Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego

UMOWA nr .../12026
o $wiadczenie ustug

zawartaw dniu ...l r. w Warszawie pomig¢dzy:

Zakladem Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
z siedzibg w Warszawie (02-106), przy ul. Pawinskiego 17/21, NIP: 526-10-42-106, REGON:
011320130, reprezentowanym przez Panig Olge Buthak - Dyrektora Zaktadu Emerytalno-
Rentowego Ministerstwa Spraw  Wewnetrznych 1 Administracji, zwanym dalej:
»Zleceniodawca”

a

Panem/Pania. ........ouiti i
zamieszkatym/hg.............o nr PESEL ... ,
adres do korespondenciji .....,

seria i numer dowodu osobistego: ..... wydanego przez ....

zwanym/zwang dalej: ,,Zleceniobiorca”,

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami” lub kazdy z osobna ,,Strong”

§1

Przedmiot Umowy
1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do $wiadczenia na rzecz Zleceniodawcy ustug w zakresie
uporzadkowania i przygotowania do archiwizacji dokumentacji emerytalno-rentowej kategorii B
(dalej zwanej: ,,dokumentacja”) .............coceininnnnn. zgodnie z wymogami okreslonymi
w zatgczniku nr 1 do Decyzji Nr 120/2017 Dyrektora Zaktadu w sprawie organizacji pracy
kancelaryjnej w Zaktadzie Emerytalno - Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji oraz w komisjach lekarskich podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw
wewnetrznych pn. ,,Instrukcja kancelaryjna” (dalej zwana: ,,Instrukcja kancelaryjna”).
2. Ushugi, o ktorych mowa w ust. 1 polegaja w szczeg6lnosci na przygotowaniu akt i spisow
zdawczo-odbiorczych oraz przekazaniu uporzgdkowanych akt do archiwum zakladowego za
spisem zdawczo - odbiorczym.
3. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, ktorej wydruk
stanowi zatacznik nr 1 do Umowy.
4. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zakres ushug okreslony w Umowie jest mu znany i nie zglasza
do niego zastrzezen.

§2
Termin obowigzywania Umowy
1. Umowa obowigzuje od dnia ........... do dnia 31 grudnia 2026 r.
2. Do dnia zakonczenia obowigzywania Umowy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do
przekazania protokotem zdawczo-odbiorczym spisu zarchiwizowanych akt Naczelnikowi WS 2
lub Zastepcy Naczelnika WS 2.

Stronalz6



§3
Prawa i obowiqzki Stron

. Zleceniobiorca zobowigzany jest do wykonywania przedmiotu niniejszej Umowy osobiscie,
bez mozliwosci przenoszenia jakichkolwiek praw 1 obowiazkoéw wynikajacych z niniejszej
Umowy na jakiekolwiek osoby trzecie.

. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonywania przedmiotu Umowy z zachowaniem
nalezytej starannosci, terminowo z uwzglednieniem postanowien niniejszej Umowy.

. Strony zobowigzuja si¢ do wzajemnego udzielania informacji niezbg¢dnych do realizacji
Umowy.

. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
otrzymanych 1 uzyskanych od Zleceniodawcy, w zwigzku z wykonywaniem zobowigzan
wynikajacych z niniejszej Umowy.

. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ poinformowaé Zleceniodawce¢ niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia ich zaistnienia, w formie pisemnej o istotnych

okolicznosciach, ktore moga mie¢ wptyw na wykonanie Zlecenia przez Zleceniobiorce.

. Zleceniodawca w kazdym czasie ma prawo do kontrolowania postepu i jakosci wykonanych

ustug, o ktérych mowa w § 1 ust. 1| Umowy oraz zglaszania uwag i zalecen usuni¢cia wad

w formie dokumentowej na kazdym etapie wykonywania przedmiotu Umowy przez

Zleceniobiorcg.

. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 6, Zleceniobiorca jest

zobowigzany do usunigcia wad wykonanych ustug w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze

od dnia otrzymania uwag i zalecen w zakresie stwierdzonych wad.

. Zleceniobiorca ponosi pelng odpowiedzialno§¢ wobec Zleceniodawcy z tytutu niewykonania

lub nienalezytego wykonania przedmiotu Umowy, z zastrzezeniem § 6 ust. 6 i 7 Umowy.

§4
Realizacja i odbior przedmiotu Umowy
. Zleceniodawca o$wiadcza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomosci, ze z uwagi na
konieczno$¢ dostgpu do dokumentacji ustugi objete Umowa beda §wiadczone w siedzibie
............... przy ul.
W et (kod pocztowy) w godzinach pracy ..................
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do korzystania z pomieszczen, materialow i sprzetu w sposob
gwarantujgcy jego nalezyte uzytkowanie 1 zachowanie w stanie niepogorszonym,
z wylaczeniem zuzycia wynikajacego ze zwyktego uzytkowania.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ przyby¢ do miejsca wykonywania przedmiotu zlecenia na czas
potrzebny do realizacji powierzonych mu zadan.
. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do utrzymywania kontaktow ze Zleceniodawca
pod numerem telefonu: ... lub za posrednictwem poczty
elektronicznej (e-mail): ......cooovviiiiiiii . Zleceniobiorca zobowigzany
jest do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy o zmianie danych kontaktowych.
. Ze strony Zleceniodawcy, osoba wyznaczong do koordynowania realizacji przedmiotu
Umowy oraz do kontaktow ze Zleceniobiorcg jest:
Q) erree e - Naczelnik WS 2, numer telefonu: ...., adres

D) - Zastepca Naczelnika WS 2, numer telefonu: ....
adres poczty elektronicznej (e-mail): ... .
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8.

. Zmiana 0s0b, o ktérych mowa w ust. 5 oraz numeru telefonu lub/i adresu poczty elektronicznej
(e-mail) wskazanego w ust. 4 lub 5 wymaga dla swej wazno$ci i skuteczno$ci
poinformowania w formie pisemnej.

. Strony dopuszczaja przekazywanie korespondencji na adresy wskazane w komparycji Umowy

lub na adresy e-mail, o ktorych mowa w ust. 4 i 5.

W okresie obowigzywania niniejszej] Umowy Zleceniobiorca do 5 dnia kazdego miesigca

przekazuje Naczelnikowi WS 2 lub Zastepcy Naczelnika WS 2 Zestawienie wykonanej

archiwizacji za poprzedni miesigc, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do

Umowy.

. Zleceniobiorca ewidencjonuje liczb¢ godzin $wiadczenia ustug w Ewidencji $wiadczenia

ustug, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Umowy.

10. Naczelnik WS 2 lub Zastgpca Naczelnika WS 2 stwierdza prawidlowe zrealizowanie ustug

1

~

przez Zleceniobiorce w danym miesigcu na podstawie Zestawienia wykonanej archiwizacji
albo wzywa Zleceniobiorce do usuniecia wad wykonanych ustug w terminie nie dtuzszym niz
3 dni robocze od dnia ich otrzymania.

1. Naczelnik WS 2 lub Zastgpca Naczelnika WS 2 potwierdza Ewidencj¢ $wiadczenia ustug w
zakresie zaewidencjonowanych przez Zleceniobiorcg liczby godzin §wiadczenia ustug w
danych miesigcu.

§5

Wynagrodzenie i zasady rozliczen

Laczne wynagrodzenie przystugujace Zleceniobiorcy z tytutu wykonania niniejszej Umowy
nie moze przekroczy¢ kwoty ............... zt  brutto (stownie  zlotych:
............................... ).

. Umowa zostaje zawartanaokresoddnia....................... do dnia 31 grudnia 2026 r., jednak

przestanie obowigzywa¢ wczesniej, w przypadku, gdy nastagpi wyczerpanie Srodkow,
o ktorych mowa w ust. 1.

Za wykonywanie Przedmiotu Umowy Zleceniodawca zobowigzuje si¢ zaplaci¢
Zleceniobiorcy wynagrodzenie miesi¢czne w tagcznej wysokosci nie wyzszej niz ...............
zt brutto (stownie:.................c ), obliczonej jako iloczyn wyrazonej w metrach
biezacych ilosci prawidtowo uporzadkowanej i przygotowanej do archiwizacji dokumentacji
oraz stawki w wysokosci, o ktorej mowa w ust. 4.

Dla celow ustalenia 1 wyptacenia Zleceniobiorcy naleznego miesigcznego wynagrodzenia
Strony przyjmuja stawke za kazdy metr biezacy prawidlowo uporzadkowanej
I przygotowanej do archiwizacji dokumentacji w wysokosci ............... zt brutto (stownie:
............................... )-

Podstawag do  obliczenia  naleznego Zleceniobiorcy miesi¢cznego wynagrodzenia
jest zaakceptowana przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika WS 2 Ewidencja §wiadczenia
ustug 1 Zestawienie wykonanej archiwizacji za dany miesiac.

Wynagrodzenie miesieczne wyptacane bedzie Zleceniobiorcy, przelewem na rachunek
bankowy Zleceniobiorcy nr .................c.ouennn. w terminie 14 dni od daty otrzymania przez
Zleceniodawcg prawidtowo wystawionego rachunku, ktérego integralng czgscia bedzie
kazdorazowo zaakceptowana przez Naczelnika lub Zastgpce Naczelnika WS 2 Ewidencja
swiadczenia uslug i Zestawienie wykonanej archiwizacji za dany miesigc. Zleceniobiorca
zobowiazuje si¢ do przedstawiania rachunku nie p6zniej niz do 10 dnia kazdego miesigca.

. Z wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 6, Zleceniodawca potraci — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i na podstawie danych zawartych w o$wiadczeniu
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Zleceniobiorcy — zaliczk¢ na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i sktadke zdrowotna, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;j.

. Wynagrodzeniec obejmuje wszystkie czynno$ci niezbedne do prawidtowego wykonania
przedmiotu Umowy, nawet jezeli czynno$ci te nie zostaly wprost wyszczegdlnione w jej
tresci.

. Za dzien zaptaty przyjmuje si¢ date obcigzenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.

§6
Kary umowne
. W przypadku rozwigzania Umowy przez Zleceniodawce z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 2
pkt 1 i 3 Umowy, Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kare umowna w wysokosci: 200,00
zt (stownie: dwiescie zlotych 00/100) za kazde stwierdzone naruszenie, nie wigcej niz
1 000,00 zt (stownie: jeden tysiagc ztotych 00/100).
. W przypadku rozwigzania Umowy przez Zleceniodawce z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 2
pkt 2 Umowy, Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kar¢ umowng w wysokosci: 2 000,00 zt
(stownie: dwa tysiace ztotych 00/100).
. W przypadku przekroczenia terminu, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 Umowy, Zleceniobiorca
zaplaci Zleceniodawcy kar¢ umowng w wysokos$ci: 100,00 zt (stownie: sto ztotych) za kazdy
rozpoczety dzien zwtoki, nie wiecej niz 1 000,00 zt (stownie: jeden tysigc ztotych 00/100).
. W kazdym przypadku, gdy wysoko$¢ poniesionej przez Zleceniodawce szkody przewyzsza
wysoko$¢ kary umownej, Zleceniodawcy przystuguje prawo do dochodzenia odszkodowania
uzupetniajacego do wartosci rzeczywiscie poniesionej szkody na zasadach ogdlnych,
okreslonych w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1071, dalej zwang: ,,Kodeks cywilny™).
. Naliczenie kary umownej zostanie udokumentowane wystawieniem 1 przestaniem do
Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce noty obcigzeniowej zawierajacej w tresci kalkulacje
kwoty naliczonej kary umownej. Zleceniodawca ma prawo potracenia kary umownej
z wynagrodzenia naleznego Zleceniobiorcy bez uzyskiwania jego zgody. Brak mozliwosci
potracenia przez Zleceniodawce naliczonej kary umownej naleznej Zleceniobiorcy
z wynagrodzenia upowaznia Zleceniodawce do wystawienia wezwania do zaplaty.
. Zleceniobiorca nie odpowiada wzgledem Zleceniodawcy za szkody powstate na skutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu Umowy, jezeli jest to spowodowane
lub zwigzane z wystapieniem sity wyzszej.
. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone Zleceniodawcy na skutek
dzialania lub zaniechania Zleceniodawcy lub powstatych z jego wytacznej winy.

§7
Rozwigzanie Umowy

Kazdej ze Stron przystuguje prawo do rozwigzania Umowy w formie pisemnej z 14-dniowym
okresem wypowiedzenia, liczagc od dnia, w ktérym druga Strona mogla zapozna¢ si¢
z o$wiadczeniem.

. Zleceniodawca ma prawo rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym, bez
wypowiedzenia, w sytuacji gdy Zleceniobiorca dopuszcza si¢ naruszenia warunkoéw Umowy,
polegajacych w szczego6lnosci na:

1) zaprzestaniu przez Zleceniobiorcg §wiadczenia ustug, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 Umowy,
pomimo uptywu 2 dni roboczych od przestania przez Zleceniodawce wezwania w formie
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dokumentowej, z zastrzezeniem wystgpienia sily wyzszej, przyczyn zaleznych od
Zleceniodawcy, ustalen pomigdzy Stronami,

2) naruszeniu przez Zleceniobiorce obowigzkow okreslonych w § 8 ust. 2 1 3 Umowy,

3) ponownego naruszenia przez Zleceniobiorc¢ obowigzujacych przepisOw prawa, przepisow
zarzadzen wewnetrznych Zleceniodawcy lub postanowien niniejszej Umowy, pomimo
otrzymania wezwania w formie dokumentowej w tym zakresie od Zleceniodawcy.

4) dwukrotnego nieprzyjecia przez Archiwum Zaktadowe dokumentacji na stan archiwum
z powodu niewtasciwie realizowanego przedmiotu Umowy.

3. Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy i rozwigzaniu Umowy bez wypowiedzenia winno
zostaé ztozone w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Poufnosé informacji

1. Strony wzajemnie o$wiadczaja, ze dane osobowe udostgpnione drugiej stronie zgodnie
z Umowg lub w zwiazku z jej realizacja, przetwarzane sg przez kazda ze stron na potrzeby
wykonywania Umowy, przez okres jej trwania, z uwzglednieniem ustawowych terminow
przechowywania - w trybie i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r.,
nr 119/1 ze zm., dalej - rozporzadzenie RODO), ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1791) oraz jej aktoéw wykonawczych.

2. Zleceniodawca o$wiadcza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomosci i1 stosowania, ze
wszelkie informacje uzyskane w trakcie realizacji Umowy bedg traktowane jako poufne,
a takze oswiadcza, ze zobowigzuje si¢ do niewykorzystywania i nieujawniania danych
osobowych nieuprawnionym osobom lub instytucjom, i ze nie bedzie ich wykorzystywat do
celow innych niz realizacja przedmiotu Umowy, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz wynoszenia z miejsca $wiadczenia ustug, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 Umowy, fotografowania, skanowania, kopiowania lub utrwalania w jakiejkolwiek
innej formie elektronicznej przy uzyciu telefonow komorkowych, aparatow fotograficznych,
lub innych urzadzen rejestrujacych obraz, dokumentacji przekazanej Zleceniobiorcy przez
Zleceniodawce w celu §wiadczenia ustug stanowigcych przedmiot Umowy.

4. Zleceniodawca o$wiadcza, ze Zleceniobiorca bedzie zwolniony z obowigzku zachowania

W poufnosci uzyskanych informacji, jezeli obowigzek ich ujawnienia wynika¢ begdzie
z bezwzglednie obowigzujacych przepisOw prawa, prawomocnego orzeczenia sagdowego lub
polecenia urzgdowego wydanego przez wtasciwy organ w zakresie posiadanych kompetencji.
W kazdym takim przypadku, przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji poufnych
Zleceniobiorca bedzie zobowigzany do natychmiastowego poinformowania Zleceniodawcy.

5. Strony zgodnie o§wiadczaja, ze zobowigzanie Zleceniobiorcy do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji zwigzanych z Umowa obowigzuje od dnia jej podpisania jak rowniez
po wygasnieciu lub rozwigzaniu Umowy.

6. Za wszelkie szkody powstate po stronie Zleceniodawcy na skutek niewywigzania si¢ przez

Zleceniobiorce z obowiazku zachowania poufnosci i przestrzegania zakazu, o ktorym mowa
w ust. 3 oraz za szkody wyrzadzone osobom trzecim spowodowane dzialaniem lub
zaniechaniem Zleceniobiorcy, odpowiada w pelnej wysokosci wytacznie Zleceniobiorca.
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§9
Przetwarzanie danych osobowych
Zleceniobiorca realizuje przetwarzanie danych osobowych na podstawie upowaznienia,
udzielonego przez .............ccocoeiiiiiiiii. , bedacego administratorem danych osobowych,
objetych zakresem Umowy.
§10
Postanowienia koncowe
Strony zobowigzujg si¢ niezwlocznie informowac¢ o kazdej zmianie adresow wskazanych
w komparycji Umowy lub adreséw e-mail, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 1 5 Umowy z tym
skutkiem, ze w przypadku niepoinformowania drugiej Strony o zmianie, wszelka korespondencja
kierowana na dotychczasowy adres Strony znany drugiej Stronie, bedzie uwazana za skutecznie
doregczona.
Wszelkie zmiany Umowy wymagaja zgody Stron oraz zachowania formy pisemnej w postaci
aneksu do Umowy pod rygorem niewaznos$ci, z zastrzezeniem odmiennych postanowien
Umowy.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umow3a zastosowanie mie¢ bgdg przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci: Kodeksu cywilnego, rozporzadzenia RODO oraz
ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej 1 Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2026 r., poz. 505)
. W przypadku powstania jakichkolwiek sporow pomiedzy Stronami na tle lub w zwigzku
z niniejszag Umowa, Strony beda dazyly do polubownego rozwigzania, zas w przypadku braku
mozliwosci jego rozwigzania w terminie 14 dni od daty jego zgloszenia, spor zostanie poddany
rozstrzygnieciu przez Sad wlasciwy ze wzgledu na siedzibe Zleceniodawcy.
. Umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu
dla kazdej ze Stron niniejszej Umowy.
§11
Zalgczniki do Umowy
Integralng cze$¢ Umowy stanowig nastepujace zataczniki:
1) Instrukcja kancelaryjna,
2) Zestawienie wykonanej archiwizacji,
3) Ewidencja swiadczenia ustug,
4) Klauzula informacyjna RODO dla Zleceniobiorcy.
5) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z
udostgpnianiem informacji o zawartych umowach w systemie Centralnego Rejestru
Umow JSFP

[Zleceniodawca] [Zleceniobiorca]

Umowa bedzie realizowana ze srodkow na rok 2026
Rozdziat 75301 § 4170
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Zalgcznik Nr 1 do Decyzji Nr 120/2017 Dyrektora Zaktadu w sprawie organizacji pracy kancelaryjnej
w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
oraz w komisjach lekarskich podiegtych ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych

Zalacznik nr ... do umowy nr ... zdnia... .

ZATWIERDZAM

INSTRUKCJA KANCELARYJNA



VILI.
VIII.

SPIS TRESCI

Postanowienia ogolne

Wykaz akt

Podziat czynnosci kancelaryjnych

Obieg korespondencji

Rejestracja i znakowanie spraw (akt)

Zalatwianie spraw

Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow
Wysytanie i doreczanie korespondencji

Przechowywanie dokumentacji i jej przekazywanie

do komorki organizacyjnej whasciwej w sprawach archiwum
Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
komorki organizacyjnej oraz ustania dziatalnosci.

ZALACZNIKI do INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ

Nr1
Nr 2
Nr3
Nr 4
Nr5
Nr 6
Nr7
Nr 8

Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej kat. Be
Zgoda na zniszczenie dokumentacji oznaczonej kat. Bc
Protokoét zniszezenia dokumentacji oznaczonej kat. Bc

Rejestr protokotéw brakowania akt oznaczonych kat. Bc
Dziennik podawczy (papierowy)

Dziennik korespondencyjny (papierowy)

Rejestr teczek dokumentow jawnych

Zawiadomienie 0 mylInie nadestanej korespondencji

Nr 9-15 Opisy teczki spraw

Nr 16
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Nr 18
Nr 19
Nr 20
Nr21
Nr 22
Nr 23
Nr 24
Nr 25
Nr 26
Nr 27
Nr 28
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Nr 32

Spis spraw

Spis zawartosci akt sprawy

Skorowidz alfabetyczny

Wzbr pisma wewnetrznego

Wzbr pisma zewngetrznego

Zlecenie powielenia dokumentow
Ksiagzka doreczen przesytek miejscowych
Wykaz przesytek poleconych

Wykaz przesytek nadanych

Spis zdawczo—odbiorczy

Rejestr spisow zdawczo—odbiorczych
Spis zawartosci teczki

Karta kontrolna

Whiosek o udostgpnienie/wypozyczenie akt
Rejestr wypozyczen

Karta wypozyczen

Rejestr sprawdzen

strona
3
5
6
9
12
13
14
15
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1.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okres$la zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji w Zakladzie Emerytalno-Rentowym

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, zwanym dalej ,,Zaktadem” jak i w komisjach

lekarskich podleglych ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych oraz reguluje postepowanie w

tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Zaktadu lub komisjach lekarskich
podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw wewngtrznych do momentu jej uznania za czes¢
dokumentacji w komorce wtasciwej w sprawach archiwum oraz

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

Przepisy Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do postgpowania z dokumentacja, w tym zawierajgca

informacje niejawne, wplywajaca 1 powstajaca w zwigzku z uzytkowaniem systemow

teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,

o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw i prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie

wskazano innego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

akta sprawy — catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, itp.) zawierajaca informacje, ktore sg lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotgczong, zawierajacg wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dotaczona, odzwierciedlajaca
tres¢ dekretacji elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym,
stuzacym do realizacji elektronicznego zarzadzania dokumentacja eDok, potwierdzong podpisem
odrecznym przez osobe przenoszacg tres¢ dekretacji na pismo;

dziennik korespondencyjny — rejestr papierowy lub elektroniczny wykorzystywany odpowiednio
w kancelariach, sekretariatach, przez wyznaczone o0soby W zespotach terenowych Zaktadu
lub do obstugi struktur komisji lekarskich do ewidencjonowania wptywajacej i wychodzacej
korespondencji jawnej, jej tresci i sposobu zalatwienia;

dziennik podawczy - rejestr papierowy lub elektroniczny stuzacy do ewidencjonowania
korespondencji wptywajacej i potwierdzen jej odbioru;

eDok — system teleinformatyczny wspomagajacy proces obiegu dokumentacji;

elektroniczna platforma ustug administracji publicznej (ePUAP) — system teleinformatyczny,
w ktorym instytucje publiczne udostgpniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostgpowy w sieci Internet;
elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania dokumentow elektronicznych do Zaktadu przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego;

Kierownictwo Zakladu — Dyrektora Zaktadu oraz Zastepcéw Dyrektora Zaktadu;

kierownik komorki organizacyjnej — Naczelnika Wydzialu, Szefa zespotu, Koordynatora Zespotu
Radcow Prawnych, Przewodniczacego Centralnej Komisji Lekarskiej, Przewodniczacego Rejonowej
Komisji Lekarskiej;

komisje lekarskie — komisje lekarskie podlegte ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych,
tj. Centralng Komisje Lekarska i jej sktady orzekajace oraz Rejonowe Komisje Lekarskie;

komorka merytoryczna — komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne, pod wzgledem
merytorycznym, zatatwianie danego rodzaju spraw i ktora w tym zakresie powinna posiada¢ calos¢
zasadniczych akt sprawy;

komérka organizacyjna — wydzial, zespot, komisje lekarska, a takze samodzielne stanowisko pracy,
utworzone do realizacji okreslonych zadan i wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu,



14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

W

korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumentacje, kazde pismo lub inny dokument, list, przesytke,
paczke, pakiet, w tym dokumenty sktadane przez osoby zatrudnione w Zaktadzie, wptywajace do
Zaktadu lub komisji lekarskich, takze droga elektroniczng, lub wysytane z Zaktadu badz z komisji
lekarskich, takze droga elektroniczna;

kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1579). Dane w postaci elektronicznej
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym s3 rownowazne pod wzgledem skutkow
prawnych dokumentom opatrzonym podpisami wtasnorgecznymi;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z korespondencja, sprawa,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie, przechowywanie i zarzadzanie;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia cyfrowa elementu akt sprawy na
nosniku papierowym (pisma, dokumentu, notatki, formularza, planu, fotokopii, rysunku),
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z treScig tego elementu, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru,;

podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie teleinformatycznym eDok, zawierajacy login
i hasto;

referent sprawy — pracownika zatatwiajacego merytorycznie okreslong sprawe;

SI Emeryt — system informatyczny EMERYT wspomagajacy postgpowanie dotyczgce zaopatrzenia
emerytalnego funkcjonariuszy podlegajacych przepisom ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Sthuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy Pozarnej i Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2016 r. poz. 708, z p6zn. zm.);

Skladnica Akt — miejsce przechowywania akt emerytalno-rentowych stanowigcych depozyt
Wydziatow Ustalania Swiadczen Zaktadu;

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw, prowadzony w formie
papierowej lub elektronicznej; objety wspolnym hastem kwalifikacyjnym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;
teczka spraw — teczke w postaci elektronicznej lub teczke wigzang, skoroszyt, segregator stuzacy
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, ustalajacy rzeczowy podzial dokumentacji powstajacej
w toku dziatalnosci Zaktadu lub komisji lekarskich na grupy przyporzadkowane okreslonym hastom
klasyfikacyjnym, oznaczone symbolami Klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna.

§ 3.

Zakladzie obowigzuje system tradycyjny jako podstawowy sposéb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oOraz gromadzenia i tworzenia dokumentow
w postaci nieelektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego eDok wspomagajacego proces

obi

egu dokumentacji.

§ 4.

. Dyrektor Zaktadu moze okresli¢ wyjatki w obstudze spraw prowadzonych z wykorzystaniem systemu

eDok jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja inny niz w Systemie elektronicznym sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okre$lonych rodzajow dokumentacji;

2) istniejg wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie systemu eDok.

. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia

dokumentow, odbywa si¢ w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem wsparcia elektronicznego.

. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym moze by¢ wykorzystywany system eDok,

w celu:



1) prowadzenia rejestrow korespondencji wptywajacej i wychodzacej oraz spisow spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania treci pism wewnatrz Zaktadu i w komisjach lekarskich;
4) przesytania korespondencji.

Rozdzial 11
Wykaz akt

§5s.

1. Wykaz akt stanowi w Zakladzie i komisjach lekarskich podstawe oznaczania, rejestracji i gromadzenia
dokumentacji w akta spraw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo§¢ wytwarzanej dokumentacji na
dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposdb ogolny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach Klas pierwszego rzedu wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rz¢du (hasta bardziej
szczegotowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (00 — 99), powstajacymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 oraz dalszy podziat niektorych Kklas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzgdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi (000 — 999), a w ramach klas trzeciego rzedu
podziat na klasy czwartego rz¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi (0000 — 9999).

5. Akta tematycznie jednorodne (dotyczace tego samego zagadnienia lub rodzaju dokumentacji),
wystepujace w roznych komorkach organizacyjnych, posiadaja te same symbole i hasta klasyfikacyjne
z wykazu akt, z wyjatkiem symboli oznaczajacych nazwg danej komorki organizacyjnej.

6. Wykaz akt okre$la kategorie archiwalne odrebnie dla komorki merytorycznej i dla innych komorek
organizacyjnych, dla ktorych okre§lona dokumentacja stanowi materiat czgstkowy lub pomocniczy.

§ 6.
Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset w klasach
pierwszego i drugiego rzedu, moga by¢ dokonane tylko po zatwierdzeniu przez Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji.

§7.

1. Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza si¢ nastepujacymi kategoriami archiwalnymi:
1) kategorig ,,A” — akta archiwalne posiadajace wartos¢ historyczna, wchodzace do narodowego zasobu
archiwalnego;
2) kategoria ,,B” — akta o charakterze niearchiwalnym, z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,,B5”) oznacza si¢ dokumentacje o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od dnia 1 stycznia roku nast¢pnego po roku jej zakonczenia,

b) symbolem ,,.BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. ,,BE5”) oznacza si¢ dokumentacje, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ocenie (ekspertyzie) ze wzgledu na
jej charakter, tre$¢ i warto$¢ archiwalng. Ekspertyze przeprowadza komorka organizacyjna
wlasciwa w sprawach archiwum, przy udziale pracownika komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyla dokumentacje,

¢) akta kategorii B lub BE (przechowywane w archiwum) po uptywie okresu przechowywania sg
niszczone. Zniszczenia dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego protokotu oceny
dokumentacji  niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. Protoko6t zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej rejestruje si¢ w rejestrze protokotow brakowania akt kat. ,,.B”,

d) symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile zachowaly si¢
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
0o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w pelnych latach
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kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nast¢gpnego od daty zakonczenia sprawy, ktora
jest niszczona za zgoda komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.
2. Okresla sig¢ nastgpujace wzory:
1) protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej kat. ,Bc” — zalacznik nr 1
do Instrukciji;
2) zgody na zniszczenie dokumentacji oznaczonej kat. ,,B¢” — zalacznik nr 2 do Instrukcji;
3) protokotu zniszczenia dokumentacji oznaczonej kat. ,,Bc” — zalacznik nr 3 do Instrukcji.
3. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane s3 prowadzi¢ rejestr protokotéw brakowania
akt oznaczonych kat. ,,Bc”, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 do Instrukcji.
4. Numeracj¢ zapisOw w rejestrze brakowania akt oznaczonych kat. ,,B¢” rozpoczyna si¢ w kazdym roku
od pozycji Nr 1.

§8.
Tryb postgpowania z dokumentacja na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny zostat
okreslony w wykazie akt w kolumnie ,,Sposob postepowania w razie zagrozenia”. Dokumentacje
podlegajaca:
1) ewakuacji oznaczono symbolem ,,E”;
2) zniszczeniu oznaczono symbolem ,,Z”;
3) pozostawieniu na miejscu o0znaczono symbolem ,,P”.

§9.

1. W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone z wykorzystaniem systemu eDok, komoérka merytoryczna
wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im bezposrednio w systemie teleinformatycznym eDok niezbedng cz¢$¢ dokumentacji
stanowiacej akta danej sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspotpracy pomigdzy
komoérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej w systemie teleinformatycznym, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy.
W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym, komoérka merytoryczna,
wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, informuje te komoérki
0 znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspotpracy miedzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg w systemie tradycyjnym do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryCzna.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 4, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce inngj
niz merytoryczna.
6. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 i 4, oznaczona odrgbnym znakiem sprawy w komorce

organizacyjnej innej niz merytoryczna, kwalifikuje si¢ w tej komorce organizacyjnej do kategorii

archiwalnej Bc.

N

w
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Rozdzial 111
Podzial czynnos$ci kancelaryjnych

§ 10.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych w Zaktadzie i komisjach lekarskich nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe i przekazywanie wplywajacej korespondencji
adresatom;
2) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzace;j.

§11.
1. W Zaktadzie czynnosci kancelaryjne wykonuja:



1)
2)
3)
4)

Kancelaria Ogolna;

sekretariaty;

wyznaczone o0soby w zespotach terenowych;
referenci spraw.

2. W komisjach lekarskich czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1)
2)
3)
4)

kancelarie;

sekretariaty;

wyznaczone o0soby do obstugi komisji lekarskich;
referenci spraw.

§ 12.

1. Do zakresu dziatania Kancelarii Ogolnej nalezy wykonywanie ponizszych czynnosci, ktore w przypadku
komisji lekarskich wykonywane sg odpowiednio przez wtasciwe podmioty wymienione w § 11 ust. 2:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

10)
11)
12)

13)

przyjmowanie korespondencji z Wydziatu Poczty Specjalnej Komendy Gtownej Policji, zwanego

dalej ,,Poczta Specjalng”, urzedu pocztowego, kurieréw oraz od interesantow;

odbidr korespondencji wptywajacej do Zaktadu w postaci papierowej oraz za posrednictwem poczty

elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej;

rejestrowanie korespondencji wptywajacej odpowiednio w:

a) dzienniku podawczym (wzér papierowego dziennika podawczego stanowi zalacznik nr 5 do
Instrukcji) — sprawy wplywajace do komisji lekarskich oraz do Zespotu Radcéw Prawnych,

b) dzienniku korespondencyjnym (wzor papierowego dziennika korespondencyjnego stanowi
zalacznik nr 6 do Instrukcji)— tzw. korespondencja administracyjna,

c) Sl Emeryt — jesli korespondencja dotyczy $wiadczeniobiorcow Zaktadu (tzw. korespondencja
emerycka);

odwzorowywanie cyfrowe wptywajacej korespondencji administracyjnej;

potwierdzanie wptywu korespondencji na ,,Zwrotnych Potwierdzeniach Odbioru”, z wyjatkiem

korespondencji adresowanej do rak wiasnych i imiennych wezwan np.: z Sadu;

dokonywanie wstepnej dekretacji korespondencji emeryckiej na pismie oraz w systemie SI Emeryt;

rozdzielanie i przekazywanie Kkorespondencji do poszczegdlnych sekretariatbw komorek

organizacyjnych w postaci papierowej lub elektronicznej, z wylaczeniem korespondencji z adnotacja

,,do rak wlasnych”;

po ostatecznej dekretacji korespondencji emeryckiej przez kierownika komorki organizacyjnej,

korespondencja ta wyjatkowo (np. w sytuacji zmiany dekretacji przez kierownika komorki

organizacyjnej lub obstugi dwoch sekretariatow przez jednego pracownika) moze by¢ zwrocona za

posrednictwem sekretariatu do Kancelarii Ogolnej, w celu jej przekazania wlasciwym referentom

spraw;

przyjmowanie przygotowanej i zarejestrowanej do wysylki korespondencji wychodzace;j:

a) kopertowanie przyjetej korespondencji emeryckiej,

b) drukowanie z eDok niezbgdnych etykiet adresowych oraz zwrotnych potwierdzen odbioru
i umieszczanie ich na wlasciwej kopercie,

c) generowanie z systemu eDok ksigzek nadawczych,

d) po odebraniu korespondencji przez operatora pocztowego, odznaczenie korespondencji
w systemie eDok jako wystanej;

przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poczty elektronicznej;

zapewnienie ochrony dokumentow zgromadzonych w Kancelarii Ogoélnej;

przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w Kancelarii Ogoélnej do wtasciwego archiwum

zaktadowego w terminach uzgodnionych z komorka organizacyjng wtasciwa w sprawach archiwum;

prowadzenie rejestru teczek dokumentéw jawnych, ktéorego wzor okreSla zalacznik

nr 7 do Instrukgcji.

2. W przypadku, gdy z tresci pisma wynika, ze adresatem pisma powinna by¢ wlasciwa komisja lekarska,
pracownik Kancelarii Ogodlnej zobowigzany jest przekaza¢ pismo do wiasciwej komisji lekarskiej
informujac o tym fakcie nadawce pisma, stosownie do art. 65 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego, wykorzystujac druk, stanowiacy zalgcznik nr 8 do Instrukcji.



Do

§13.
zakresu dziatania kancelarii/sekretariatow poszczegolnych komorek organizacyjnych, jak rowniez

wyznaczonych oso6b w zespotach terenowych Zaktadu lub do obstugi komisji lekarskich nalezy
odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

odbior korespondencji z Kancelarii Ogolnej oraz przyjmowanie korespondencji z innych komorek

organizacyjnych, a w zespotach terenowych Zaktadu i w komisjach lekarskich odbiér korespondencji

przez wyznaczone osoby z Poczty Specjalnej, urzgdu pocztowego, kurierdw oraz od interesantéw;

odbieranie korespondencji wptywajacej bezposrednio do komorki organizacyjnej;

odbieranie przekazywanej przez Kancelari¢ Ogélng korespondencji w sprawach prowadzonych

w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu eDok;

rejestrowanie korespondencji odpowiednio w:

a) SI Emeryt — jesli korespondencja dotyczy $wiadczeniobiorcow Zakladu (tzw. korespondencja
emerycka),

b) dzienniku korespondencyjnym i odwzorowywanie cyfrowe korespondencji tzw. administracyjnej
bezposrednio wptywajacej do komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 16 ust. 3 Instrukcji;

dokonywanie wstgpnej dekretacji korespondencji emeryckiej na pismie oraz w S| Emeryt;

przedtozenie przygotowanej korespondencji emeryckiej do ostatecznej dekretacji przez kierownika

komorki organizacyjne;j;

przekazywanie korespondencji administracyjnej kierownikowi komorki organizacyjnej do dekretacji;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji wtasciwym referentom spraw, z zastrzezeniem § 12 ust.

1 pkt 8;

dekretowanie w systemie eDok zadekretowanej korespondencji przez kierownika komorki

organizacyjnej otrzymanej w formie tradycyjnej;

10) przekazywanie zarejestrowanej i przygotowanej do wysytki korespondencji wychodzacej pracownikom

11)
12)

13)

Kancelarii Ogoélnej, lub w przypadku wyznaczonych osob w zespotach terenowych Zaktadu oraz do
obstugi komisji lekarskich wysytanie korespondencji wychodzacej we wilasnym zakresie lub
przygotowanie, rejestrowanie i wysytka korespondencji w systemie tradycyjnym za posrednictwem
Poczty Specjalnej, urzedu pocztowego lub kuriera;

prowadzenie rejestru teczek, dziennikow korespondencyjnych i ksigzek ewidencyjnych oraz
dokumentow o odrgbnym systemie rejestracyjnym;

wykonywanie prac technicznych zwigzanych z wytwarzaniem i modyfikowaniem dokumentéw na
polecenie przetozonego;

zapewnienie ochrony dokumentow znajdujacych sie¢ w pomieszczeniach kancelaryjno-sekretarskich.

§ 14.

. Wpiséow w dzienniku podawczym oraz w dziennikach korespondencyjnych, prowadzonych w formie

papierowej, dokonuje si¢ atramentem lub tuszem koloru czarnego lub niebieskiego, a ich zmian — koloru
czerwonego z datg i czytelnym podpisem dokonujgcego zmiany.

. Wycieranie i zamazywanie wpisow jest niedozwolone.

§ 15.

. Do zakresu czynnosci kancelaryjnych referentow spraw nalezy:

1) zakladanie na kazdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci
i wykazem akt, teczek spraw w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu eDok
oznaczonych wedlug wzoru okreslonego odpowiednio w zalaczniku nr 9, 10, 11, 12, 13, 14 lub 15
do Instrukcji;

2) wilgczanie do akt sprawy =zadekretowanej korespondencji oraz korespondencji wplywajacej
bezposrednio na imienng poczte elektroniczng lub przekazywanie jej do rejestracji;

3) rejestrowanie kazdej sprawy otrzymanej do zalatwienia, odpowiednio w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem systemu eDok, we wlasciwym dla tej sprawy spisie spraw, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 16 do Instrukcji;



4) prowadzenie, w razie potrzeby, w systemie tradycyjnym, spisu zawartosci akt sprawy, ktorego wzor
okresla zalacznik nr 17 do Instrukcji;
5) przygotowanie wysytki korespondencji wychodzacej tj. w przypadku wykorzystywania systemu
eDok:
a) zatozenie sprawy w systemie eDok,
b) wygenerowanie pisma wychodzacego,
c) dodanie do pisma wychodzacego zatacznika w postaci pliku,
d) sprawdzenie poprawnosci danych adresowych (adresata i adresu),
e) sprawdzenie, czy pismo przeznaczone do wysylki jest podpisane, oznaczone datg, czy zawiera
wszystkie wymienione w nim zatgczniki,
f) okreslenie w systemie eDok wszystkich parametrow wysylki (list zwykty, polecony, ZPO itd.),
6) przekazywanie korespondencji wychodzacej pracownikom kancelarii/sekretariatow/wyznaczonym
osobom w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich, celem:
a) zakopertowania i wysyiki lub,
b) zakopertowania i przekazania do Kancelarii Ogolnej do wysytki lub,
c) przekazania do Kancelarii Ogolnej wiasciwej do zakopertowania korespondencji
emeryckiej i wysytki;
7) przygotowywanie i przekazywanie akt do komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.
. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze wykonywac inna osoba, wskazana przez kierownika komorki
organizacyjnej.

Rozdzial IV
Obieg korespondencji

§ 16.

. Kancelaria Ogoélna, w ustalonych godzinach odbiera i wysyta korespondencje wptywajaca i wychodzaca
z Zakladu, a takze odbiera korespondencje¢ przekazang poczta elektroniczng na oficjalny adres
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej oraz korespondencje przestang na elektroniczng
skrzynke podawczg Zaktadu.

. Wyznaczone osoby w zespotach terenowych Zakladu oraz wyznaczone osoby do obstugi komisji
lekarskich korespondencje wptywajaca bezposrednio do nich otwierajg i rejestruja w dzienniku
korespondencyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.

. Korespondencj¢ adresowang imiennie i oznaczong ,,Do rak wlasnych” Iub np.: oferty przetargowe,
rejestruje si¢ i przekazuje wlasciwym adresatom bez otwierania.

§17.

. W zakresie obiegu korespondencji nalezy przestrzega¢ zasady, ze krotki obieg pisma i szybkie
zalatwienie sprawy jest roOwnie wazne jak zalatwienie jej w sposob wilasciwy pod wzgledem
merytorycznym.

. W przypadku przyjecia korespondencji oznaczonej jako ,,Pilna”, informuje si¢ o tym fakcie adresata
korespondencji, a po jej zadekretowaniu, niezwtocznie przekazuje si¢ do zatatwienia.

. Obieg korespondencji pomiedzy sekretariatami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych odbywa sig
bez udzialu Kancelarii Ogolne;.

. W przypadku przekazania korespondencji w systemie eDok przez Kancelari¢ Ogo6lna do niewtasciwej
komorki organizacyjnej, nie nalezy jej przyjmowac, a nastepnie zglosi¢ ten fakt pracownikowi Kancelarii
Ogolnej, ktory powinien przekazaé korespondencje do wlasciwej komorki organizacyjnej. W przypadku
przyjecia mylnie przekazanej korespondencji z Kancelarii Ogolnej, kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje mylnie otrzymana korespondencje, bez udzialu Kancelarii Ogolnej do wihasciwej komorki
organizacyjnej.

. Korespondencja dotyczgca domniemanych $wiadczeniobiorcow Zaktadu przekazywana jest przez
Kancelari¢ Ogolng do Wydziatu Analiz i Wspolpracy Migdzynarodowej, ktorego zadaniem jest wiasciwe



rozpatrzenie pisma, w tym zebranie niezbednych informacji bedacych w posiadaniu innych komorek
Zaktadu oraz przygotowanie stosownej odpowiedzi.

§ 18.

. Przy otwieraniu kopert z korespondencja nalezy zachowa¢ w stanie nienaruszonym umieszczong na

kopercie pieczg¢ — datownika urzedu pocztowego.

. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera korespondencji mylnie dorgczonej tj. adresowanej do innego podmiotu;

2) czy dotaczone sg wymienione w korespondencji zatgczniki (brak zatacznikéw nalezy odnotowaé na
danym pismie).

. Korespondencj¢ mylnie doreczong, Kancelaria Ogolna, kancelarie/sekretariaty komorek organizacyjnych,

wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich przesytajg bez zbednej

zwtoki wlasciwemu adresatowi, zawiadamiajac o tym nadawce. Wzor zawiadomienia okresla zalgceznik

nr 8 do Instrukcji.

. Pienigdze lub przekazy pieni¢zne w korespondencji, Kancelaria Ogolna, kancelarie/sekretariaty komorek

organizacyjnych, wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub komisjach lekarskich przekazujg, za

pokwitowaniem, do Kasy Zakladu, natomiast znaki optaty pocztowej lub skarbowej dotaczaja do pism,

dokonujac adnotacji obok pieczeci wptywu.

§19.

. W systemie eDok, rejestrowanie korespondencji wptywajacej polega na przyporzadkowaniu do takiej
korespondencji okreslonego zestawu metadanych opisujacych korespondencje.

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace korespondencj¢ wptywajaca moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.

§ 20.

. Pracownicy Kancelarii Ogolnej, kancelarii/sekretariatow komorek organizacyjnych, wyznaczone osoby

w zespotach terenowych Zaktadu lub do obstugi komisji lekarskich umieszczajg na korespondencji

wplywajacej w postaci papierowe]j identyfikator (kod kreskowy) oraz pieczgé wplywu, zawierajaca

odpowiednio: nazwg Zaktadu, nazwe komorki organizacyjnej bedacej odbiorcg pisma, date wptywu,

liczbe zatacznikow (np.: liczbe pism, teczek) oraz numer kolejny (liczbe porzadkows) z dziennika

korespondencyjnego. W przypadku korespondencji oznaczonej jako ,,Pilna” lub ,Bardzo pilna”

odnotowuje si¢ dodatkowo godzing wplywu.

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu korespondencji papierowej umieszcza si¢ na:

1) pierwszej stronie pisma — jesli istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) kopercie — jesli nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wiasnosc¢,

2) oficjalnych zaproszeniach,

3) zalacznikach,

4) katalogach, czasopismach, prospektach.

. Po naniesieniu na korespondencj¢ w postaci papierowej identyfikatora Kancelaria Ogolna, kancelarie

/sekretariaty komorek organizacyjnych, wyznaczone osoby w zespotach terenowych Zaktadu lub do

obstugi komisji lekarskich wykonuja jej odwzorowanie cyfrowe.

. Jesli Kancelaria Ogolna nie wykonuje odwzorowania cyfrowego z uwagi na brak mozliwosci otwarcia

korespondencji, wowczas odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwo$é
otwarcia koperty;

2) moze nie by¢ wykonane, zgodnie z § 4 ust. 1.

§ 21.
. Korespondencj¢ przekazang poczta elektroniczng poddaje si¢ wstgpnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
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korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomoSci
zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Korespondencje otrzymang pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

1) korespondencj¢ adresowang na skrzynke poczty elektronicznej jako wiasciwa do kontaktu
z Zaktadem lub komisjami lekarskimi;
2) korespondencj¢ adresowang na imienne adresy poczty elektronicznej:
a) majaca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w Zakladzie
lub w komisjach lekarskich,
b) majaca robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w Zaktadzie lub w komisjach lekarskich,
C) pozostata, nie odzwierciedlajaca dziatalnosci Zaktadu lub komisji lekarskich.

3. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, Kancelaria Ogodlna i kancelarie/sekretariaty komorek
organizacyjnych lub wyznaczone osoby w zespotach terenowych lub do obstugi komisji lekarskich
rejestruja w systemie eDok lub SI Emeryt, dotaczajac do metadanych opisujacych korespondencije
odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatacznikami.

4. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, referent sprawy wlacza bezposrednio do akt
wlasciwej sprawy w systemie eDok lub SI Emeryt i przekazuje do kancelarii/sekretariatu komorki
organizacyjnej lub wyznaczonej osobie w zespole terenowym lub do obstugi komisji lekarskich celem
rejestracji.

5. Korespondencj¢, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, referent sprawy wlacza bezposrednio do akt
wlasciwej sprawy w systemie eDok lub SI Emeryt, nie zglaszajac jej do rejestracji.

6. Korespondenciji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.

7. Korespondencje przekazang poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu eDok lub SI Emeryt, w taki
sposob, aby zachowaé ja w postaci dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami w formatach,
w jakich byly przekazane, jezeli byly zataczone.

8. Jesli korespondencja przekazana pocztg elektroniczng stanowi czes$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z jej zarejestrowaniem:

1) sporzadza sie wydruk;
2) wypehia piecze¢ wpltywu;
3) wlacza do akt sprawy.

9. Korespondencja przekazywana na elektroniczng skrzynke podawcza jest rejestrowana przez pracownikow
Kancelarii Ogélnej w systemie eDok.

10.Korespondencje przekazang na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na;

1) przekazang bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigcg zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

11.Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 10 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych informacje
0 przekazaniu informatycznego nosnika danych.

12.Korespondencje w postaci papierowej, o ktorej mowa w ust. 10 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostala
korespondencj¢ w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz
informacj¢ o przekazaniu zatacznika w postaci informatycznego nosnika danych.

§ 22.

1. Korespondencja w postaci elektronicznej w catosci wiaczona do eDok i korespondencja w postaci
papierowej, dlaktorej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, przekazywana jest do dekretacji w
systemie eDok lub SI Emeryt.

2. Zarejestrowang korespondencj¢ w postaci papierowej, dla ktorej wykonano odwzorowanie cyfrowe,
Kancelaria Ogolna /kancelarie/sekretariaty komoérek organizacyjnych lub wyznaczone osoby w zespotach
terenowych lub do obstugi komisji lekarskich przekazuja referentom spraw.

3. Dekretacja korespondencji w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na pisSmie, wraz z datg i podpisem dekretujacego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dopuszcza sie wykorzystanie systemu eDok, w celu dokonania dekretacji korespondencji dotyczacej
sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

5. Koperty dolacza si¢ do pism:
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1) warto$ciowych, poleconych, przestanych za potwierdzeniem odbioru oraz oznaczonych jako ,,Pilna”
1,,Bardzo Pilna”;

2) dla ktorych istotna jest data nadania (data stempla pocztowego) np. skarga, wniosek, petycja lub
odwolanie;

3) dla ktorych nie wskazano nadawcy lub daty pisma;

4)  zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

5) przy ktorych przestano pienigdze lub inne przedmioty;

6) mylnie skierowanych;

7) wrazie niezgodnosci zapisow na kopercie z jej zawartoscia.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw (akt)

§ 23.

. Ze wzgledu na sposéb rejestrowania i przechowywania cato$¢ dokumentacji w Zaktadzie i w komisjach
lekarskich dzieli sie na:

1) tworzacg akta sprawy, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy i gromadzona jest

w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z wykazem akt. Stanowig ja w szczegdlnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
korespondencja wptywajaca i jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy,

b) niezamawiane oferty, jezeli =zostaly zarejestrowane jako korespondencja wplywajaca
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy,

d) listy obecnosci,

e) srodki ewidencyjne archiwum Zaktadu,

f) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci dane w systemach udostgpniajacych automatycznie
dane z okreslonego rejestru.

. Dokumentacja nietworzgaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.

§24.

. Rejestracja sprawy w systemie eDok polega na wpisaniu jej do spisu spraw w kolejnosci wynikajace;j

zZ tego spisu, na podstawie otrzymanego lub wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie; dalszych

pism w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy

w porzadku chronologicznym.

. W systemie eDok znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy. Kazde pismo

dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zatatwienia, niezaleznie

od roku, w ktorym to nastapi.

. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy lub literowo-cyfrowy komorki organizacyjnej (wiasciwej komisji lekarskiej)
np.: SW1, SW2-GD, CKL-Gd,

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt (np.: 610);

3) liczbg porzadkowa, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

4) cztery cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktorym sprawe wszczeto (np.: 2017);

5) symbol referenta sprawy (pierwsza litera imienia i nazwiska lub w przypadku wielu referentow
o takich inicjalach pierwsza litera imienia i dwie lub wigcej kolejnych pierwszych liter nazwiska;
ON-610-1/2017-AJ, gdzie AJ jest symbolem referenta sprawy, dodanym do znaku sprawy).

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory

to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy

spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
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1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

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

5) cztery cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktdorym rozpoczgto sprawe;

6) symbol referenta sprawy.

§ 25.
Zmiana znaku sprawy, z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy, moze nastapi¢ w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji akta sprawy niezakonczonej przejmuje nowa komorka organizacyjna.

§ 26.
Sprawe dotyczaca wznowienia postgpowania w sprawie ostatecznie zalatwionej rejestruje si¢ w spisie spraw
jako nowa z nowym znakiem sprawy; w takim przypadku akta przedmiotowej sprawy przenosi si¢ do
nowych akt sprawy, czynigc adnotacje we wlasciwym spisie spraw w brzmieniu ,,przeniesiono do teczki”.

§27.
1. Kierownik komdrki organizacyjnej moze podja¢ decyzje o wprowadzeniu rejestrowania okreslonej grupy
spraw w obrebie klasy z wykazu akt, w odrebnym rejestrze zastepujacym spis spraw.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony w ukladzie alfabetycznym lub rzeczowym w postaci
elektronicznej lub papierowej, ktoérego wzor stanowi zalaceznik nr 18 do Instrukcji, moze obejmowac
kilka lat, przy czym numeracj¢ zapisow w kazdym roku rozpoczyna si¢ od poz. 1.

Rozdzial VI
Zalatwianie spraw

§28.

1. Zatatwianie spraw odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz przepisach odrgbnych.

2. Sprawy zatatwiajg referenci spraw, uwzgledniajac kolejno$¢ ich wptywu oraz stopien pilnosci i wage
sprawy.

3. Referenci spraw grupuja akta spraw w teczkach spraw, dbajac o kompletnos¢ metadanych, odnoszacych
si¢ do sprawy oraz korespondencji wtaczonej do akt sprawy, poprzez:
1) nadawanie sprawie tytulu;
2) wpisanie lub uzupetienie metadanych korespondencji wptywajacej i przeznaczonej do wysyiki;
3) uzupelnienie metadanych opisujgcych sprawe.

4. Referenci spraw zapewniaja kontrol¢ zaptaty optaty skarbowej i dokonuja zwigzanych z tym czynnosci,
zgodnie z przepisami o optacie skarbowe;j.

§29.
1. W kazdym roku kalendarzowym prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace tym spisom teczki
spraw, zatozone dla klasy koncowej w jednolitym rzeczowym wykazie akt, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W sprawach prowadzonych tradycyjnie dopuszcza sie:
1) prowadzenie zbiorczej teczki spraw, do ktérej odklada si¢ akta spraw zarejestrowane w kilku
réznych spisach spraw (np.: akta osobowe);
2) prowadzenie teczek spraw zalozonych odrebnie wedlug kryterium podmiotowego lub
przedmiotowego spraw, w ktorych grupuje sie akta spraw zarejestrowanych w jednym spisie spraw;
w takim przypadku nie prowadzi si¢ dla tych teczek dodatkowych spisow spraw;
3) prowadzenie teczek spraw przez okres dluzszy niz jeden rok w sytuacji zarejestrowania niewielkiej
ilosci spraw w roku.
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§ 30.
1. Kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem opatrzonym data, znakiem sprawy, ktorej dotyczy.
2. Pismo sporzadza si¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) pismo sporzadza si¢ na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim nadrukiem albo na papierze
opatrzonym pieczecig nagtéwkowa;
2) w lewym gérnym rogu pod nadrukiem albo piecz¢cig nagtowkowa umieszcza si¢ znak sprawy;
3) w prawym gornym podaje si¢ miejsce oraz date wystawienia pisma;
4) podpis umieszcza si¢ pod trescig pisma z prawej strony, w obrebie stempla okreslajgcego stanowisko
sluzbowe oraz imi¢ i nazwisko;
5) pod trescig pisma z lewej strony umieszcza si¢ informacj¢ o liczbie zatacznikow, a nastepnie
rozdzielnik;
6) w prawym dolnym rogu umieszcza si¢ numeracj¢ stron pisma, np.: 1/2, 2/2;
7) w pismie wewngtrznym na dole pisma z lewej strony umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko referenta
sprawy, adres poczty elektronicznej oraz nr telefonu.
3. Wzor pisma wewngtrznego okresla zalacznik nr 19 do Instrukcji.
4. Wzor pisma zewnetrznego okresla zalacznik nr 20 do Instrukcji.

§ 31.
1. Ze wzgledu na przepisy prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy sporzadzaniu
nastgpujacych dokumentow stosuje si¢ formg papierowsa i podpis wlasnoreczny:

1) aktow normatywnych i innych aktow prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien,
upowaznien, pelnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowiagcych dowod dokonanych czynnosci
prawnych;

2) umoéw cywilnoprawnych i innych dowodow dokonanych operacji gospodarczych;

3) za$wiadczen;

4)  dokumentdw, dla ktorych zastrzezono okreslong prawem formg lub wzor;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wiaczanej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentéw, ktore zgodnie z przepisami prawa opatrywane sg pieczeciami urzedowymi badz
adnotacjami majacymi znaczenie prawne;

7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepisow wynika
obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowane;;

8) w sytuacjach przewidzianych szczegolnymi przepisami prawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, mozna
stosowac takze formg elektroniczng z kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 32.
1. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy, referent sprawy sporzadza i wlacza do akt sprawy notatke
0 przedmiocie i sposobie zatatwienia sprawy.
2. Do akt sprawy dotacza si¢ dokumenty i notatki stuzbowe sporzadzane przez cztonkéw Kierownictwa
Zaktadu Iub kierownikéw komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci gdy umieszczone sa na nich
wiasnorgczne dyspozycje.

§ 33.
Skargi i wnioski podlegaja odrgbnej ewidencji zawierajacej informacje 0 dacie ich wptywu, przedmiocie,
sposobie i terminie zatatwienia, przy czym skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu
wnoszacego nie podlegaja rozpoznaniu.

Rozdzial VII
Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow

§ 34.
1. Odpisy dokumentoéw sporzgdza sie z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.
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. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie, nad tekstem, umieszcza si¢ wyraz ,,0dpis”,
a jezeli z odpisu umieszcza si¢ wyrazy ,,0odpis z odpisu”.

. Jezeli na oryginale umieszczona jest piecze¢, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,MP”, a dalej wpisuje si¢
tres¢ pieczgcei.

. W miejscu podpisu umieszcza si¢ znak /—/ oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisanej na oryginale lub
wyrazy ,,podpis nieczytelny”.

. Odpis dokumentu moze by¢ sporzadzony takze poprzez wykonanie kserokopii dokumentu, na ktorej po
prawej stronie nad tekstem umieszcza si¢ wyraz ,,Odpis” i odcisk pieczeci organu, a pod oryginalnym
podpisem umieszcza si¢ podpis osoby aktualnie upowaznionej do reprezentacji organu z podaniem
imienia, nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.

. W przypadku sporzadzenia odpisu z dokumentu w postaci elektronicznej, znajdujacego si¢ w systemie
eDok, ktory nie wystepuje w postaci papierowej, naczelnik wydziatu, przewodniczacy komisji lekarskiej,
referent sprawy lub wyznaczona osoba w zespole terenowym lub do obstugi komisji lekarskich
potwierdza na wydruku tego dokumentu jego zgodno$¢ z dokumentem w postaci elektronicznej
znajdujagcym si¢ w systemie.

§ 35.

. Zgodnos¢ odpisu lub wyciagu z oryginatem dokumentu potwierdza naczelnik wydziatu, przewodniczacy
komisji lekarskiej, referent sprawy lub wyznaczona osoba w zespole terenowym Zaktadu lub do obstugi
komisji lekarskich uzywajac formuly ,,za zgodno$¢ z oryginalem” i umieszczajac piecze¢ imienng, a
takze piecze¢ trojkatna (do uzytku wewngtrznego) — jezeli odpis przeznaczony jest dla instytucji i
komoérek organizacyjnych resortu spraw wewngtrznych albo okragla (urzedowa) — jezeli odpis
przeznaczony jest dla innych urzedow, instytucji oraz obywateli.

. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpisow sporzadza si¢ kopie.

. Potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem dokonuja uprawnieni pracownicy; przepis ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 36.

. Powielenia dokumentow w ilosciach niezb¢dnych do celow stuzbowych dokonuja we wiasnym zakresie
referenci spraw.

. Wigksza ilos¢ kopii na potrzeby komorek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowany pracownik
powielarni na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej zamawiajacej
lub innej osoby upowaznionej i akceptacji kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prace
powielarni. Wzor zlecenia okresla zalgcznik nr 21 do Instrukcji.

Rozdzial VIII
Wysylanie i dore¢czanie korespondencji

§37.

. Korespondencja przeznaczona dla komoérek organizacyjnych przekazywana jest w postaci elektronicznej
w systemie eDok, z zastrzezeniem ust. 2.

. Pisma przekazywane poza systemem eDok doreczane sgza pokwitowaniem w ksigzce dorgczen
przesytek miejscowych, ktorej wzor okresla zalacznik nr 22 do Instrukcji lub za potwierdzeniem
odbioru na egzemplarzu pisma pozostajgcego w aktach sprawy.

. Pozostala korespondencja przekazywana jest adresatom za posrednictwem Poczty Specjalnej, urzedow
pocztowych, kurieréw wzglednie doreczana jest bezposrednio za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen
przesytek miejscowych.

. Korespondencja polecona, zwykla, priorytetowa dostarczana jest do urzedu pocztowego wraz z wykazem
przesytek poleconych. Wzor wykazu przesytek poleconych okresla zalacznik nr 23 do Instrukcji.

. Korespondencja nadana ,,specjalna” dostarczana jest na Poczte Specjalng wraz z wykazem przesytek
nadanych. Wzor wykazu przesytek nadanych okresla zalacznik nr 24 do Instrukcji.
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6. Dopuszcza si¢ dorgczenie korespondencji adresatowi zewnetrznemu bez posrednictwa Kancelarii Ogolnej
i Poczty Specjalnej.

§ 38.

1. W przypadku pism wytworzonych w systemie eDok i przeznaczonych do wysytki
w formie papierowej, referent sprawy drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji
pisma, zawierajacej kompletna tre$¢ pisma wraz z pelna data (rok, miesigc, dzien) i przedkitada do
wlasnorecznego podpisu cztonkowi Kierownictwa Zaktadu lub innej upowaznionej osobie.

2. Ostateczng wersje pisma, przeznaczonego do wydrukowania i wysytki w postaci papierowej lub
elektronicznej, akceptuje cztonek Kierownictwa Zaktadu lub inna upowazniona osoba w systemie eDok,
przez podpisanie jej wiasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Zaakceptowang wersj¢ elektroniczng pisma, o ktérej mowa w ust. 2 oraz odwzorowanie cyfrowe
podpisanego wiasnorgcznie pisma, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§ 39.

1. Pisma wytworzone w systemie eDok i przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej, cztonek
Kierownictwa Zaktadu 1lub inna upowazniona osoba podpisuje kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, chyba ze przepisy odrgbne stanowig inaczej.

2. Wysytka pisma, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
badz na adres poczty elektronicznej adresata.

§ 40.

1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym referent sprawy sporzadza co najmniej dwa
egzemplarze pisma przeznaczonego do podpisu i wystania, przy czym jeden podpisany egzemplarz
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach pismo w sprawie prowadzonej w Systemie tradycyjnym, moze by¢
wystane za pomocag $rodkow komunikacji elektronicznej po podpisaniu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

§41.

Korespondencje przeznaczong do wystania przygotowuje referent sprawy lub kancelaria/sekretariat komorki

organizacyjnej, wyznaczona osoba w zespole terenowym Zaktadu, lub do obstugi komisji lekarskich

podejmujac nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy pismo jest podpisane, oznaczone data, czy dotgczone sg wymienione w nim zalgczniki;

2) odnotowuje w systemie eDok, sposob wystania korespondencji (na przyktad list polecony, list
priorytetowy) i uzupetlnia innymi metadanymi, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez
referenta sprawy;

3) sprawdzong korespondencje wktada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy braku nadruku umieszcza
si¢ piecze¢ nagtdéwkowa), pod ktorym umieszcza, w przypadku wysytki w systemie tradycyjnym:

a) znak sprawy (pisma),

b) nazwe (nazwisko) adresata,

c) doktadny adres (wraz z numerem kodu pocztowego),

d) ceche pilnosci,

e) okreslenie wszystkich parametréw wysyiki (list zwykty, polecony, ZPO itd.);

4) dokonuje adnotacji w dzienniku korespondencyjnym o przekazaniu pisma do wysy#ki,

5) wykonuje odwzorowanie cyfrowe pisma wychodzacego w postaci papierowej, a takze wlacza pismo do
wlasciwych akt sprawy;

6) W systemie tradycyjnym zwraca si¢ egzemplarz pozostajacy w aktach sprawy witasciwemu referentowi
sprawy lub wlacza pismo do whasciwych akt sprawy lub teczki spraw (w przypadku, gdy kancelaria lub
sekretariat komorki organizacyjnej gromadzi akta spraw zatatwionych do czasu przekazania ich do
komorki organizacyjnej whasciwej w sprawach archiwum).
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Rozdzial IX
Przechowywanie dokumentacji i jej przekazywanie do komoérki organizacyjnej wlasciwej
w sprawach archiwum

§ 42.
W I pétroczu kazdego roku w komodrkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu akt celem przekazania
teczek spraw, po uptywie ustalonego w § 43 okresu przechowywania, do komorki organizacyjnej wlasciwe;j
w sprawach archiwum.

§ 43.

1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego teczki spraw w postaci papierowej moga by¢ przechowywane
w sekretariatach komorek organizacyjnych lub u referentow spraw przez okres nastgpnego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumieniu z komoérka organizacyjng wlasciwg w sprawach
archiwum, moze ustali¢ inny okres przechowywania okre§lonych teczek spraw w komorce
organizacyjnej, jezeli jest to uzasadnione realizacjg zadan wymagajacych cigglosci i spdjnosci dziatania
w dtuzszym okresie czasu.

3. Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ u referentow spraw lub w sekretariatach komorek
organizacyjnych, w teczkach prowadzonych wedtug wykazu akt do czasu przekazania do komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum. W spisach spraw odnotowuje si¢ fakt ostatecznego
zatatwienia sprawy.

4. W teczce spraw uktada si¢ akta spraw w kolejno$ci wynikajacej ze spisu spraw, a w ramach sprawy
w uktadzie chronologicznym (pismo rozpoczynajace sprawe umieszcza si¢ jako pierwsze).

5. Dokumentacja w postaci papierowej i informatyczne no$niki danych, zgromadzone u referentow spraw
lub w sekretariatach komoérek organizacyjnych, przekazywane sa do komorki organizacyjnej whasciwej
w sprawach archiwum, w terminach uzgodnionych z pracownikiem tej komorki.

§ 44.

Wszystkie dokumenty stanowigce ewidencje archiwalng (spisy zdawczo-odbiorcze akt, protokoty

brakowania akt) powinny by¢ zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym.

1. W systemie tradycyjnym teczki spraw przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami na podstawie spisOw
zdawczo-odbiorczych akt, sporzadzonych w 3 egzemplarzach odrebnie dla akt kat. A i dla akt kat. B.

2. Zgodg na przekazanie akt wydaje kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Po przyjeciu akt do archiwum jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt zostaje zwrocony
komorce organizacyjnej przekazujacej akta, pozostate zostaja w komodrce organizacyjnej wilasciwej
w sprawach archiwum. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt, okresla zalacznik nr 25 do Instrukcji.

4. W przypadku sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego akt technika elektroniczng jego zapis przekazuje
si¢ do komoérki organizacyjnej wilasciwej w sprawach archiwum droga elektroniczng oraz w postaci
papierowe;j.

5. Do przekazywanych akt dotgcza si¢ rejestry, skorowidze, kartoteki, itp.

§ 45.

1. Komoérka organizacyjna wlasciwa w sprawach archiwum przyjmuje akta uporzadkowane, dokonujac
stosownej rejestracji w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 26 do
Instrukcji.

2. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) ulozenie akt spraw w obrebie teczek spraw w kolejno$ci wynikajgcej ze spisu spraw (tzn. pierwsza
sprawa znajduje si¢ na poczatku teczki), a w obrebie spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace
sprawe na poczatku), zwracajgc uwage na wlasciwe dotgczenie zalgcznikdéw do pism przewodnich,
sprawozdan i protokolow;

2) wydzielenie akt kategorii ,,B” z teczek zawierajacych akta kategorii ,,A” w przypadku gdy akta
kategorii ,,B” nie stanowig integralnej czgsci akt kategorii ,,A”;
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3) w przypadku koniecznosci potgczenia w teczce akt kategorii ,,A” i kategorii ,,B” (gdy akta kategorii
,,B” stanowig integralng czes$¢ akt kategorii ,,A”) calo$¢ akt nalezy zakwalifikowac do kategorii ,,A”;

4) wydzielenie:

a) dokumentow i pism stanowiacych akta kategorii ,,Bc”,

b) wtornikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum. Materiaty te nie podlegaja przekazaniu do
archiwum, a s niszczone we wlasnym zakresie w komorce organizacyjnej, ktora je wytworzyta
badz otrzymalta;

5) usunigcie wszelkich czgéci metalowych z teczek spraw, z wyjatkiem elementow metalowych aktow
notarialnych;

6) ponumerowanie wszystkich kart w prawym goérnym rogu migkkim otéwkiem, z podaniem liczby
pozycji i ilosci kart pod treScig ostatniego wpisu w Spisie zawartosci teczki, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 27 do Instrukcji. Jesli akta jednej sprawy skompletowane sg w Kilku teczkach, to karty
w kazdym tomie nalezy numerowa¢ oddzielnie;

7) wpisanie w spisie zawartosci teczki kolejnych numerow kart dokumentoéw znajdujacych si¢ w teczce
(numeracja kart dokumentu w teczce rozpoczyna si¢ od nr 1 i kontynuowana jest do ostatniej karty
dokumentu w teczce);

8) umieszczenie w teczce karty kontrolnej, ktorej wzor stanowi zalaeznik nr 28 do Instrukcji;

9) umieszczenie akt w teczkach wigzanych;

10) przesznurowanie i ostemplowanie akt kategorii A;

11) spiecie klipsem archiwalnym akt kategorii B, poczynajac od kategorii B5;

12) opisanie teczek zgodnie z wymogami Instrukcji;

13) ulozenie i wpisanie teczek spraw do spisow zdawczo — odbiorczych akt w kolejnosci haset
klasyfikacyjnych wykazu akt.

. Akta przekazywane do komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum powinny znajdowac sig

w teczkach, ktérych grubo$¢ nie powinna przekracza¢ 5 cm.

. Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A4 powinny by¢ zgiete rownolegle do brzegdéw pozostatych

kart.

. Komorka organizacyjna  wlasciwa w  sprawach archiwum moze odmowi¢ przyjecia

akt nieuporzadkowanych, powiadamiajac o tym fakcie wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

. Szczegotowe informacje dotyczace kompletowania, przechowywania, zabezpieczenia i wypozyczania

teczek akt czynnych znajdujacych sie w Sktadnicy Akt w Wydziale Ustalania Swiadczen IV, zostaty

okreslone w formie Wytycznych przez Dyrektora Zaktadu.

§ 46.

. Teczki lub akta spraw, potrzebne nadal do pracy biezacej, wypozyczane sa z archiwum na podstawie
wniosku o udostgpnienie/wypozyczenie akt (rejestrowanej w dzienniku korespondencyjnym); wzor
wniosku o udostgpnienie/wypozyczenie akt okresla zalacznik nr 29 do Instrukcji lub w przypadku
wysytki akt spraw do zespotu terenowego Zaktadu lub komisji lekarskiej na podstawie pisemnej
korespondenc;ji.

. Fakt wypozyczenia i zwrotu akt odnotowuje si¢ w rejestrze wypozyczen, ktérego wzor okresla zalgcznik
nr 30 do Instrukcji i na karcie wypozyczen, ktorej wzor okresla zalacznik nr 31 do Instrukcji.

. Karte wypozyczenia po dokonaniu zwrotu akt umieszcza si¢ w teczce.

. W przypadku zatrzymania wypozyczonych z archiwum akt emerytalno-rentowych, osobowych lub
innych do dalszego prowadzenia jako akta czynne, nalezy pisemnie poinformowa¢ o tym fakcie
archiwum, co spowoduje wykreslenie wypozyczonych akt z ewidencji archiwalne;.

. W przypadku dokonywania sprawdzen akt, czynno$¢ t¢ odnotowuje si¢ w rejestrze sprawdzen, ktorego
wzOr stanowi zalgceznik nr 32 do Instrukcji.
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Rozdzial X
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej
oraz ustania dzialalnoS$ci

§47.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej, akta spraw zakonczonych komorka
ta przekazuje do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.

2. Komorka organizacyjna, ktora zostala zreorganizowana lub postawiono jg w stan likwidacji, przekazuje
akta spraw niezakonczonych prawnemu nastepcy (komorce przejmujacej zadania likwidowanej komorki)
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktorego jeden egzemplarz przekazuje do komorki
organizacyjnej wiasciwej w sprawach archiwum. Pozostala dokumentacje, uporzadkowana zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukcji, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych przekazuje
do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach archiwum.

3. W przypadku likwidacji kancelarii tajnej czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje komisja
likwidacyjna powotana przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 48.
1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 45.
2. Likwidator zapewnia odpowiednie srodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dolagcza do spisu
zdawczo-odbiorczego akt materiatow archiwalnych przeznaczonych do przekazania, informacjg
dotyczaca organizacji i zakresu dziatania jednostki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym.

§ 49.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska, dotychczasowy
przetozony obowigzany jest dopilnowac rozliczenia pracownika z posiadanych akt.
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Zatacznik nr 2 do Umowy nr ...... zdnia...........

ZESTAWIENIE WYKONANEJ ARCHIWIZACII
w zakresie uporzadkowania i przygotowania do archiwizacji dokumentacji emerytalno-

rentowej kategorii B

Zleceniobiorca osSwiadcza, ze w miesigcu ............... wykonat ustuge w zakresie
uporzadkowania i przygotowania do archiwizacji dokumentacji emerytalno-rentowe;j

kategorii B, zgodnie z ponizszym wykazem:

Liczba metrow biezacych ; ; - .
Lp. "a Yy stawka iloczyn liczcby metréw biezacych
dokumentacji dokumentacji oraz stawki
1
2
Razem
Sprawdzono pod wzgledem formalnym: ..o
Naczelnik/Zastepca Naczelnika WS 2 (data i
podpis)

data i podpis Zleceniobiorcy







Zatgcznik nr 3 do Umowy nr ... /2026
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/' Zaktad Emerytalno-Rentowy
) ZE FI Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji

Zatacznik Nr 4 do Umowy nr ........ z dnia...........

Umowa cywilnoprawna - klauzula informacyjna

Dane Pana/Pani przetwarzane s3 zgodnie z postanowieniami RODO

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.). Podstawowym celem
RODO jest ochrona podstawowych praw i wolnosci oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych
osobowych.

1. Informacje ogodlne o podmiocie przetwarzajacym dane osobowe

Administratorem, czyli podmiotem ktéry ustala cele i sposoby przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jest
Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z siedzibag
w Warszawie (02-106) przy ul. Pawinskiego 17/21.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych

W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, zachecamy do kontaktu wysytajagc e-mail na
adres: iod@zer.mswia.gov.pl.

3. Cel przetwarzania danych osobowych
Celem przetwarzania danych osobowych jest nawigzanie stosunku cywilnoprawnego w Zaktadzie Emerytalno-
Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz realizacja tego stosunku poprzez
zabezpieczenie spoteczne, sprawy podatkowe oraz zapewnienia bezpieczenstwa i organizacji pracy.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Podstawg przetwarzania danych osobowych sa:
1) art. 6 ust. 1lit. b RODO (dane s3 niezbedne do zawarcia i realizacji umowy),
2) prawnie usprawiedliwiony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), ktérym jest zapewnienie
bezpieczenstwa oséb wykonujgcych prace oraz ochrona przetwarzanych danych osobowych.
5. Informacje o kategoriach odbiorcéw danych osobowych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
1) banki,
2) Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz inne podmioty, odpowiedzialne za wydanie
przepustki wstepu na teren budynkow, gdzie swiadczone sg ustugi,
3) urzedy skarbowe,
4) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
6. Okres przechowywania danych osobowych
Okres przechowywania danych osobowych podanych administratorowi w zwigzku z realizacja umowy
cywilnoprawnej wynosi maksymalnie 50 lat.
7. Informacje o przystugujacych prawach wtasciciela danych
Przystuguje Pani/Panu prawo:
1) Zadania od administratora dostepu do danych osobowych i otrzymania kopii danych,
2) sprostowania lub usuniecia danych,
3) Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w ten sposéb, aby nie byly one wykorzystywane w
zadnym celu, poza ich przechowywaniem na Pani/Pana uzytek,
4) wniesienia skargi w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Data opracowania Informacji: 23 maja 2018 r.


mailto:iod@zer.mswia.gov.pl

Whniosek w sprawie realizacji Pani/Pana praw dotyczacych danych osobowych powinien zosta¢ ztozony w formie
pisemnej na adres Administratora albo za posrednictwem profilu zaufanego elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP).

8. Prawo do sprzeciwu

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania dokonywanego w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony przetwarzanych danych osobowych

9. Dobrowolnos¢ podania danych i skutek ich niepodania

Podanie danych osobowych zwigzanych z zawarciem umowy z Zaktadem Emerytalno-Rentowym Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji jest dobrowolne, ale w przypadku ich niepodania nie bedzie mozliwe
zawarcie tej umowy.

Data opracowania Informacji: 23 maja 2018 r.



/é Zaktad Emerytalno-Rentowy
p, Z E FI Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

/ i Administracji
Zatacznik Nr 5 do Umowy nr ........ z dnia...........

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z udostepnianiem informacji
o zawartych umowach w systemie Centralnego Rejestru Umoéw JSFP

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej ,RODO” informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Emerytalno-
Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z siedzibg w Warszawie (02-
106) przy ul. Pawinskiego 17/21.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail:

jiodo@zer.mswia.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
i rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej — CRU).

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypetnienia obowigzku administratora
udostepniania i aktualizacji informacji o zawartych umowach, stronach uméw i ich
przedstawicielach w rejestrze umoéw prowadzonym przez Ministra Finanséw.

5. Podanie Pani/Pana danych osobowych (jako strony umowy) jest niezbedne do zawarcia
i wykonania umowy, z czym wigze sie obowigzek udostepnienia i aktualizacji informacji
o umowie w CRU. Konsekwencjg niepodania danych jest brak mozliwosci zawarcia umowy.

6. Pani/Pana dane osobowe przekazywane bedg wytgcznie organom lub podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisébw prawa oraz
podmiotom przetwarzajgcym dane w imieniu administratora danych w zwigzku z zawartga
umowag powierzenia przetwarzania danych osobowych. Dane osobowe bedg udostepnione
Ministrowi Finanséw prowadzacemu rejestr umdéw. Dane osobowe beda udostepnianie

i aktualizowane w CRU, ktory jest rejestrem jawnym i publicznie dostepnym.
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7. Pani/Pana dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z udostepnieniem informacji w CRU,
przechowywane bedg zgodnie z terminami archiwizacji oraz przez czas trwania stosunku
umownego, a po jego zakoriczeniu dane osobowe usuwane bedga z rejestru umdw po uptywie
5 lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.
9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych
dokonywane jest z naruszeniem przepiséw o ochronie danych.

10. Przetwarzanie danych osobowych nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji oraz profilowaniu.
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