwo w zakresie energii jadrowej A
Orzecznictwo w sprawach zwigzanych z ocena
564 legalnosci decyzji w zakresie nacjonalizacji A
przedsiebiorstw i ich mienia
57 Dzialalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz
nauka i edukacja o energii
570 Kampanie informacyjne dotyczace energii B5 Badania opinii publicznej,
P Y yezq 9 umowy, wnioski
571 Edukacja spoteczna w zakresie energii BES
Promocja i rozwdj polskiego przemystu Targi, misje gospodarcze,
572 " A L .
energii publikacje, szkolenia
58 Cyberbezpieczenstwo
580 Operatorzy Ustug Kluczowych
Kategorie A dotycza
oryginaléw podpisanych
przez Ministra decyzji
uznajacych, wnioskow do
ministra wlasciwego ds.
. . . informatyzacji o wpisanie
5800 Poste;powa}ma 0 uznanie za Operatora Ustugi A do wykazu operatordw
Kluczowej .
ustug kluczowych, w tej
kategorii bedg rowniez
uwzglednione zapytania o
informacje do podmiotow w
ramach postgpowania
administracyjnego.
POS.tqpowapla int' 9Ch¥le?ma’ Zmiany, Decyzje administracyjne w
stwierdzenia niewaznosci lub utrzymania w
5801 .. . . A wydane w ramach
mocy decyzji dot. Operatoréw Ustugi 4 odwol h
Kluczowej postepowan odwotawczyc
Postgpowania
5802 Naktadanie administracyjnych kar pieni¢znych A administracyjne zmierzajace
na Operatorow Ustug Kluczowych do natozenia kary na
Operatora Ustugi Kluczowej
Czynno$ci o charakterze
nadzorczym, ktorych
. ; wykonywanie jest
581 Nadzo6r nad Qperatoraml Ustug Kluczowych z e ]
sektora energia L
wynikajacym z ustawy o
Krajowym Systemie
Cyberbezpieczenstwa.
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5810

Cyberbezpieczenstwo Operatora Ustugi
Kluczowej

BE10

Dokumentacja obejmujaca
np.: system zarzadzania
bezpieczenstwem
informacji, ochrony
infrastruktury, zarzadzania
ciggtoscia dziatania ustugi
kluczowej, techniczna
eksploatacja systemow, itp.
Dane 0s6b przekazane przez
Operatorow Ustug
Kluczowych w ramach
realizacji obowiazku
wynikajacego z ustawy o
krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

5811

Kontrola Operatoréw Ustug Kluczowych

BE10

Kontrola Operatoréw Ustug
Kluczowych w zakresie
realizacji obowiazkow
wynikajacych z ustawy,
Plany kontroli, protokoty i
sprawozdania z kontroli,
zalecenia pokontrolne.

5812

Sprawozdania z audytow bezpieczenstwa
systemu informacyjnego stuzacego do
$wiadczenia ustugi kluczowej

BE10

Dokumentacja dot. audytow
przekazana przez
Operatorow Ustug
Kluczowych w ramach
realizacji obowigzku
wynikajacego z ustawy o
krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

582

Krajowy system cyberbezpieczenstwa

Katalog dziatan
regulacyjnych i
organizacyjnych
realizowanych przez
Ministra w ramach
uczestnictwa w krajowym
systemie
cyberbezpieczenstwa

5820

Wzmocnienie cyberbezpieczenstwa

BE10

Rekomendacje dotyczace
dziatan majacych na celu
wzmocnienie
cyberbezpieczenstwa, w tym
wytyczne sektorowe
dotyczace zglaszania
incydentow.
Dokumentacja wynikajaca z
przepisow ustawy UKSC,
powstata w wyniku
wykonywania przez
Ministra zadan w ramach
krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa przy
wspoétdziataniu z innymi
podmiotami krajowego
systemu
cyberbezpieczenstwa,
Pojedynczym Punktem
Kontaktowym oraz
Petnomocnikiem rzadu ds.
Cyberbezpieczenstwa i
organizacjami
miedzynarodowymi.
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Cwiczenia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej i

5821 | Cwiczenia w zakresie cyberbezpieczefistwa B10 Miedzynarodowe ¢wiczenia
w zakresie
cyberbezpieczenstwa
Lacznos¢ LTE, sztuczna
5822 | Technologie zwiazane z sektorem energia BE10 inteligencja, blockchain,
kompetencje cyfrowe i inne
Dokumentacja zwigzana z
procesem ustalenia pewnych
standardow tworzenia
urzadzen, ushig i procesow
5823 | Certyfikacja cyberbezpieczenstwa B10 zwigzanych z technologiami
informacyjno-
komunikacyjnymi w
zakresie
cyberbezpieczenstwa.
Zespot reagowania na incydenty o . i
5824 Bezpieczeﬁstw_a Komputerowego (CSIRT) w BE10 Wg“gg;’é?gﬁgfgg\;egztat I
sektorze energia
5825 Centrum Wymiany i Ana_lizy Informacji BE10 Opracowania, oceny, notatki
(ISAC) w sektorze energia ws. ISAC sektorowego
Umowy, raporty,
5826 Partnerstwo publiczno-prywatne z zakresu B10 sprawozdania z
cyberbezpieczenstwa dedykowanych spotkan,
notatki
60 Ochrona przyrody i krajobrazu
600 Migdzynarodowy obrot okazami roslin i
zwierzat gatunkow zagrozonych wyginieciem
Zezwolenia i $wiadectwa na przewozenie Decyzje, postanowienia
6000 | przez granice UE okazow gatunkdéw zwierzat i A Ministra i wyroki sadéw
ro$lin administracyjnych.
Swiadg:ctwa obovyiqzug' ace na ter.enie UE' na Swiadectwa wydane przez
6001 | przemieszczenie i obrot okazami gatunkow A Mini
R s gs inistra.
zwierzat i roélin
Decyzje, postanowienia
6002 Decyzje na przekazanie okazow gatunkow A Ministra, w tym
zwierzat i ro$lin dokumentacja CITES
otrzymana z sagdow.
Praktyczne wdrazanie przepisow dotyczacych .
6003 | gatunkow roélin i zwierzat zagrozonych BE10 Wyt)(c;nez opinie,
C wyjasnienia.
wyginigciem
Decyzje, postanowienia
601 Zezwolenie na uzycie GMO A Ministra i wyroki sadéw
administracyjnych.
Plany ochrony, zadania ochronne i roczne
602 . , A
zadania rzeczowe parkéw narodowych
Spra_w_y z zak.r esu orzecznlctvv’a . Orzecznictwo w zakresie
61 administracyjnego dotyczace Srodowiska A
. ochrony przyrody
przyrodniczego
62 Dzialalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz
nauka i edukacja o §rodowisku
. . , . Badania opinii publicznej,
620 Kampanie informacyjne dotyczace srodowiska B5 umowy, wnioski
621 Edukacja ekologiczna BES Dokumenty, programy,
konkursy.
63 Realizacja polityk Srodowiskowych
630 Oznakowanie ekologiczne UE B10
631 $Slad érodowiskowy produktow i organizacji B10
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Notyfikacje, opinie,

70 Dialog spoleczny i sektorowy BES informacje o podjetych
dzialaniach.
71 Geologia inzynierska
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow
. , . .. administracyjnych, umowy,
710 Elr?J ili(gsfgzp tw zakresie geologii A opinie, protokoty z
24 J posiedzen Komisji
Dokumentacji Geologiczno-
Inzynierskich.
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow
administracyjnych, umowy,
711 Dokumentacja z zakresu geologii inzynierskiej A opinie, protokoty z
posiedzen Komisji
Dokumentacji Geologiczno-
Inzynierskich.
Kartografia geologiczna i ochrona
72 georoznorodnosci oraz geologia
Srodowiskowa
720 Zatwierdzanie projektow robdt geologicznych A
w zakresie kartografii geologicznej
721 Opiniowanie projektow robot geologicznych BE10
799 Kartografia geologiczna i geologia A
srodowiskowa
723 Ochrona geor6znorodnosci BE10
73 Hydrogeologia i geologia z16z
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow
administracyjnych, umowy,
730 Projekty robot hydrogeologicznych A opinie, protokoty z
posiedzen Komisji
Dokumentacji
Hydrogeologicznych.
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow
administracyjnych, umowy,
731 Dokumentacja hydrogeologiczna A opinie, protokoty z
posiedzen Komisji
Dokumentacji
Hydrogeologicznych.
732 Geotermia A
Zatwierdzanie lub
przyjmowanie projektow,
decyzje, postanowienia
733 Projekty robot zt6z geologicznych A gﬁﬁi;t;i}g/jﬁlgéli?ﬂ?n‘%wy,
opinie, protokoty z
posiedzen Komisji Zasobow
Kopalin.
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow
734 Dokumentacja geologiczna A adm!nlstracyjnych, umowy,
opinie, protokoty z
posiedzen Komisji Zasobow
Kopalin.
735 Dokumentacja geologiczno-inwestycyjna A &??i/:tjri pﬁ;ﬁiﬁ?:‘ggg:g

ztoza weglowodorow

administracyjnych, umowy,
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opinie, protokoty z
posiedzen Komisji Zasoboéw
Kopalin.

74 Panstwowa Sluzba Geologiczna

740 Oplmo_wame_t zadan panstwowej stuzby B10
geologicznej

741 Umpwy na reallhzacgq zadan panstwowej B10
shuzby geologicznej

W tym umowy o
korzystanie z informacji
geologicznej oraz

75 Informacja geologiczna B5 Interpretacje i
wyjasnienia, wnioski
przekazywane z innych
urzedéw wg wlasciwosci

76 Koncesje geologiczne
Decyzje, postanowienia

. L . Ministra, wyroki sadow
Koncesje na poszukiwanie lub rozpoznawanie L -

760 - . A administracyjnych, umowy

7t6z kopalin N .
o ustanowienie uzytkowania
gbrniczego.

Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow

761 Koncesje na wydobywanie kopalin ze zt6z A administracyjnych, umowy
o0 ustanowienie uzytkowania
glrniczego.

Koncesje na podziemne bezzbiornikowe Depyzle, postan9W|erjla

- - - Ministra, wyroki sadow
magazynowanie substancji, koncesje na S -

762 . - , . A administracyjnych, umowy
podziemne sktadowanie odpadow, koncesje na oL .

. . o0 ustanowienie uzytkowania

podziemne sktadowanie dwutlenku wegla .
gorniczego.

Decyzje, postanowienia

Koncesje na poszukiwanie i rozpoznawanie Ministra, wyroki sadow

763 ztoza weglowodorow oraz wydobywanie A administracyjnych, umowy
weglowodorow ze 716z o ustanowienie uzytkowania

gorniczego.
Decyzje, postanowienia
Ministra, wyroki sadow

764 Ustanowienie uzytkowania gorniczego A administracyjnych, umowy
0 ustanowienie uzytkowania
gdrniczego.
Decyzje, postanowienia

Dodatki do projektow zagospodarowania ztoza Mm{st_r 3, WyTOkl sadéw

765 . . . A administracyjnych, umowy

oraz decyzje o przeklasyfikowaniu zasobow N .
0 ustanowienie uzytkowania
gdrniczego.

Decyzje, postanowienia

Koncesje na poszukiwanie lub rozpoznawanie Ministra, wyroki sadow

766 kompleksu podziemnego sktadowania A administracyjnych, umowy
dwutlenku wegla o ustanowienie uzytkowania

gorniczego.

Postepowanie kwalifikacyjne w celu oceny Zawiadomienia, decyzje,

zdolnosci podmiotu do prowadzenia postanowienia Ministra,

767 dziatalnosci w zakresie poszukiwania i A wyroki sadow
rozpoznawania z16z weglowodorow oraz administracyjnych,
wydobywania weglowodorow ze ztdz korespondencja.

Oplaty eksploatacyjne, za magazynowanie

77 substancji oraz skladowanie odpadow w

goérotworze, w tym w podziemnych

wyrobiskach gérniczych

770 Optata, wobec ktorej organ koncesyjny jest B10 Informacje, opinie, decyzje,

organem podatkowym

postanowienia Ministra,
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wyroki sadow
administracyjnych, umowy,
wierzytelnosci, tytuty
wykonawcze, dowody
wplat, uzgodnienia,
opracowania,
korespondencja.

Optata, wobec ktorej organ koncesyjny nie jest

Informacje, opinie, decyzje,
postanowienia Ministra,
wyroki sadow
administracyjnych, umowy,

771 B10 wierzytelnosci, tytuty
organem podatkowym wykonawcze, dowody
wplat, uzgodnienia,
opracowania,
korespondencja.
78 Geologiczna sekwestracja CO2 A Interpretacje, wyjasnienia.
79 Zawody regulowane
Whioski, protokoty
790 Stwierdzanie kwalifikacji geologicznych BES50 egzaminow, testy, kopie
swiadectw, decyzje.
. - Wnhioski, protokoty
791 Uznawanie kwalifikacji w zawodach BE50 egzaminéw, testy, Kopie

regulowanych w zakresie geologii

swiadectw, decyzje.
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INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO MINISTERSTWA KLIMATU |
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Klimatu i Srodowiska, zwana dalej ,,instrukcja archiwalna”, okre$la organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, zwanym dalej
,Ministerstwem”, oraz postepowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw

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

zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista

2) archiwum
zakladowe

3) Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacja
(EZD)

4) informatyczny
nos$nik danych

5) JRWA

6) kierownik komorki
organizacyjnej

7) komorka
organizacyjna

8) sklad
chronologiczny

9) sklad
informatycznych
nosnikow danych

10) system EZD

11) teczka aktowa

pracownika Ministerstwa realizujacego zadania  archiwum
zaktadowego;

archiwum zakladowe Ministerstwa;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983r.,
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz .U. z 2020 r.
poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg upowazniong
do wykonywania zadan osoby kierujacej;

wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ Ministerstwa np. departament,
biuro, wydzial, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy;

uporzadkowany zbioér dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
EZD;

uporzadkowany  zbiér informatycznych nos$nikéw  danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
naptywajaca 1 powstajagca w zwigzku z zalatwianiem spraw;

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

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej.

§ 3. 1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
I dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
Ministerstwa oraz dokumentacj¢ odziedziczong.
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Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i1 zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest JRWA obowiazujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej

2.

cze$cig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu =zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,

W szczegblnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak 1 w celu sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie
archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji

W postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sa:

1) zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie pdézniej niz dobg po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajagcymi

odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostal opracowany

1 wdrozony system =zarzadzania bezpieczenstwem informacji, zgodnie z Polska Norma

PN-ISO/IEC27001 oraz — w odniesieniu do ustanawiania zabezpieczen — Polskag Norma
PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Ministerstwie dziala archiwum zaktadowe dla dzialow administracji rzadowe;j, ktorymi

2.

kieruje Minister Klimatu i Srodowiska na podstawie przepiséw odrebnych.

Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego
spetnia ten system lub jego modut.
4



§ 6. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) po panstwowych jednostkach organizacyjnych, dla ktoérych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzor byt Minister Klimatu i Srodowiska,

€) nano$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

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

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

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

9) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspotdziataniu z pracownikiem kancelarii
ogblnej) w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od tego,
czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie
EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

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

2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwiaé sprawng realizacje zadan
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwoch archiwistow mozna
wyznaczy¢ sposrod nich osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.

4. Nadzor nad archiwistg sprawuje kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa, w strukturze
ktoérej usytuowane jest archiwum zaktadowe.



§ 8. 1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie Srednie
1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze
ze specjalizacjg archiwalng i poglebia¢ swg wiedzg zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych byta
I jest prowadzona dokumentacja w Ministerstwie.
3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartucha i rekawiczek).

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

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10. 1. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢
W pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie miejsca do pracy dla archiwisty oraz miejsca
do korzystania z dokumentacji w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli
posiadaja one okna.

§ 11. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji
W postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadah archiwum zakladowego
oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utratg. W szczegdlnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktadac si¢ z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;

2) byc¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem 0sob nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodta pozaru;

6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statlego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiedniga widocznosé, bez potrzeby korzystania
Z przeno$nego zrodta §wiatla.

§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozjg, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi
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minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
Z odstepem od sufitu 1 podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

2. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie mogg si¢ znajdowaé¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksoéw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku;

7) nalezy regularnie sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzyboéw
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstgp do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy tylko
W obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

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

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za dokumentacje
archiwum zakladowego.

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

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje do archiwum zakladowego. Dokumentacje przed przekazaniem
przeglada 1 porzadkuje prowadzacy sprawg z komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

§ 15. 1. Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob 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 moze powiadomic¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktora przygotowata dokumentacje, oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa.



Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji

§ 16. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
no$nikow danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, zawierajgcym

CO najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiagca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer wynikajacy

Z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer

spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy

czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom

teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych

umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje

0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa

w § 17 ust. 1.

§ 17. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1)

2)

zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisoOw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie

Z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zakladowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych,
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.



2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych,
na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku pod warunkiem, ze zapisane
na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
no$nika, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktérych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwa przesytke,
w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czgsci A zalacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

§ 19. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac
si¢ do:
1) procedur Polityki  bezpieczenstwa informacji w  Ministerstwie ~w  zakresie
cyberbezpieczenstwa,
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 20. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym w sposob
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje si¢:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) dokumentacj¢ techniczng;

3) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

4) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

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

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa poddaje konserwacji uszkodzone lub czg¢$ciowo zniszczone
materiaty archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

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



Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum oraz porzgdkowanie dokumentacji w archiwum
zakladowym

§ 23. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
W archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic mi¢dzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

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

2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawieraé
Co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkoéw komisji.

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

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

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

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

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym;
2) jej wypozyczenie;
3) przekazanie kopii tej dokumentaciji;
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
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2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowac jg w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 29. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 30. 1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sig¢
na podstawie karty udostgpnienia dokumentacji, sporzadzanej przez zainteresowanego,
zawierajacej co najmniej:

1) date;
2) dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bgdacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie W Karcie
udostepnienia dokumentacji Co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
I zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub hasta klasyfikacyjnego,
c) skrajnych dat dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku 0sob spoza Ministerstwa:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie

Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno§¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacje¢ adnotacji i uwag.

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

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

1) dat¢ sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
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2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczala, w celu wyjasnienia
sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.
4. W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia sprawy przez kierownika komorki, ktora
wypozyczyta dokumentacje, Dyrektor Generalny Ministerstwa na wniosek archiwisty zarzadza
postgpowanie wyjasniajace.

§ 33. Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa,
w strukturze ktoérej usytuowane jest archiwum zakladowe, odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34. 1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

2. W przypadku gdy wznowienia wymaga sprawa, ktorej dokumentacja zostala wytworzona,
zgromadzona i przekazana do archiwum zaktadowego przez inng komoérke organizacyjng
niz komorka organizacyjna, ktéra wznawia spraweg, zgode na wycofanie dokumentacji
Z archiwum zakladowego wyraza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokumentacja
zostala wytworzona. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor
Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

§ 35. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajacego co najmnie;j:

a) dat¢ wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej przekazano wycofang dokumentacje,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j;

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

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista i kierownik tej komorki
organizacyjnej.

§ 36. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na przekazaniu pelni uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki
lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
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3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

§ 37. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie

dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
opini¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba przez niego upowazniona.

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

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

§ 39. 1. Jezeli w toku brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum panstwowe uzna
cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian
w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych.

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

§ 41. 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 dostepne w Systemie
EZD.

2. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum

zakladowe.

13



Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

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

§ 44. 1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
date¢ przekazania tych materiatlow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej
w systemie EZD wykorzystuje do tego narzg¢dzia dostgpne w systemie EZD.
2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest akceptowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej

usytuowane jest archiwum zaktadowe.

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

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

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

3) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow
danych;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

5) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, 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 elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
no$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

14



4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metréw biezacych.
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Zalacznik do instrukceji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska

Warunki wilgotnoSci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne . ) B Dopuszczalne
temperatu ra | wahania dobowe | Wlasciwa w1lg(.)tn0sc wahania dobowe
R d i d k i . poWletrZa (W temperatu ry WZngdna pOWletrZa Wilgotnoéci
odza) dokumentacji stopniach powietrza (w (w % RH) wzglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks. Celsjusza) min. maks. RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. !nformatyczne 12 18 ) 30 40 5
no$niki danych
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