i@, DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 16 czerwca 2014 r.

Poz. 23

ZARZADZENIE Nr 21
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

7 dnia 10 czerwca 2014 r.

w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 6 ust. 1 i1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167,
poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
W Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, ustala sig:
1) instrukcje kancelaryjna Ministerstwa, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakltadowego w Ministerstwie, stanowiaca
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§3.
1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie przed dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
1) spraweg zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo

2) rejestruje si¢ spraweg ponownie w sposdb okre§lony w instrukcji kancelaryjnej, klasyfikujac zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

2. Wyboru sposobu postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje dyrektor danej komorki organizacyjne;j,
przekazujac niezwlocznie informacj¢ do archiwum zaktadowego.

§ 4.

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ministerstwie przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza
warto$¢ archiwalna tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
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§ 5.

Dokumentacja, ktéora przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia nie byla kwalifikowana na
podstawie obowiazujacego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§6.

Traci moc zarzadzenie nr 7 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentacji, rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 czerwca 2014 1.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okre$la szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

2. Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposdb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od
chwili jej wptywu lub powstania wewnatrz Ministerstwa do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego lub
do zniszczenia.

3. W instrukcji reguluje si¢ postgpowanie z wszelka dokumentacja niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrgbne nie stanowia inacze;.

4. Do postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228).

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobatg tresci
pisma;

2) akta sprawy — dokumentacj¢, w szczeg6lno$ci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania archiwum zaktadowego;
4) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

5) dekretacja — adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia
sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

6) dokumentacja — wszelkiego rodzaju przechowywane w Ministerstwie dokumenty w nim powstajace lub do
niego wplywajace (pisma oraz wypelione formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie, no$niki
informatyczne, itp.);

7) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub upowazniona przez niego osobg na czas jego
nieobecnosci;

8) ESP — celektroniczna skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. 2013, poz. 235, z p6ézn. zm.),
zwanej dalej: ,,ustawa o informatyzacji”;

9) informatyczny no$nik danych — informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano dokumentacjg w postaci
elektronicznej;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz stanowiacy jednolita, niezalezna od struktury organizacyjnej
Ministerstwa, rzeczowa klasyfikacj¢ dokumentacji, oznaczonej w poszczegélnych pozycjach hastami
klasyfikacyjnymi i odpowiadajacymi im symbolami liczbowymi;

11) kancelaria — komorke organizacyjna, wykonujaca ogdlna obstuge kancelaryjna Ministerstwa;

12) komérka organizacyjna — istniejace w Ministerstwie: Gabinet Polityczny Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j,
zwanego dalej ,,Ministrem”, departament, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

13) koncowa klasa rzeczowa wykazu akt — klasg, zgodnie z ktora zaklada si¢ teczke aktowa i dla ktorej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt zostata okreslona kategoria archiwalna;

14) parafa — skrocony podpis osoby wyrazajacej aprobate;

15) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgei lub nadruk umieszczany na przesytkach wplywajacych na nosniku
papierowym, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Ministerstwa, nazwe kancelarii lub sekretariatu, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesylek wptywajacych i ewentualnie informacje o liczbie
zalacznikow;

16) pismo — wyrazong tekstem informacjg, stanowiaca odrgbng cato$¢ znaczeniowsa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie;
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17) prowadzacy sprawe — osobg zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne;

18) przesylka — dokumentacj¢ otrzymana lub wysltana przez Ministerstwo, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

19) rejestr — narzedzie shuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

20) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Ministerstwo;

21) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysylanych (wydawanych) przez Ministerstwo;

22) sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego lub dyrektora komorki organizacyjnej;

23) sklad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych nos$nikéw danych, na
ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

24) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrgbie klasy
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

25) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

26) teczka aktowa — materiat biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
27) UPO —urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow ustawy o informatyzacji.

28) znak sprawy — stala ceche rozpoznawcza sprawy. Jest to zesp6l symboli literowych i liczbowych, okreslajacych
przynaleznos$¢ danego pisma do konkretnej sprawy, a sprawy — do okreslonego symbolu klasyfikacyjnego i hasta
tematycznego z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz do wlasciwej teczki akt spraw.

§ 3.
1. W Ministerstwie zadania kancelarii moze realizowac¢ sekretariat.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, sekretariat stosuje odpowiednio przepisy instrukcji dotyczace kancelarii.

Rozdzial 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§4.

1. W Ministerstwic obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,
zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawg oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nie tworzacej akt spraw.
§5.
1. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentacji dla komoérek merytorycznych w Ministerstwie.

2. Przez komorke¢ merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjng, do ktoérej zadan nalezy prowadzenie
i zatatwienie danej sprawy i ktoéra w zwiazku z tym zaktada sprawg i gromadzi catos¢ akt sprawy.

3. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te
komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy miedzy komodrkami
organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku
sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw w komorce innej niz merytoryczna.

6. Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 4, zostala oznaczona znakiem sprawy w innej komodrce organizacyjnej niz
merytoryczna to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji kategorii Be.

7. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 6, dokona¢ mozna w porozumieniu z dyrektorem Archiwum
Akt Nowych.
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Rozdzial 3

Podzial czynno$ci kancelaryjnych i obieg dokumentacji w Ministerstwie

§6.

1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonuja:

1)
2)
3)
4)
5)

kancelaria;

sekretariaty: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego;
sekretariaty komorek organizacyjnych;

dyrektorzy komorek organizacyjnych;

prowadzacy sprawe.

2. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych kancelarii nalezy:

1)

2)

3)

4)

przyjmowanie oraz otwieranie w zakresie posiadanych uprawnien, sprawdzanie przesylek, umieszczanie
i wypehianie pieczgci wplywu oraz wprowadzanie danych do rejestru przesylek wptywajacych;

segregowanie przesytek wedtug ich tresci i przekazywanie do wlasciwych sekretariatow, a takze przekazywanie
do Biura Ministra przesytek o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone” w formie listow poleconych;

wysylanie przesylek na zewnatrz (ekspedycja), w tym réwniez przesytek o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”
w formie listow poleconych;

posredniczenie w wewngtrznym przekazywaniu pism w Ministerstwie.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatow Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz
Dyrektora Generalnego nalezy odpowiednio:

1)

2)
3)

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedktadanie pism do dekretacji lub podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego;

rozdzielanie i przekazywanie pism do odpowiednich komérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja;

przekazywanie pism podpisanych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora
Generalnego do komorek organizacyjnych, w ktorych zostaty sporzadzone.

4. Do obowiazkow sekretariatow: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego nalezy
ponadto:

)

2)

3)

4)

prowadzenie odrgbnej ewidencji przestrzegania termindw wyznaczonych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego;

sporzadzanie wykazu spraw niezalatwionych w wyznaczonych terminach oraz przedstawianie tego wykazu
Ministrowi, Sekretarzom Stanu, Podsekretarzom Stanu oraz Dyrektorowi Generalnemu;

rejestrowanie spraw bezposrednio zatatwianych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu oraz
Dyrektora Generalnego oraz zaktadanie teczek aktowych;

przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

5. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych sekretariatéw komorek organizacyjnych nalezy:

1

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie, otwieranie (w przypadku przesylek imiennych), sprawdzanie przesylek wplywajacych oraz
umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu, a takze odnotowywanie przesytek w rejestrze wptywow;

przedstawienie przesytek wptywajacych dyrektorom komorek organizacyjnych do wgladu i dekretacji;
rozdzielanie pism w komorce organizacyjnej zgodnie z dekretacja;

przyjmowanie od wydziatéw, zespotéw, samodzielnych stanowisk pracy danej komorki organizacyjnej pism
przeznaczonych do podpisu albo parafowania przez dyrektorow;

przygotowywanie pism przeznaczonych do podpisu dyrektorow i do wystania;
przyjmowanie i wysytanie faksow i1 pism w formie elektronicznej oraz prowadzenie ich ewidencji;
ewidencjonowanie pism przekazywanych do innych komoérek organizacyjnych;

przekazywanie sekretariatom: Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego pism
przeznaczonych do podpisu tych osob;

przekazywanie do kancelarii pism przeznaczonych do wystania oraz ich ewidencjonowanie;



Dziennik Urz¢dowy Ministra Pracy i Polityki Spotecznej -8- Poz. 23

10) prowadzenie kontroli terminéw zalatwiania spraw.
11) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zaktadowego.

6. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacego sprawe nalezy:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie znakiem spraw;

2) przygotowanie projektdéw pism oraz przekazywanie ich przetozonym w celu akceptacji oraz oznaczanie
sporzadzanych pism znakiem sprawy;

3) przygotowywanie pism do wysytki;

4) laczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji, nie tworzacej akt spraw, w teczkach
aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) przygotowanie akt spraw zatatwionych do przekazania do archiwum zaktadowego.

7. Czynnosci kancelaryjne, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 1, 3—5, wykonuje sekretariat, jezeli regulamin wewngtrzny
komorki organizacyjnej tak stanowi.

§7.
Obieg dokumentacji w Ministerstwie jest nast¢pujacy:

1) kancelaria przyjmuje przesyiki, otwiera je, w zakresie posiadanych uprawnien, sprawdza, umieszcza i wypelnia
piecze¢ wplywu oraz odnotowuje w rejestrze przesylek wplywajacych i dokonuje rozdzialu pomigdzy
sekretariaty;

2) sekretariat odbiera przesytki, otwiera, sprawdza, umieszcza i wypelnia piecze¢ wptywu, odnotowuje je w rejestrze
przesytek wplywajacych, a nastgpnie przedktada przesytki do wgladu i dekretacji Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego lub dyrektorowi komorki organizacyjne;j.

3) dyrektor komorki organizacyjnej dekretuje przesytki wewnatrz komorki organizacyjnej, ktora kieruje, na
poszczegolnych prowadzacych sprawe, i ewentualnie omawia z nimi termin i sposob zatatwienia sprawy;

4) prowadzacy sprawg rejestruja sprawy w spisach spraw, zatatwiaja sprawy zgodnie z dyspozycjami przetozonych,
przygotowuja projekty pism, a nastgpnie zaakceptowane i parafowane przez dyrektora komorki organizacyjnej
i oznakowane przekazuja do podpisu, chyba ze dyrektor komoérki organizacyjnej podpisuje pismo;

5) sekretariat przedktada Ministrowi, Sekretarzom Stanu, Podsekretarzom Stanu oraz Dyrektorowi Generalnemu lub
dyrektorom komorek organizacyjnych pisma do podpisu;

6) po podpisaniu pisma sekretariat przygotowuje pisma do wysylki i przekazuje je do kancelarii celem wystania;

7) kancelaria segreguje przesytki, odnotowuje w rejestrze przesylek wychodzacych, ewidencjonuje pisma polecone
oraz wysyla je pod wskazany adres.

Rozdzial 4

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§8.

1. Kancelaria przyjmuje i odbiera calos¢ przesytek kierowanych do Ministerstwa, w tym przesylki przekazane poczta
elektroniczna na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesytki przestane na ESP oraz
przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, moze przyjmowaé sekretariat, pod warunkiem wykonania wszystkich
przewidzianych czynno$ci w zakresie przyjgcia, sprawdzania, otwierania i rejestrowania analogicznie jak kancelaria.

3. W przypadku otrzymania przesytki przez prowadzacego sprawe przekazuje on przesylke do sekretariatu.

§9.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach, kancelaria sprawdza prawidlowosé
wskazanego na przesylce adresata i adresu oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim ingerencjg
w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecno$ci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.
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3. W sytuacji wskazanej w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgezeniu przesytki uszkodzone;.

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

§ 10.

1. Przesylki mylnie doreczone (adresowane na innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie dostawcy ushugi pocztowej lub
przesyta wprost do wiasciwego adresata.

2. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

3. O ujawnionych w przesytkach pieniadzach i innych warto$ciowych rzeczach informuje si¢ glownego ksiggowego
Ministerstwa, po ustaleniu ich ilosci i warto$ci, przyjmuje do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej
w sprawach finansowych dokonujac odpowiedniej adnotacji o walorach obok pieczgci wptywu.

4. Na zadanie sktadajacego przesylke kancelaria wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

§11.

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ wstgpnej ich selekcji, majacej na celu oddzielenie
spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencjg prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta elektroniczna dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlaséciwa do kontaktu z Ministerstwem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

3. Z przesytkami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, po ich wydrukowaniu, postepuje si¢ jak z przesytkami w postaci
papierowe;.

4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ i wiacza si¢ bez dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

§12.
1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

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

2) pozostale, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny, w ktorym sa one
przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedlug daty wptywu i wedhug podmiotu, od ktérego
przesytka pochodzi.

3. Z przesytkami, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 2, i ich UPO, po ich wydrukowaniu, postgpuje si¢ jak z przesytkami na
no$niku papierowym.
§ 13.
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sig¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, po ich wydrukowaniu postepuje si¢ jak z przesytkami w postaci
papierowe;j.

3. Z pismami w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, postgpuje si¢ jak z pozostalymi przesytkami
w postaci papierowej, przy czym w rejestrze przesyltek wplywajacych odnotowuje si¢ informacje o zalaczniku
zapisanym na informatycznym no$niku danych.

§ 14.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub zatacznika do
niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza
danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbg stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez Ministerstwo urzadzenia), nalezy:
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1) wydrukowacé tylko czgs$¢ przesylki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez zalacznikow), a jezeli to takze jest
niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowaé notatkg o przyjgtej przesylce, nanies¢ i wypehi¢ pieczg¢ wpltywu na
pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesylka dofaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa w pkt 1, az do
momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku skladéw informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to
uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego
posiadacza w sposob okreSlony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np. ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny /niewazny/ brak mozliwosci weryfikacji”),
a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sig tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg¢ wykonania wydruku.

§ 15.
1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) noszacych znamiona przesylek prywatnych;
2) ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w przepisach odrgbnych, w szczegoélnoscei:
a) przesytek niejawnych;
b) ofert sktadanych na podstawie przepiséw dotyczacych zamdéwien publicznych;
¢) ofert kandydatow ztozonych podczas naboru na stanowiska pracy w Ministerstwie;

d) przesylek, po ktorych nadawcy moze wynikaé, ze zawieraja dane wrazliwe (np. korespondencja z Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, od komornika itp.);

2. Jezeli po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2, nieoznaczonych na zewnatrz w sposob informujacy o ich
zawartosci, okaze si¢, ze zawieraja informacje tego typu, nalezy przesylki bezzwlocznie przekaza¢ z zachowaniem
przepisow ust. 3 w zamknigtej kopercie, po dokonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 7-10.

3. Przesylki o ktorych mowa w ust. 1:
1) pkt 1 —przekazywane sa do wlasciwego sekretariatu;
2) pkt2 lit. a — przekazywane sa Pelnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych;
3) pkt2lit. b, pkt 2 lit. ¢, pkt 2 lit. d — przekazywane sa wtasciwej komorce organizacyjnej;

4. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymatl przesylk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, obowiazany jest przekazac ja do kancelarii w celu odnotowania w rejestrze przesylek wptywajacych.

5. Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie; brak zatacznikow lub
otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub
zalaczniku.

6. Koperty ze stemplem pocztowym dolacza si¢ do zawartych w nich przesylek. Koperty dotacza si¢ w catosci,
a w przypadku opakowan innych niz koperty dolacza si¢ fragment opakowania, na ktéorym znajduje sie¢ stempel
pocztowy oraz oznaczenia umieszczone na przesylce.

7. Kancelaria rejestruje w rejestrze przesytek wptywajacych kazda przesytke.

8. Rejestrowanie przesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na
nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej co najmniej nastgpujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;
2) daty wpltywu przesytki do podmiotu;
3) tytulu, czyli zwigztego odniesienia sig do tresci przesyiki;

4) nazwy podmiotu od ktérego pochodzi przesytka, z okre§leniem czy jest to instytucja czy osoba fizyczna;
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10.

5) daty widniejacej na przesylce;
6) znaku wystgpujacego na przesylce;

7) wskazania komu przydzielono przesytkg; w szczegolnosci moze to by¢ osoba, komoérka organizacyjna lub,
w przypadku, okreslonym w § 10 ust. 1, dostawca ushug pocztowych lub wlasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki;
9) dodatkowych informacji, nicokreslonych w pkt 1-8, o ile sa potrzebne.

Jezeli nie jest mozliwe okres$lenie przez kancelari¢ informacji, wymienionych w ust. 8 pkt 3—6, do rejestru wpisuje si¢
w odpowiednich miejscach ,,brak danych”.

Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedlug informacji okreslonych w ust. 8;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie wybrane informacje, okreslone w ust. 8 oraz, na kazdej
stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formie danych umozliwiajacym po6zniejsze wyodrgbnienie informacji,
okreslonych w ust. 8.
§ 16.
Przesytki w postaci papierowej kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
z tre$cig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

Na kazdej przesytce wptywajacej w postaci papierowej na dowdd przyjecia umieszcza si¢ na pierwszej stronie pisma,
o ile to mozliwe w gornej czgséci pisma po lewej stronie, piecz¢é wptywu (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty).

Pieczgci wplywu nie umieszcza sig na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wartosc;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§17.

Po wykonaniu czynnos$ci zwiazanych z przyjgciem i zarejestrowaniem przesylek kancelaria dokonuje ich rozdziatu do
wlasciwych sekretariatow lub 0sdb oraz przekazania w sposdb przyjety w Ministerstwie. Wihasciwos¢ komorek
organizacyjnych lub o0séb wynika z podzialu zadan i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa lub regulaminach organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 5
Przegladanie i przydzielanie przesylek
§18.
Sekretariat przekazuje niezwlocznie do wgladu i dekretacji przesytki odebrane z kancelarii.

Jezeli przesytki nie zostaly otwarte i sprawdzone przez kancelarig, sekretariat wykonuje czynnosci, o ktorych mowa
w § 15-16.

Sekretariat przedktada niezwlocznie Ministrowi, Sekretarzom Stanu, Podsekretarzom Stanu oraz Dyrektorowi
Generalnemu lub dyrektorowi komorki organizacyjnej — do wgladu i dekretacji:

1) otrzymane przesytki lub;

2) jedynie przesylki, ktore zostaly przez nich zastrzezone; pozostate przesytki sekretariat przekazuje wilasciwym
komorkom organizacyjnym lub prowadzacym sprawy.
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§ 19.

1. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce, wraz
z data i podpisem dekretujacego.

2. Przesytki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano do dekretacji.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorkg organizacyjna moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio
przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji przelozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub
wydhuiza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

4. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 20.

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub prowadzacych
sprawe, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna, o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, to wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do zalatwienia poszczegolnych
spraw.
§21.

W sprawach szczegodlnie waznych lub wskazanych przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu oraz Dyrektora
Generalnego lub dyrektora komoérki organizacyjnej sekretariat moze prowadzi¢ terminarze, w ktoérych odnotowuje si¢
wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraz komorke organizacyjna lub prowadzacego sprawg wyznaczonych
do jej zalatwienia.

§ 22.

Przesylki przekazane przez Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu oraz Dyrektora Generalnego lub dyrektora
komorki organizacyjnej po dokonaniu dekretacji przekazywane sa prowadzacym sprawg.

Rozdzial 6
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz zakladanie i prowadzenie teczek aktowych
§ 23.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwic oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob
rejestrowania tej dokumentacji i jej przechowywania na:

1) tworzacq akta spraw;
2) nie tworzaca akt spraw.

2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak
sprawy.

3. Dokumentacja nie tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktoéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt.
§ 24.
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku sprawy.
2. Spis spraw zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
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2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkowa,
b) tytul, stanowiacy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwg podmiotu, od ktdrego sprawa wplyngta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) datg pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczgcia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu
zalatwienia sprawy.

3. Sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke organizacyjna. Dalsze pisma w danej sprawie dotacza si¢ do akt
sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczgcia i zakonczenia sprawy.

4. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy juz sprawy wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

5. W przypadku okreslonym w ust. 4 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytkg do akt sprawy, nanoszac na nig znak
sprawy.

6. W przypadku okreslonym w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesytke jako podstawe do zalozenia sprawy,
wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

7. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

8. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zalozonej na
podstawie wykazu akt.

§ 25.

1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz gromadzona w teczkach aktowych,
zaktadanych dla klas koncowych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, moga by¢:
1) =zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czg¢$ci akt sprawy;
2) niezamawiane przez jednostke organizacyjna oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba
ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano
ich do sprawy);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) s$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan;

10) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwalych, wypozyczen sprzgtu, materiatdow biurowych, zbiorow bibliotecznych).

§ 26.
1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej, wynikajace z regulaminu organizacyjnego;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczeta.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslonej w ust. 2 i oddziela kropka w nastepujacy
sposob: AAA.000.55.2014, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajaca pigédziesiata piata sprawe rozpoczeta w 2014 roku w komorce organizacyjnej oznaczonej
AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego
numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny
spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru spraw, ktora jest podstawa wydzielenia;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegélne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka w nastgpujacy sposob:
AAA.000.57.2.2014, gdzie:

1) AAA to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 57 to liczba okreslajaca pigédziesiata siddma sprawe bgdaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2014 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okre$lajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba pigédziesiat siedem,;
5) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umie$ci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go
od znaku sprawy w nastepujacy sposob: AAA.000.55.2014.JK2, gdzie ,,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawg,
dodanym do znaku sprawy.

8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego minus ,,—,, W nastgpujacy
sposob: AAA-BB.000.55.2014.JK2, gdzie ,,AAA—BB” jest oznaczeniem komorki organizacyjne;j.
§27.

1. Spraweg niezakonczona ostatecznie w ciagu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienione.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw nie
zakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, spraw¢ wpisuje si¢ W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,,przeniesiono do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do
nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy znaku sprawy.

§ 28.

1. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych, zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

2. Nakazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.
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3. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy koncowej w wykazie akt
prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sig dla
kazdego roku odrgbny spis spraw.

4. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych grupuje sig¢ wiele akt
spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

5. W przypadkach, okreslonych odrgbnymi przepisami, zaklada sig¢ teczki zbiorcze, do ktorych odklada sie
dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np. akta osobowe).

6. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§ 29.

W celu rejestrowania pojedynczych pism lub dokumentéw, pod katem ich typu, czy rodzaju, prowadzi si¢ rejestry,
w szczegblnosci: rejestr zarzadzen Ministra, rejestr zarzadzen Dyrektora Generalnego, rejestr upowaznien, rejestr
pelnomocnictw, rejestr umow.

Rozdzial 7
Formy zalatwiania spraw
§ 30.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawg, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia
sprawy.

2. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraweg nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe
zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane odrgbnymi przepisami.

4. Kazda sprawg nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.

§ 31.
1. Obowiazek wykonywania czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia spoczywa na prowadzacym sprawe.

2. Prowadzacy sprawe ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia sprawie byly wykonane
terminowo czynnosci, do ktorych obowiazane sa rOwniez inne osoby.

3. Prowadzacy sprawe zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu lub stopnia ich pilnosci.
4. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z ogodlnie
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zalatwiania spraw.
§ 32.
1. Zalatwienie sprawy moze byc¢:
1) wstgpne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny
sposob konczy sprawe w jednostce organizacyjnej.

2. Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim miejscu datg jej zatatwienia
i zaznaczajac jej wykonanie.
§ 33.
1. Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatkg opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylkg wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.
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3. Forma ustnego zalatwienia spraw moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi, jak
réwniez w odniesieniu do spraw, nie wymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

4. Pisemne zatatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez prowadzacego spraweg oraz na sporzadzeniu
przez niego czystopisu.

5. W przypadku, gdy prowadzacym sprawe jest Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu oraz Dyrektor Generalny
lub dyrektor komorki organizacyjnej, czystopis pisma lub dokumentu moze sporzadzi¢ wlasciwy sekretariat lub
wyznaczony pracownik.

6. Projekt pisma podlega ocenie, parafowaniu przez dyrektora komorki organizacyjnej oraz przekazaniu do podpisu
wiasciwej osoby.

Rozdzial 8
Sporzadzanie czystopisé6w, odpisow i uwierzytelnionych kopii
§ 34.
1. Czystopisy sporzadza si¢ $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami dotyczacymi uktadu pism.
2. Cgzystopisy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach.
3. Jezeli do czystopisu dolaczony jest rozdzielnik, to sporzadza si¢ liczbg egzemplarzy odpowiadajaca liczbie instytucji
i 0s6b podanych w rozdzielniku z dodatkowym egzemplarzem do akt sprawy (egzemplarz ,,ad acta”™).
§ 35.

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma z ktorego sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza sig
z oryginalu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢
z odpisu, umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

2. W przypadku wydawania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzula: ,,za zgodnos¢ z oryginatem” lub ,,za
zgodno$¢ z odpisem” umiesci¢ napis o tresci: ,,odpis niniejszy wydaje si¢ w celu ...”, miejscowos¢, date, podpis,
a w przypadku pisma szczegolnej wagi, odpis nalezy zaopatrzy¢ takze pieczgcia jednostki organizacyjne;.

3. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy t¢ kopige uwierzytelni¢ pieczgcia ,,za zgodno$é
z oryginatem” oraz podpisem uwierzytelniajacego i data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.
§ 36.

Kazdy czystopis, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez prowadzacego sprawe.

Rozdzial 9
Akceptacja i podpisywanie pism
§37.

1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest przez przelozonego i nastgpuje przez umieszczenie parafy i daty pod
parafa prowadzacego sprawe sporzadzajacego pismo (na egzemplarzu aktowym). Parafa osoby akceptujacej projekt
pisma powinna by¢ opatrzona jego pieczgcia imienna.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa albo wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione do podpisania
pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg upowazniona do jego podpisania.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w dwoch
egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wilaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem
pisma ad acta”), chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe
wskazowek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;

3) zwykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikacji;
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§ 38.

Uprawnienia do podpisywania pism w Ministerstwie okreslaja regulamin organizacyjny Ministerstwa, zarzadzenie
Ministra w sprawie zakresé6w czynno$ci cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa i regulaminy wewngtrzne komorek
organizacyjnych oraz odrgbnie udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia.

§ 39.

1. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu
wylacznie w postaci elektroniczne;j.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$é pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do wlaczenia
do akt sprawy).

Rozdzial 10
Wysylanie przesylek
§ 40.

1. Pisma przygotowuja do wyslania na zewnatrz Ministerstwa sekretariaty komorek organizacyjnych, ktore sprawdzaja,
czy pismo lub dokument jest podpisane i oznaczone znakiem sprawy, opatrzone data oraz czy dolaczone sa
odpowiednie zalaczniki — jezeli regulamin wewngtrzny komorki organizacyjnej nie stanowi inaczej.

2. Pismo nieodpowiadajace powyzszym wymogom sekretariat zwraca do uzupetnienia prowadzacemu sprawe.
3. Do obowiazkoéw sekretariatow komorek organizacyjnych nalezy ponadto:

1) potwierdzenie (na egzemplarzu aktowym pisma lub w ewidencji pism przekazywanych do wystania) faktu
przekazania pisma do wysyltki na zewnatrz;

2) przygotowanie przesylek przez kopertowanie pism, adresowanie kopert (lub paczek) — jezeli regulamin
wewngetrzny komorki organizacyjnej nie stanowi inaczej;

3) przekazanie przygotowanych przesylek do kancelarii — do wystania;

4) zwrot prowadzacemu sprawg egzemplarzy aktowych wystanych pism z ewentualnymi aktami sprawy lub
wlozenie ich do odpowiedniej teczki aktowe;.

§ 41.
Czynnosci kancelarii w zakresie wysytania pism i dokumentow polegaja na:
1) segregacji przesylek przeznaczonych do wystania;
2) umieszczeniu na kopertach odciski pieczgci: ,,optata pobrana...”;

3) rejestrowaniu:

a) listow zwyklych — w kartach dorgczen zwyktych przesytek pocztowych (sumarycznie);
b) listow poleconych —  wrejestrze elektronicznym,
c) listow priorytetowych —  odpowiednio jak listy polecone;

4) przekazaniu przesylek na poczte lub do Punktu Wymiany Korespondencji Migdzyresortowej — zaleznie od
przeznaczenia.

§ 42.

1. Kancelaria prowadzi rejestr przesytek wychodzacych w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej, zawierajacy
w szczegblnosci nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;
2) datg przekazania wysytki do adresatow lub na poczte;

3) nazwe podmiotu, do ktorego wystano przesytke, z okresleniem czy jest to instytucja czy osoba fizyczna.
W przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow;
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4) znak sprawy wyslanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, telefaks, poczta
elektroniczna, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji okreslonych w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone w ust. 1,
oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze wyodrgbnienie informacji,
okreslonych w ust. 1.
§ 43.

1. Pisma lub dokumenty wysylane sa zgodnie z zamieszczona na kopercie dyspozycja co do sposobu wysyltki (np. list
polecony, list priorytetowy itp.) w formie odrecznego wpisu lub umieszczenia odpowiedniej pieczatki z lewej strony
adresu odbiorcy. Brak dyspozycji na kopercie oznacza, ze przesytke nalezy wystac listem zwyktym.

2. Przesylki pilne wysyla si¢ niezwtocznie.

3. W przypadku przesylek przekazywanych do Punktu Wymiany Korespondencji Migdzyresortowej stosuje si¢
uproszczony sposob adresowania kopert (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe adresata, nazwa urzedu).

Rozdzial 11
Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych
§ 44.
1. Dokumentacja przechowywana jest w komodrkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym.
2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.
3. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zalatwienia pracownicy moga przechowywaé
w oddzielnych teczkach aktowych.
§ 45.
1. Dokumentacjg nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

2. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu
akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 28 ust. 1 i 3 akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie.
§ 46.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacjg spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
1) peinej nazwy Ministerstwa oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

2) czeSci znaku sprawy, tj. oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 28 ust. 5 instrukcji, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B — rdwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej teczce —
rokiem najpdzniejszego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
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3.

W przypadku teczek aktowych, o ktéorych mowa w § 28:

1) w ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie
kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) wust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczkg zbiorcza (np. imi¢ i nazwisko pracownika
w przypadku akt osobowych);

3) w ust. 6 — zamiast czgsci znaku sprawy, o ktorym mowa w § 26 ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy
i tytut teczki uzupehnia sig o tytut sprawy.
§ 47.

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce aktowej. Po uptywie tego okresu teczki
aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

W przypadku wyjecia akt spraw z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kart¢ zastgpcza. Powinna ona zawierac:
znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
wzglednie nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wysytano oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 12
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 48.
Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego dokumentacj¢ pelnymi rocznikami i kompletna.

Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezb¢dna do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej
wylacznie w ramach wypozyczenia z archiwum zaktadowego, po formalnym przekazaniu (uporzadkowaniu dokumentacji,
sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypehieniu kart udostgpnienia akt).

Archiwista w porozumieniu z dyrektorami komorek organizacyjnych ustala corocznie termin przekazywania
dokumentacji z ich komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego.

§ 49.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢ uporzadkowana przez
komorki organizacyjne przekazujace dokumentacjg.

Przez uporzadkowanie materiatdéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat, rozumie sig:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 45 ust. 3, przy czym poszczegdlne
sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylaczenie zbgdnych identycznych kopii tych samych przesylek Iub pism;
3) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;
4) usunigcie z dokumentacji czgSci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sig koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli
grubo$¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

6) ponumerowanie stron materialow archiwalnych zwyktym migkkim otowkiem nanoszac numer strony w prawym
gormnym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 46 ust. 2;

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach materialow archiwalnych
i odregbnie w ramach dokumentacji niearchiwalne;j.

Prze uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej rozumie sig:
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1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych —
w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudlach, przy czym jezeli grubosé
teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 46 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 50.

1. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego, z uwzglednieniem przepisow § 52, na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji. Sporzadzenie spisu nalezy
do obowiazkow komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig¢ osobno dla materiatdw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech
egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypelnia rubryki nr 1-6 formularza spisu zdawczo-odbiorczego oraz
nanosi informacje o petnej nazwie Ministerstwa i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta, w lewym
gérnym rogu spisu zdawczo-odbiorczego. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie zdawczo-odbiorczym zgodnie
z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedhug kolejnosci wynikajacej z wykazu akt. Pod jedna pozycja
w spisie zdawczo-odbiorczym ujmowac nalezy wylacznie jedna teczke aktowa.

4. Na koncu spisu zdawczo-odbiorczego osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy umieszcza swoj podpis i date jego
sporzadzenia.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje oraz archiwista.
Umieszcza sig takze datg przejecia dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacjg,
pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.
§ 51.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.

§ 52.

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw, ktdrych stosunek pracy ustat, do archiwum zaktadowego odbywa sig¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji. Spis
zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem przepisow § 50. Spis zdawczo-
-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-odbiorczym ujmowane sa
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna budynkéw Ilub inne infrastruktury przekazywana jest do archiwum zakladowego na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji.
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem
przepisow § 50. Uktad dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej powinien uwzglgdniaé
podzial na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

§ 53.

1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze skladu informatycznego no$nikéw danych do archiwum
zaktadowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

¢) 1imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych
nos$nikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,

e) date przekazania spisu;
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2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest nosnik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

Rozdziat 13
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnoS$ciach kancelaryjnych

§ 54.

Dopuszcza sig wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynno$ciach kancelaryjnych Ministerstwa pod warunkiem
zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym zwlaszcza ochrony danych
osobowych, w celu:

1))
2)
3)
4)
5)

prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
prowadzenia innych, niz okre$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki organizacyjnej;
przesylania przesylek;

dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastgpczej na dokument
w postaci nieelektroniczne;j.

§ 55.

Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostgpem realizuje komorka wlasciwa do spraw administrowania zasobami
teleinformatycznymi Ministerstwa przez:

1))

2)
3)

przydzielenie praw dost¢pu wylacznie upowaznionym pracownikom korzystajacym z identyfikatoréw i haset lub
innych metod elektronicznej identyfikacji;

odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajacych dla danych na no$nikach informatycznych;

zastosowanie srodkow ochrony fizycznej i technicznej elementow systemu informatycznego i no$nikéw danych
oraz pomieszczen, w ktorych zainstalowane lub przechowywane sa elementy i no$niki.

Rozdzial 14.

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Ministerstwa lub komorki organizacyjnej

§ 56.

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej lub do jej
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia
o tym fakcie Dyrektora Archiwum Akt Nowych, ktory okresla sposdb postgpowania z dokumentacja, chyba ze zostat
on ustalony w przepisach regulujacych ustanie dziatalno$ci podmiotu.

§57.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, jej dotychczasowy dyrektor odpowiada za
zabezpieczenie dokumentacji powstalej i zgromadzonej w toku jej dziatania.

2. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do
archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w § 48-52 instrukcji, natomiast akta spraw
niezakonczonych na podstawie spisow spraw, przejmuja komorki organizacyjne, ktore beda kontynuowaly ich
zatatwianie. Kopig takich spiséw nalezy przekazaé do archiwum zaktadowego.

3. Akta spraw niezakonczonych, przekazywanych w zwiazku z reorganizacja lub likwidacja komoérki organizacyjnej,
nalezy przekazywacé protokolarnie.
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4. Komoérka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw nie zakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z § 27 ust. 3 instrukcji.

5. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, przetozony rozlicza go
z posiadanych akt spraw (przed podpisaniem karty obiegowe;j).

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 5, zobowiazany jest przedlozy¢ do rozliczenia listg spraw niezakonczonych.

Rozdziatl 15.
Przepisy koncowe.
§ 58.

1. Dyrektor Generalny sprawuje og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Ministerstwa
czynnosci kancelaryjnych.

2. Biuro Ministra sprawuje nadzor nad wytwarzaniem i obiegiem informacji niejawnych w Ministerstwie.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych maja obowiazek sprawowania systematycznej kontroli czynnoS$ci
kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

4. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 3, polega na sprawdzeniu:
1) terminowo$ci i prawidlowoS$ci zatatwiania spraw;
2) prawidtowosci prowadzenia registratury akt — w tym rejestrowania spraw i zakltadania teczek aktowych;
3) prawidlowosci obiegu dokumentacji ustalonego instrukcja;
4) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okre§lonych w § 20;

5) terminowosci i prawidtowoSci przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
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Zalacznik nr 1
do instrukcji kancelaryjnej

Wzbr

Spis zdawczo-odbiorczy

Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ........

(nazwa komorki organizacyjnej Ministerstwa)

Dat Miejsce Data zniszczenia
L Znak Tvtul teczki skra')llle Kat. Liczba | przechowywania | lub przekazania
P- | teczki y ] akt teczek | akt w archiwum | do archiwum
od—do . ,
(sktadnicy) panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego) (data i podpis odbierajacego)
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Zaltacznik nr 2 do zarzadzenia nr 21
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 10 czerwca 2014 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MINISTERSTWA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
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SPIS TRESCI
Strona
Rozdzial 1 ZaSAdY OZOINE ......ceooviieiiiiieieeieeie ettt ettt ettt et et e et e et e staesteesseesseesseesseeseesseesseesseessesssessnesseas 28
Rozdziat2 Wykaz haset klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych ............ccoccoeviiiiiniinieiccceeee e, 29
Rozdzial 1
Zasady ogdélne
§1.

1. W Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, wprowadza si¢ jednolity rzeczowy
wykaz akt, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Dokumentacja powstajaca w Ministerstwie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracj¢ i laczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w jednostce organizacyjnej i skutkuja
ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§2.
1. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezalezno$ci od struktury
organizacyjnej Ministerstwa oraz od podziatu kompetencji komorek organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym i calo$ci wytwarzanej i gromadzonej
w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami glownymi”.
W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rz¢du (minimum — dwie, maksimum —
dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzgdow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy
koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej
grupuje si¢ dokumentacj¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii
archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacjg cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu 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) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

§ 3.

1. Jezeli w dziatalno$ci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt, odpowiadajace tym
zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po
natozeniu tych zadan na jednostk¢ organizacyjna.
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2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje, w drodze zarzadzenia
Minister Pracy i Polityki Spotecznej, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow.

3.  Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez komorki organizacyjne Ministerstwa do dodania nowych klas.
4. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sig:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w § 2 ust. 5;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w § 2 ust. 4.

6. Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, niectypowych metod liczenia
okreséw przechowywania lub okreslenia kryteridow dla przyszlej ekspertyzy archiwalne;.

7. Kazda komorka organizacyjna sporzadza wyciag z wykazu akt, zawierajacy spis tych klas, ktore sg uzywane przez
pracownikow komorki. Kopig wyciagu nalezy przekazac¢ do archiwum zaktadowego.

8. Wyciag z wykazu akt zawiera wybrane przez dyrektora komorki organizacyjnej pozycje wykazu akt, tj. symbole,
hasta klasyfikacyjne, odpowiadajaca im kwalifikacj¢ archiwalng i informacje z rubryki ,,Uszczegélowienie hasta
klasyfikacyjnego ”.

9. Wyciag z wykazu akt moze zawiera¢ dodatkowe informacje utatwiajace prowadzacym sprawg dobor klas do
zalatwianych spraw.

Rozdzial 2
Wykaz hasel klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnych

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne. Pomoc prawna

03 | Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka

04 | Informatyka

05 | Skargi i wnioski, listy od obywateli

06 | Prace naukowo-badawcze, reprezentacja i promowanie

07 | Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08 | Kontrola i audyt wewngtrzny i zewngtrzny
1 KADRY
10 | Ogolne zasady pracy i wynagrodzen

11 | Zatrudnienie

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie pracownikow

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe w Ministerstwie

17 | Ubezpieczenia pracownikow

18 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
2 SRODKI RZECZOWE

20 | Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administracja nieruchomosci
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23 | Gospodarka materialowa

24 | Zrodha zaopatrzenia

25 | Transport i tacznosc

26 | Ochrona zaktadu pracy

27 | Zamdwienia publiczne

28 | Bezpieczenstwo i obronnos$¢ panstwa

29 Woyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu gospodarowania §rodkami trwatymi,

administrowania nieruchomosciami, zaopatrzenia, zamowien publicznych, ochrony obiektow i obronnosci

3 FINANSE

30 | Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

31 | Planowanie i wykonanie budzetu

32 | Ewidencja ksiggowa

33 | Rozliczanie wynagrodzen

34 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych

35 | Inwentaryzacja

4 SPRAWY DZIALU ADMINISTRACJI RZADOWEJ — PRACA

40 | Ksztaltowanie polityki rynku pracy

41 | Prawo pracy, sprawy socjalne, warunki pracy

42 | Wynagrodzenia

43 | Dialog spoteczny i zbiorowe stosunki pracy

44 | Shuzba zastgpcza

5 SPRAWY DZIALU ADMINISTRACJI RZADOWEJ — ZABEZPIECZENIE SPOLECZNE

50 | Ubezpieczenia spoteczne

51 | Pomoc spoteczna

52 | Problematyka osob niepetnosprawnych

53 | Dziatalnos¢ pozytku publicznego

54 | Koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego

55 | Polityka senioralna

56 | Ekonomia i przedsigbiorczos¢ spoteczna

6 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

Ogodlne zasady i programy wspotpracy miedzynarodowej oraz problematyka lobbingu

60 | . . .
i promocji zobowigzan

61 | Wspotpraca z Unia Europejska

62 | Wspotpraca z Rada Europy

63 | Wspotpraca z Migdzynarodowa Organizacja Pracy (MOP)

Wspotpraca z organizacjami migdzynarodowymi o zasiggu Swiatowym, z regionalnymi instytucjami

64 .
europejskimi

65 | Zagadnienia ogo6lne migdzynarodowej wspotpracy dwustronnej

66 | Konsultacje w zakresie migdzynarodowej wspotpracy dwustronnej

67 | Wspolpraca transgraniczna i migdzyregionalna

68 | Rozliczenia finansowe we wspotpracy z poszczegdlnymi krajami

7 PROGRAMY I FUNDUSZE POMOCOWE

70 | Phare Spojnosé Spoteczna i Gospodarcza (SSG)

71 | Programy Phare

72 | Programy wspolpracy dwustronnej
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73 | Programy Unijne
74 | Europejski Fundusz Spoteczny i programy z nim zwigzane
75 | Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego i programy z nim zwigzane
76 | Norweski Mechanizm Finansowy na lata 2009-2014
8 SPRAWY DZIALU ADMINISTRACJI RZADOWEJ — RODZINA
80 | Projekty aktow normatywnych i innych dokumentéw z zakresu dziatu administracji rzadowej rodzina
81 | Finansowanie zadan z zakresu polityki rodzinnej
82 S\?viadczeni.a rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz postgpowanie wobec dtuznikow
alimentacyjnych
83 | Wspieranie rodziny, piecza zastgpcza i adopcje
84 | System opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
85 | Inne zadania z zakresu polityki rodzinnej
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 21

Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 10 czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA
O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W MINISTERSTWIE PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
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Rozdzial 1
Przepisy ogoélne
§1.

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla
organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym
dalej ,,Ministerstwem”, oraz post¢gpowanie w archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Zasady przechowywania, ewidencjonowania, udost¢pniania i przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentacji
stanowiacej tajemnicg panstwowa i stuzbowa reguluja odrgbne przepisy.
§2.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania archiwum zaktadowego;
2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) informatyczny no$nik danych — informatyczny nos$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

4) dyrektor komorki organizacyjnej — dyrektora departamentu, biura lub jego zastgpcg oraz osobg kierujaca
wyodregbnionym stanowiskiem;

5) komérka organizacyjna — istnicjace w Ministerstwie: Gabinet Polityczny Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,
zwanego dalej ,,Ministrem”, departament, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

6) sklad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych
zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

7) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j;

8) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim przechowywana musi by¢ uporzadkowana
i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstata i byta
gromadzona, chyba Ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

3. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych moze dokonaé¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji.

§ 4.
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczego6lnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesytania,
jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentac;ji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikoéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust.1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci papierowej,
jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

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



Dziennik Urz¢dowy Ministra Pracy i Polityki Spotecznej - 104 - Poz. 23

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreslone w ust. 2 uwaza sig¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa zostat opracowany i wdrozony system
zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi
Normami PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.

1. W Ministerstwie dziala jedno archiwum =zakladowe, ktérego usytuowanie w strukturze okresla regulamin
organizacyjny Ministerstwa.

2. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacj¢ niecarchiwalng
(akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

§o.
Do podstawowych obowiazkéw archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentac;ji;
2) przechowywanie i zabezpieczenie 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) wycofanie 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 problemoéw;

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

9) przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wilasciwego archiwum
panstwowego;

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

11) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego postgpowania z dokumentacja.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego
§7.
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorym mowa w § 6.
2. Liczba pracownikéw archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawna realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow wyznacza si¢ sposrdd nich
osobg koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

§8.

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny
I stopnia) lub w przypadku starszego archiwisty — wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedhug ktorych bylta i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegodlnosci fartuchy, rekawiczki lateksowe, maseczki
z filtrem itp.).
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4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5. W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby koordynujacej pracg
archiwum zaktadowego, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow, przekazanie archiwum zaktadowego odpowiednio
nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4

Lokal archiwum zakladowego

§9.

Na lokal archiwum zakladowego skladaja si¢ pomieszczenia Ministerstwa, pelniace funkcj¢ magazynoéw, w ktorych
przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym
z dokumentacji na miejscu.

§ 10.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpieczaé przechowywana w nich dokumentacje przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, w szczegélnosci magazyny te powinny:

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

by¢ usytuowane w pomieszczeniu sktadajacym sig z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci;
by¢ suche, zapewnia¢ wtasciwg temperatur¢ w ciagu roku;
posiada¢ skuteczng wentylacjg i sprawna instalacje¢ elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz gasnice
odpowiednie do potencjalnego zrodta ognia;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie w oknach zaston,
zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania
czesci dokumentaciji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodia
Swiatla.

§11.

1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza si¢ w:

1)

2)
3)
4)
5)

ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, przy czym
regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm,
z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci potek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

drabinki i schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
sprzgt do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza;
podreczny sprzet gasniczy;

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom

i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1)
2)

3)

nie moga si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane z przechowywaniem
i zabezpieczeniem dokumentacji;

nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza formaldehyd, ksylen
i toluen;

nie moga znajdowaé si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
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4) jako zrédel $wiatla sztucznego nalezy uzywac $wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym
maksymalne natg¢zenie $wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegodlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okre§lone w zalaczniku nr 2 do instrukcji archiwalne;j;

7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotno$ci i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz
w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 12.

Wstgp do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§13.

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

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedhlug ustalonego z archiwista
terminarza.

Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Dokumentacje przed
przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg.

Archiwista moze odmowi¢ przyjgcia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami instrukc;ji;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja bledy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 14.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych, w przypadku gdy
archiwum zaktadowe nie dysponuje narzgdziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1.

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym co najmniej nastgpujace
elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
c) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbg pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;
nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;
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4. dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacj¢ o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

5. nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturg archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe
porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi si¢
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6. odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa w § 15 ust. 1.

§ 15.
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisdéw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu
do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug komodrek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacjeg.

2. W porozumieniu z dyrektorem Archiwum Akt Nowych ustala si¢ postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu
materiatow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakladowe posiada narze¢dzia informatyczne,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
§ 16.

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych z ich sktadu i wykonuje ich
kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacjg
elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sa
zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nos$nika, odnotowuje si¢ to
w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) dat¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;
3) informacj¢ umozliwiajacq jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
5. W przypadku no$nikow typu ptyt kompaktowych nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) do opisu na plycie nie nalezy uzywaé twardych i ostrych przyborow np. otdéwkow, dlugopisoéw, ale specjalnych
pisakow, ktdrych tusz nie zawiera rozpuszczalnikow, mogacych uszkodzi¢ ptyte;

2) plyty nalezy przechowywa¢ w odpowiednich opakowaniach tak, aby zabezpieczy¢ je przed zniszczeniami
i ograniczy¢ wplyw czynnikow zewngtrznych, w szczegdlnosci nie wystawiaé ptyt na dziatanie promieni
stonecznych.

6. W przypadku przejmowania no$nikow elektronicznych przez archiwum nalezy:

1) przejmowacé wyltacznie nosniki szczegdtowo opisane — opisujace ich zawarto$¢ (tematyke) z podaniem nazwy
1 wersji zastosowanego edytora tekstuy;

2) przejmowac je na podstawie sporzadzonej przez przekazujacego ewidencji tych nosnikow.

§17.

1. Dokumentacj¢ w archiwum zakladowym uklada si¢ w sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrgbnie
przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;

3) dokumentacje techniczng;
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4) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;
5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.
2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ dodatkowo w pudtach archiwalnych,
wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.
§ 18.

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

2. Uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sa konserwacji na koszt Ministerstwa
w porozumieniu z Archiwum Akt Nowych.

§ 19.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym, wlamania do pomieszczen
magazynowych, zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor Generalny powiadamia takze Archiwum Akt Nowych.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 20.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordéwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
§21.
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie Dyrektora Generalnego lub na wniosek Archiwum Akt Nowych.
Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala dyrektor jednostki organizacyjne;j.

Komisja skontrowa sktada si¢ z co najmniej dwdch cztonkow.

Eal

Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokoét, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujgta w S$rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana w archiwum
zaktadowym;

3) podpisy cztonkow komisji.

§ 22.

Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakltadowym dokumentacji, przejgtej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania
uzgadnia si¢ z Archiwum Akt Nowych, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§23.
1. Dokumentacje udostepnia sig:
1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub

3) w postaci kopii.
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2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonac jej kopig zast¢pcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu
zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgoda kierownika komorki organizacyjnej.

§ 24.
Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakltadowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji zastrzezonej przez
przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 25.

1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie wniosku, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji, zawierajacego:

1) date;
2) nazweg wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bgdacej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie, poprzez zamieszczenie we
wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacjg wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udoste¢pnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza Ministerstwa:
a) cel udostgpnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom Ministerstwa jest wymagana zgoda dyrektora komoérki organizacyjne;j,
ktora dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma
takiej mozliwosci, zgodg wydaje Dyrektor Generalny.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwo jest wymagane zezwolenie Dyrektora Generalnego.

§ 26.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 27.
1. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia zagubienia udostgpnionej
dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) datg sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza si¢ w miejscu
brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten
cel teczce aktowej, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem
wyjasnienia okolicznosci sprawy.
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§ 28.

Archiwista w przyjety w Ministerstwie sposob odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe — takze daty zwrotu do archiwum
zakladowego.

Rozdzial 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 29.

1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki organizacyjne;j.

2.  Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
w ktorym ujeta jest wycofana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego zawierajacego:
a) date wycofania;
b) numer protokotu;
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano;
d) tytutu teczki aktowej lub tytut sprawy;
e) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do komorki organizacyjnej protokot
podpisuja archiwista i dyrektor komorki organizacyjne;j.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 30.

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

2. W wyniku typowania, o ktéorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji, zgodnie ze wzorem
wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 1 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez dyrektorow komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypowana
do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwos$ci, zgodg wydaje Dyrektor Generalny.

4. W wyniku czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 3, dyrektorzy komoérek organizacyjnych moga wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.

§ 31.

Do procedury brakowania dokumentacji nicarchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 32.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:
1. wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku (w szczegoélnosci teczki, spinacze, itp.);

2. wszystko co utrudnia przerob makulatury na masg¢ papierowa (w szczegolnosci czgsci metalowe, plastikowe itp.).

§ 33.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe
dokona uznania catosci lub czgsci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista zobowiazany jest do:
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1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.
4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
o ktorym mowa w § 15 pkt 2.
§ 34.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w S$rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody.

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

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 35.

1. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nast¢puje na podstawie przepisow
art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich
podstawie.

2. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date przekazania tych
materiatow.

3. Dokumentacja z przekazania materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych przechowywana jest przez
archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 36.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Generalnemu.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komédrek organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ no$nikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikow danych;

5) ilosci dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbg osob korzystajacych;
6) ilos¢ materiatdéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Akt Nowych;

7) ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudel, paczek) oraz, z wylaczeniem
dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.



Dziennik Urz¢dowy Ministra Pracy i Polityki Spotecznej -112- Poz. 23

Zatacznik nr 1
do instrukcji archiwalnej

WZOR

Karta udost¢pniania akt

Karta udostepniania akt nr ............... **)
(pieczatka komorki organizacyjnej Ministerstwa) *%) *%)
Data ......ccooevieiennes 2 I. Termin zwrotu akt

(Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komoérce organizacyjnej Ministerstwa

......................................................... ZIat e
0 ZNAKACK ..o e
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana Pania ™) .....ccciecieiiiciiee et

(data i podpis)

*) Zbedne skresli¢ **) Wypekia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-toméw kart
Data: .....cccevvenennee. [ 20 ........ 1. Podpis ..o
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono do archiwum | L

(podpis oddajacego) dn. .......... [T 20 e I. (podpis odbierajacego)
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w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Zalacznik nr 2

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania dobowe wilgotnosé wahania dobowe
Rodzai dokumentacii powietrza temperatury wzgledna powietrza wilgotnosci
L 1 (W stopniach powietrza (W % RH) wzglednej
Celsjusza) (w stopniach powietrza
min. maks Celsjusza) min. maks (w % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 13 ) 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Ta$my
magnetyczne
do analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwicku
3. Informatyczne nos$niki 12 18 ) 30 40 5
danych






