DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA ENERGII

Warszawa, dnia 26 stycznia 2026 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE
MINISTRA ENERGIIY

z dnia 22 stycznia 2026 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
7 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Ministerstwie Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, wprowadza si¢:
1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Energii, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Energii, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Energii, stanowiaca zatacznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym Ministerstwa przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia zachowuja waznosc.

§ 3. Sprawy wszczete i niezakonczone przed dniem wejsScia w Zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy.

§ 4. Dokumentacja, ktora przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia nie byta kwalifikowana na podstawie
dotychczas obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2026 r.?)

Minister Energii: Mifosz Motyka

D Minister Energii kieruje dzialami administracji rzadowej — energia i gospodarka surowcami energetycznymi, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz. U.
poz. 1206).

Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 8/2024 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Przemystu z dnia 26 kwietnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwum zaktadowego, ktore utracito moc z dniem 1 stycznia 2026 r. w zwigzku z wejsciem w zycie zarzadzenia
nr 2/2026 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Energii z dnia 22 stycznia 2026 r. uchylajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Przemyshu w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

2)

Signed by /
Podpisano przez:

Przemystaw
Grzesiok

Date / Data: 2026-
01-26 08:45
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Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Energii z dnia
22 stycznia 2026 r. (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 6)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA ENERGII
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Spis tresci:

Rozdziat 1.
Rozdziat 2.
Rozdziat 3.
Rozdziat 4.
Rozdziat 5.
Rozdziat 6.
Rozdziat 7.
Rozdziat 8.
Rozdziat 9.

Rozdzial 10.

Zatgczniki:

Przepisy ogolne

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wptywajacych

Postepowanie z dokumentacja w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych no$nikéw danych
Dekretowanie przesylek

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

Zatatwianie spraw

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnos$ci Ministerstwa, jego reorganizacji,
zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami o charakterze kadrowym

Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dziataniu systemu EZD lub niemoznosci
jego uzytkowania

1. A — Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca (zestaw minimalny)

B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca (zestaw minimalny)

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw minimalny)

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

2. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Energii, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postepo-
wanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1))

2)

poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do momentu jej uznania za cz¢$¢ zasobu
archiwum zaktadowego Ministerstwa, zwanego dalej ,,archiwum zakladowym”, lub przekazania do zniszczenia;

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

2. Sposob i tryb postgpowania z dokumentacjg zawierajaca informacje nicjawne oznaczone klauzulami: ,,cisle tajne”,

»tajne”, ,,poufne” i,,zastrzezone” reguluja odrgbne przepisy.

)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

ADE - adres do dorgczen elektronicznych wpisany do bazy adresow elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 3);

akceptacja — zgode osoby uprawnionej na sposob zatatwienia sprawy, tres¢ pisma lub podpis;

akta sprawy — dokumentacj¢, w szczegodlnosci tekstowa, techniczna, fotograficzna, graficzna, dzwickowa, filmowa
lub multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne do rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

archiwista — pracownika Ministerstwa realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

czynno$ci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem,
znakowaniem, zatatwianiem spraw bedacych trescig pism, uzupetnianiem metadanych, aprobata spraw zalatwionych,
podpisywaniem, wysytaniem pism, przechowywaniem akt spraw biezacych i zatatwionych, przekazywaniem doku-
mentacji do archiwum zaktadowego;

dekretacja — adnotacje¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycj¢ co do terminu i sposobu jej zatatwienia;

dekretacja zastepcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z systemu EZD potwierdzony podpisem odrecznym
osoby, ktora dotacza wydruk do pisma, lub odreczng adnotacje o dekretacji potwierdzong przez upowazniong osobg;

e-Doreczenia — ushuge, ktora umozliwia wysylanie i odbieranie korespondencji elektronicznie, o ktdrej mowa w ustawie
z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych;

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowa-
nia przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173);

ESP - elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz. 1703);

identyfikator RPW — identyfikator dokumentu, wygenerowany z systemu EZD dla przesytek wptywajacych do Mini-
sterstwa, w postaci kodu kreskowego i numeru, unikatowy w catym zbiorze przesytek wpltywajacych dla danego roku
kalendarzowego;

JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

klasa koncowa z wykazu akt — symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do ktérego przypisano
kategorig archiwalna;

komodrka merytoryczna — komoérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy, do ktorej zadah nalezy zata-
twianie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym rejestruje sprawe i gromadzi catos$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy;

komodrka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czgs¢ Ministerstwa, na przyktad departament, biuro, wydziat,
zespot, samodzielne stanowisko pracy;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia elektroniczny zbiér danych
mozliwy do odczytania wytacznie przy uzyciu urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;
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18) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta
tredcig i jej zrozumienie bez dostgpu do jej pierwowzoru;

19) pieczeé elektroniczna — kwalifikowang pieczgc elektroniczng stosowang w celu uwierzytelnienia dokumentu elektro-
nicznego, potwierdzajacg autentyczno$¢ oraz integralno$¢ dokumentu;

20) piecze¢ wplywu — odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na wptywajacych przesytkach
papierowych, zawierajacy co najmniej nazwe¢ Ministerstwa, nazwe punktu kancelaryjnego, datg wplywu, a takze miej-
sce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zalacznikow;

21) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, kazdg utrwalong w roéznej postaci tre$¢ stanowigcg dowod prawa, stosunku
prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego
pochodzi;

22) podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany, zaawansowang piecze¢ elektro-
niczng albo kwalifikowang pieczgé¢ elektroniczna;

23) prowadzacy sprawe (referent) — osobg¢ odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy, wykonujaca w tym
zakresie czynno$ci kancelaryjne;

24) przelozony komoérki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng lub osobe upowazniong do wykony-
wania jej zadan;

25) przesylka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystana przez Ministerstwo w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne dorgczone na ESP i ustuge dorgczen elektronicznych;

26) publiczna ustuga hybrydowa (PUH) — ustuge pocztowa, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366, 820 i 1456), Swiadczong przez operatora wyznaczonego, jezeli
nadawcg przesylki listowej jest podmiot publiczny;

27) publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) — ustugg rejestrowanego dorgczenia elektro-
nicznego, o ktorej mowa w art. 3 pkt 36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewngtrznym oraz uchylajgcego dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.08.2014, str. 73, z p6zn. zm.>), $wiad-
czong przez operatora wyznaczonego;

28) punkt kancelaryjny — wydzielone stanowisko lub stanowiska pracy realizujace obshuge kancelaryjna (w tym Kance-
laria Ogolna, sekretariaty komorek organizacyjnych, sekretariaty cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa, stanowiska
pracy, ktorych pracownicy sa upowaznieni do przyjmowania lub wysytania korespondencji, w szczegdlno$ci w zakresie
przesylek elektronicznych, zarzadzania sktadami chronologicznymi i tym podobne);

29) punkt podawczy — kancelaryjny punkt podawczy, obstugujacy poczte wptywajaca i wychodzaca z Ministerstwa;

30) rejestr —narzedzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju (na przyktad
rejestr przesytek przychodzacych, rejestr przesytek wychodzacych, rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen,
rejestr skarg i wnioskow), ktore w systemie EZD s3 raportami automatycznie generowanymi na podstawie metadanych
przyporzadkowanych do tych przesytek;

31) rejestr przesylek wewnetrznych — raport generowany w systemie EZD lub odrgbny dokument elektroniczny w tym
systemie, stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych migdzy komodrkami organizacyjnymi i rejestracji pism
powstajacych na uzytek wewngtrzny Ministerstwa;

32) rejestr przesylek wplywajacych (RPW) — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wptywajacych do Ministerstwa, generowany jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

33) rejestr przesylek wychodzacych (RKW) — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej prze-
sytek wysytanych (wydawanych) przez Ministerstwo, generowany jako jeden rejestr dla catego Ministerstwa;

34) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

35) sklad informatycznych no$nikéw danych (SIND) — uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow danych, na kto-
rych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 333 z 27.12.2022, str. 80, Dz. Urz. UE L 2024/1183
7 30.04.2024, Dz. Urz. UE L 2025/90317 z 09.04.2025 oraz Dz. Urz. UE L 2025/90945 z 24.11.2025.
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36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)
43)

skrzynka doreczen — narzedzie umozliwiajace wysylanie, odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze standar-
dem, o ktérym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. 22024 r. poz. 1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, a takze w ramach
publicznej ushugi hybrydowej;

spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej;

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i pod-
jecia czynnos$ci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

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

system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu doku-
mentowania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej;

UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
wykaz akt — JRWA.

§ 3. 1. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania Instrukcji sprawuje Dyrektor Generalny Ministerstwa, zwany dalej ,,Dyrek-

torem Generalnym”, za posrednictwem dyrektoréw komorek organizacyjnych, ich zastepcéw oraz naczelnikow.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych powinni regularnie nadzorowac¢ i kontrolowa¢ czynnosci kancelaryjne wyko-

nywane przez podlegtych im pracownikow. Nadzor i kontrola ta polega w szczegolnos$ci na sprawdzaniu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

prawidlowego stosowania Instrukcji przez pracownikow;

prawidlowego rejestrowania korespondencji i prawidtowego prowadzenia spraw elektronicznych i spraw prowadzo-
nych w postaci papierowej;

terminowosci, rzetelnosci i prawidlowos$ci zatatwiania spraw;

prawidlowosci zarzadzania dokumentacja, ustalonego Instrukcja, w szczegolnosci prawidlowosci obiegu pism i doku-
mentow, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wiasciwych klas
z wykazu akt;

prawidtowosci opisow spraw i dokumentow oraz uzupetniania metadanych;
prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;
stanu uporzadkowania dokumentacji i terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 4. 1. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych Dyrektor Generalny wyznacza koor-

dynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie.

1)

2)

3)

4)

)
6)

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie nalezy w szczegdlnosci:

monitorowanie prawidlowosci stosowania Instrukcji i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakre-
sie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania Instrukcji i wykazu akt oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw;

podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i dokumen-
towania przebiegu zatatwianych spraw;

opiniowanie normatywow wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym,;

monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych przez pracownikow Minister-
stwa.

3. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadan, o ktorych mowa w ust. 2, przez

osoby wyznaczone przez dyrektorow komorek organizacyjnych do monitorowania czynnosci kancelaryjnych w poszczegol-
nych komorkach organizacyjnych.
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4. Osoby wyznaczone do monitorowania czynno$ci kancelaryjnych w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych
petnia role koordynatoréow systemu EZD w zakresie:

1) wykonywania czynno$ci pomocniczych w sprawowaniu systematycznego nadzoru przetozonego nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz prawidlowym stosowaniem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

2) wspierania pracownikow komorki organizacyjnej przy obstudze systemu EZD;
3) szkolenia pracownikow komorki organizacyjnej z obstugi i funkcjonowania systemu EZD.

§ 5. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia (na przy-
ktad wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za
przesylki wplywajace do Ministerstwa.

§ 6. 1. W Ministerstwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt (JRWA), stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

3. WJRWA ustala si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu odpowiednich kategorii archiwalnych (na przy-
ktad kategoria A, B5, BE10 i tak dalej).

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w Ministerstwie i skutkuja ustaleniem
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5. Jezeli w dziatalno$ci Ministerstwa pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy w JRWA odpowiadajace tym zadaniom
wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych
zadan na Ministerstwo.

6. Zmiany w JRWA polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego
wydania.

§ 7. 1. Komorka merytoryczna wspdtpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi udo-
stepnia im te sprawe w systemie EZD, okreslajac rownocze$nie, jaka czg$¢ akt sprawy bedzie udostepniona.

2. Komorka organizacyjna niebedaca merytoryczng w sprawie wiacza dokumentacje wynikajaca ze wspotpracy z ko-
moérka merytoryczna, w szczegdlnosci pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac
akt sprawy oznaczonych wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw w komorce innej niz merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja wewngtrzna moga by¢ przekazywane pomigdzy pracownikami Ministerstwa przy uzy-
ciu poczty elektroniczne;j.

5. Informacje lub dokumentacje, o ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy, o ile majg zna-
czenie dla przebiegu zatatwienia i rozstrzygnigcia tej sprawy.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w Ministerstwie wykonywane sg w systemie EZD, traktowanym jako podstawowy spo-
sob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Ministerstwie. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, rejestru przesytek wewngtrznych oraz spiso6w spraw;
2) zakladania i prowadzenia akt spraw;

3) dokonywania dekretacji;

4) wykonywania akceptacji, w tym poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach tele-
informatycznych innych niz system EZD;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych przebiegu zatatwiania i roz-
strzygania tych spraw;

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

8) uwierzytelniania odwzorowan cyfrowych (dokumentow biezacych lub archiwalnych) kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym lub pieczgcig elektroniczna;

9) przygotowywania, uzgadniania i akceptacji treSci pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewnatrz
Ministerstwa na szablonach dostgpnych w systemie EZD;
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10) przygotowywania i wysylania przesylek wychodzacych, w tym wysylanych za posrednictwem ESP, w szczegdInosci
kierowanych do urzedéw administracji publicznej;

11) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru poprzez wydruk informacji z systemu EZD.

2. Dyrektor Generalny wskazuje wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzy-
gania spraw przez wskazanie klas z JRWA, ktorych wyjatki te beda dotyczy¢.

3. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sie, jezeli:

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

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacji okreslonych ustug
elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizowania okreslonych
ustug lub do prowadzenia okreslonych rodzajow spraw, jezeli system ten zapewnia gromadzenie dokumentacji elek-
tronicznej wptywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob odzwierciedlajacy proces zatatwia-
nia spraw, jej przechowywanie, wyszukiwanie oraz udost¢pnianie, a takze ewidencjonowanie i wyszukiwanie towarzy-
szacej jej dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie systemu EZD.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3, calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje si¢ w teczkach
aktowych.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, Dyrektor Generalny wskazuje system teleinformatyczny, w ktérym ma
by¢ dokonywane dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacja okre-
$lonych ustug elektronicznych.

6. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:
1) prowadzenia rejestroOw przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;
3) dekretacji i akceptacji;

4) przekazywania i rozpowszechniania treSci pism wewnatrz Ministerstwa, o ile nie jest konieczne ich przekazywanie
i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowe;j;

5) podpisywania i przesylania przesytek;
6) (wylacznie) rejestracji przesytek przychodzacych i wychodzacych w postaci papierowej zawierajacych informacje nie-
jawne, ktorych wysytka mozliwa jest za posrednictwem dostawcy ustugi pocztowej.

7. Przy zatatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZD, pod wa-
runkiem dotgczenia do przesyltki dekretacji zastepcze;j.

8. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych (RPW) i jeden rejestr przesytek wychodzacych
(RKW). Rejestry przesytek kierowanych do komorek organizacyjnych sg czescia tego rejestru, widoczng w systemie EZD
w zaleznoS$ci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. 1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i przetwarzaja je zgod-
nie z zakresem obowigzkow i uprawnieniami w systemie EZD.

2. Upowaznienie obejmuje dostep do danych osobowych wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowigz-
koéw stuzbowych lub zleconych czynnosci oraz do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywa-
nia pracy w zastgpstwie nieobecnego pracownika.

3. Uzytkownik systemu EZD zobowiazany jest do:
1) wskazania zastepcy sposrod pracownikow danej komorki organizacyjnej;

2) korzystania z systemu EZD zgodnie z jego przeznaczeniem, przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi oraz instruk-
cjami obstugi funkcjonalnosci systemu EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera informacje umozliwiajgce odnalezie-
nie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji
elektronicznej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.
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Rozdziat 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych
§ 11. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace do Ministerstwa.

2. Przesytki w placowce operatora pocztowego, punkcie obstugi klienta zewnetrznego oraz w punkcie wymiany kore-
spondencji miedzy urzedami odbiera upowazniony pracownik.

3. Przesytki wymagajace uzyskania potwierdzenia ich odbioru sa dor¢czane z wykorzystaniem publicznej ustugi reje-
strowanego dor¢czenia elektronicznego (PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH) na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych.

4. Zarzadzanie skrzynka dorgczen elektronicznych przez administratora skrzynki e-Dorgczen odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych.

5. System e-Doreczen zintegrowany jest z systemem EZD i jest realizowany w tym systemie.
6. Po wplynieciu przesyltki ADE punkt kancelaryjny odbiera dorgczong przesytke wraz z dowodem otrzymania.

7. W wyjatkowych przypadkach, zwigzanych z brakiem mozliwo$ci wykorzystania systemu EZD, dopuszcza si¢ wy-
korzystanie platformy webowej e-Doreczen i ePUAP. Platform¢ webowa e-Doreczen i ePUAP obshuguje pracownik punktu
kancelaryjnego.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza prawidto-
wo$¢ wskazanego na przesytce adresu oraz stan jej opakowania, a takze potwierdza przyjecie przesytki w przypadku prze-
sytek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru badz na zgdanie dostarczajgcego przesyitke.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyiki punkt kancelaryjny sporzadza w obecnosci dorgczajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesytki uszkodzonej. Protokét po
podpisaniu przez dor¢czajacego i pracownika punktu kancelaryjnego dotaczony zostaje do uszkodzonej przesytki.

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

§ 13. 1. Punkt kancelaryjny odmawia przyjecia btednie przekazanej przesyltki adresowanej do innego adresata i zwraca
ja niezwlocznie dostawcy ushugi pocztowe;.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie substancjami biologicznymi lub
skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione podejrzenie, ze przesylka stanowi zagrozenie dla 0sob, mienia
lub $rodowiska, punkt kancelaryjny przyjmujacy te przesytke podejmuje czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach.

3. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci i warto$ci, punkt kancelaryjny
sktada do komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac
o tym adnotacj¢ obok pieczeci wpltywu.

§ 14. 1. Rejestracja przesylek wplywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

2. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:
1) przesytke wpltywajaca,
2) przesylke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism i tym podobne), z wylaczeniem przesytki wptywajacej
i wychodzacej,

4) sprawe
— okresla zalacznik nr 1 do Instrukcji.

3. Metadane s3 dodawane automatycznie lub rgcznie przez punkt kancelaryjny lub przez prowadzacego sprawg, o ile
mozliwe jest ich odczytanie.

4. Metadane opisujgce przesytke wptywajaca powinny by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
5. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD identyfikator RPW.

6. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla udokumentowania dziatalno$ci Mini-
sterstwa, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, oferty handlowe, newslettery, ogdlne informacje i zaproszenia nieskiero-
wane do konkretnych 0sob, czasopisma, publikacje i tym podobne.
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7. Prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowos¢ i kompletno$¢ metadanych dodawanych do kazdego dokumentu
elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy przez niego prowadzone;j.

§ 15. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) nakopercie — gdy nie ma uprawnien do otwarcia koperty.
2. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
1) przesytek imiennych, oznaczonych ,,do rak wlasnych”, noszacych znamiona korespondencji prywatnej;
2) przesytek (materialow) zawierajacych informacje niejawne (oznaczone klauzulg tajnosci);
3) adresowanych do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
4) oznaczonych jako wartosciowe;
5) ofert sktadanych w trybie przepiséw o zamowieniach publicznych;
6) ofert w konkursach ogloszonych przez Ministerstwo;
7) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;
8) kwestionariuszy danych osobowych na potrzeby zatrudnienia;
9) o$wiadczen o stanie majatkowym;
10) dotyczacych dziatalnosci kasy zapomogowo-pozyczkowej;
11) innych przesylek wskazanych przez Dyrektora Generalnego.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2, punkt kancelaryjny rejestruje w RPW i przekazuje adresatom (komorkom orga-
nizacyjnym lub wiasciwej osobie) bez otwierania, z zastrzezeniem ust. 4, przy czym przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2:

1) pkt1i3—przekazywane sg adresatom;

2) pkt2 — przekazywane sg kancelarii tajne;j;

3) pkt4i5—przekazywane sg wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej;

4) pkt 6 — przekazywane sg komodrce organizacyjnej obstugujacej konkurs;

5) pkt 7-9 — przekazywane sg komorce wlasciwej do spraw kadrowych;

6) pkt 10 — przekazywane sa osobie prowadzacej kas¢ zapomogowo-pozyczkowa.

4. Przesytki wptywajace z takich instytucji jak: urzad skarbowy, Policja, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i innych
organéw, w tym egzekucyjnych (na przykltad wplywajace z kancelarii komorniczych i tym podobne), podlegaja otwarciu
oraz rejestracji w RPW w punkcie podawczym bez odwzorowania cyfrowego i podlegaja przekazaniu do wtasciwej komorki
organizacyjnej. Decyzje co do ich ewentualnego odwzorowania podejmuje komorka merytoryczna.

5. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej zawartosci okaze sig, ze nie
powinna ona by¢ otwierana, punkt kancelaryjny bezzwtocznie przekazuje przesytke¢ w oryginalnej kopercie wlasciwym
osobom lub komorkom organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

6. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
obowigzany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania jej w rejestrze przesytek wptywajacych.

7. Dla dokumentacji okreslonej w ust. 2 i 4 odwzorowaniu cyfrowemu podlega tylko koperta — o ile jest taka mozliwos¢
techniczna.

8. Zwroty listow nieodebranych przez adresatow oraz wptywajace zwrotne potwierdzenia odbioru do przesytek prze-
kazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownicy punktu podawczego odnotowuja w systemie EZD, a nastgpnie
przekazuja je:

1) do wtasciwego sktadu chronologicznego — w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

2) do komorki merytorycznej, w ktorej prowadzona jest sprawa — w przypadku spraw prowadzonych w systemie papiero-
wym.

§ 16. 1. Po otwarciu przesylki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:

1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesytce;
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2) do pisma gléwnego zostaty dolaczone wszystkie wskazane w nim zataczniki; brak zatacznikdéw lub otrzymanie samych
zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pismie lub zatacz-
niku.

2. W przypadku przekazania w jednej przesytce wigcej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac zatacznikdw, opakowanie
przesyitki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno grup:

1) stanowiacych $rodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest terminem;
2) stanowiacych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostat wyznaczony termin;
3) stanowiacych podstawe do wniesienia srodka prawnego ograniczonego wskazanym w danym pi$mie terminem;

4) na ktére wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pismie terminie, uwzgledniajgc termin naj-
wczesniejszy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktdrego oznaczenie umieszczono na przesylce, lub braku zatgcznikow, punkt
kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajaca t¢ okoliczno$¢ i dotacza jg do przesyiki.

4. Paczki wydziela si¢ z korespondencji, po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania i poczynieniu ewentualnej adno-
tacji o uszkodzeniu na pokwitowaniu i opakowaniu, a w przypadku braku miejsca na pokwitowaniu — wylacznie na opako-
waniu.

§ 17. 1. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w RPW, umieszcza na wplywajacych przesytkach papierowych niepowta-
rzalny w calym zbiorze przesytek identyfikator lub pieczg¢ wptywu. W przypadku przesytki pilnej lub terminowej na pie-
czeei wplywu odnotowuje si¢ takze godzing wptywu.

2. Identyfikator RPW oraz piecz¢¢ wpltywu umieszcza si¢ na:
1) opakowaniu, w przypadku przesylki, do otwarcia ktdrej punkt kancelaryjny nie jest uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, wzglednie na kolejnej stronie pisma, o ile uktad pierwszej strony
nie pozwala na umieszczenie pieczeci wptywu;

3) zalacznikach w postaci informatycznych nosnikéw danych i ich opakowaniach (wystarczajace jest umieszczenie wy-
acznie identyfikatora).

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania bez stosowania urzadzen tech-
nicznych.

4. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na przesytke identyfikatora prze-
znaczonego do odczytu maszynowego.

5. Identyfikatora RPW lub piecz¢ci wplywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji stanowigcej osobistg wlasno$¢, na przyktad dyplomie lub certyfikacie;
2) zalacznikach, chyba ze z uwagi na ich posta¢ albo tre§¢ data wptywu ma istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;

3) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczeg6lnosci czasopismach, niezaméwionych ofertach
i materiatach reklamowych, katalogach, prospektach;

4) umowach;
5) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

6) pismach, na ktérych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie pieczeci wptywu jest utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢
lub spowodowac¢ ich nieczytelnosé.

6. Zalaczone do przesyiki ,,Zwrotne potwierdzenie odbioru” punkt kancelaryjny potwierdza pieczecia Ministerstwa
i odsyla je do nadawcy.

7. Jezeli dla przesylki wymagane jest elektroniczne potwierdzenie odbioru, dokonuje go pracownik punktu kancelaryj-
nego.

8. W trakcie rejestracji uzupeia si¢, w odniesieniu do kazdej przesyiki, okreslony w systemie EZD zestaw metadanych
opisujacych przesytke, wymienionych w zalaczniku nr 1 do Instrukcji. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

9. Metadane opisujace przesylke wplywajaca sa uzupehiane, o ile jest to konieczne, w trakcie zatatwiania sprawy.

10. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich
stron wraz z zatagcznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, ktorych pelnego odwzorowania cyfrowego nie
wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);
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2) duza liczbe stron (powyzej 100 stron);

3) tres¢, forme (na przyklad tekstowa, obrazowa i dzwigkowa) lub postac (elektroniczna lub analogowa — na przyktad
papierowa).

11. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze w przypadkach,
o ktorych mowa w ust. 10, okresli¢ format strony, liczbe stron, wielkos¢ pliku wynikowego, od ktorych nie wykonuje si¢
juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych nie odwzorowuje si¢ cyfrowo ze wzgledu
na ich forme lub postaé.

12. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to mozliwe, nalezy wykonac
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty, zalaczajac w metadanych opisujacych
te przesylke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.

13. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji przesytki z uwagi na
brak mozliwo$ci otwarcia przesylki, to odwzorowanie cyfrowe moze byc¢:

1) wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia koperty;

2) wykonane w punkcie kancelaryjnym i dolaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z tresciag wptywu przez
adresata;

3) niewykonane w przypadku, gdy przesytka nie podlega odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢; wowczas w sys-
temie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

14. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktoérych nie wykonano pelnego odwzoro-
wania cyfrowego.

15. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca zapoznanie si¢
z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

16. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaty okreslone w zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

§ 18. 1. Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczna, punkt kancelaryjny lub pracownicy dokonuja ich wstep-
nej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na przesytki
adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktu z Ministerstwem;
2) skrzynki poczty elektronicznej sekretariatow komorek organizacyjnych i sekretariaty cztonkow Kierownictwa;
3) skrzynke do doreczen elektronicznych Ministerstwa;
4) konto na platformie ePUAP;
5) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikoéw, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw w Ministerstwie,
b) majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w Ministerstwie,
¢) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci Ministerstwa.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, 2 1 5, rejestruje si¢ w rejestrze przesylek wptywajacych poprzez dotaczenie
do nich metadanych je opisujacych.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, rejestruja pracownicy Kancelarii Ogodlnej, zgodnie z postgpowaniem okre-
Slonym w ust. 3.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, rejestruja pracownicy sekretariatdw komorek organizacyjnych oraz sekre-
tariatow cztonkow Kierownictwa, zgodnie z postgpowaniem okreslonym w ust. 3.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. a, rejestrujg pracownicy prowadzacy sprawe, zgodnie z postepowaniem
okreslonym w ust. 3.

7. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. b, prowadzacy sprawe wlacza do akt prowadzonej przez siebie sprawy
w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

8. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do akt sprawy.

9. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob, aby zachowac¢ je w postaci

naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji w integralno§¢ dokumentu wraz z zatacznikami, w formatach, w jakich
byly przekazane, jezeli byly do przesyiki dotaczone.
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10. Jezeli przesytki przekazane pocztg elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw w systemie papierowym, to:

1) po dekretacji przesyltki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 1 2 oraz pkt 5 lit. a, prowadzacy sprawe drukuje i nanosi na
pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek wptywajacych; prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gorne;j
czgsci wydruku (o ile przesytka go nie zawiera), a nastgpnie dotacza wydruk do akt sprawy;

2) przesykki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi znak sprawy (o ile przesytka go nie
zawiera), a nastepnie wlacza bez rejestracji i dekretacji do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje i niec wlacza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesytki dorgczone na ESP oraz poprzez ePUAP lub e-Dorgczenia rejestrowane sg automatycznie poprzez
dotaczenie do nich metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig czg¢$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, prowa-
dzacy sprawe drukuje je wraz z UPO i nanosi, na pierwszej stronie wydruku, numer z rejestru przesytek wptywajacych, po
czym wiacza je do akt sprawy po naniesieniu w gornej czgsci znaku sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

§ 20. 1. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach odrebnych, wtedy punkt kancelaryjny weryfikuje w systemie EZD waz-
no$¢ podpisu elektronicznego i integralno$¢ podpisanego dokumentu przestanego poprzez ePUAP lub e-Dorgczenia, a jesli
nie ma mozliwo$ci zweryfikowania podpisu w systemie EZD — weryfikuje go za pomoca oprogramowania do weryfikacji
podpisu, a nastepnie dolacza do przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

2. W przypadku, gdy informatyczny nosnik danych zawiera pismo podpisane podpisem elektronicznym identyfikuja-
cym jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach odrgbnych, wtedy punkt kancelaryjny zobowigzany jest do skopio-
wania pliku na komputer i zweryfikowania go za pomoca oprogramowania do weryfikacji podpisu. Nastgpnie dotacza do
przesytki wygenerowany raport z przeprowadzonej weryfikacji.

3. Przepisy Instrukcji stosuje si¢ przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych wskazanych przez Dyrektora Gene-
ralnego:

1) dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ushug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze po-
mocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, o ile w przepisach dotyczacych
obshugi tych systemow i1 prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynno-
$ci kancelaryjnych;

2) wspierajacych realizacje okreslonych wyspecjalizowanych ushug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocni-
czym, wptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow, o ile w przepisach dotyczacych obstugi
tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kan-
celaryjnych.

4. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek przychodzacych, wychodzacych i wewngtrz-
nych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 21. 1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylgcznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowiace zalgcznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, punkt kancelaryjny rejestruje, dotaczajac dokument elektroniczny przeka-
zany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych te przesylki, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie tak jak pozostate przesyltki papierowe, dotaczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym no$niku
danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek wptywajacych, nie
przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a informatyczny nos$nik danych przechowuje si¢ w sktadzie infor-
matycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 11 2, stanowia czg$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, to
po ich rejestracji przez punkt kancelaryjny prowadzacy sprawe drukuje tresci umieszczone na informatycznych no$nikach
danych, jezeli jest to zasadne. Nastgpnie nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych
nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie nosnikow, na ktorych si¢ znajduja.
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7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze w drodze odrebnych
regulacji okres$li¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktdra wiacza si¢ bez-
posrednio do systemu EZD.

§ 22. 1. Po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt kancelaryjny dokonuje
ich rozdziatu do wlasciwych komodrek organizacyjnych lub oséb. Wiasciwo§¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika
z podziatu zadan i kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, wewnetrznych regulaminach orga-
nizacyjnych komorek organizacyjnych lub zakresach czynnos$ci cztonkéw Kierownictwa.

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

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

4. W przypadku przesytek elektronicznych w cato$ci wlaczonych do systemu EZD i przesylek papierowych, w pelni
odwzorowanych cyfrowo, rozdzial przesylek nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy czym przesyiki papierowe punkt
kancelaryjny przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

5. W przypadku przesylek papierowych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo, i przesytek na informatycznych no$ni-
kach danych, niewlgczonych w calosci do systemu EZD, rozdziat przesytek nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych w systemie EZD oraz
2) calosci przesytki poza systemem EZD.

6. W przypadku przesytek stanowiacych czegsé akt spraw prowadzonych w systemie papierowym rozdziat przesytek
nastepuje przez przekazanie:

1) metadanych i odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz
2) catosci przesytki poza systemem EZD.
7. Po zatatwieniu sprawy przesytki:
1) papierowe zwracane sg przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego;

2) nainformatycznych nos$nikach danych zwracane sa przez prowadzacego sprawe do sktadu informatycznych nosnikow
danych, o ktérym mowa w § 23 ust. 2;

3) o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2, prowadzacy sprawe gromadzi w aktach sprawy oraz przechowuje w teczkach aktowych,
o ktérych mowa w § 40.

Rozdziat 3
Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach informatycznych no$nikéw danych
§ 23. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady chronologiczne:
1) przesytek wplywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢ symbolem SCP;

2) przesytek wptywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czesci cyfrowo — zbior oznacza si¢ symbolem
SCN;

3) przesylek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz jednostki, dla ktorych przepisy prawa wyma-
gaja utworzenia jego postaci papierowej — zbior oznacza si¢ symbolem SCW;

4) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotdw listoéw) — zbior oznacza si¢ symbolem ZPO;
5) zwrotow listow — zbidr oznacza si¢ symbolem SLZ.
2. W Ministerstwie prowadzi si¢ sktady informatycznych nosnikéw danych dla:

1) nosnikow stanowiacych element przesytki wplywajacej, ktorych zawartos¢ skopiowano w calosci do systemu EZD —
zbior oznacza si¢ symbolem NDP;

2) no$nikéw stanowigcych element przesytki wptywajacej, ktorych zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD
— zbidr oznacza si¢ symbolem NDN.

3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikow
danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentdéw co najmniej wedhug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).

§ 24. Dopuszcza sie utworzenie w jednostce wigcej niz jednego typu sktadu chronologicznego oraz sktadu informa-
tycznych nos$nikoéw danych, o ile przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne. O utworzeniu
dodatkowego sktadu chronologicznego decyduje Dyrektor Generalny po zasiggnigciu opinii koordynatora czynnosci kance-
laryjnych.
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§ 25. 1. Przesylki wplywajace do Ministerstwa sa rejestrowane w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informa-
tycznych no$nikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych.

2. Dopuszcza si¢ okreslenie rodzaju przesytek niepodlegajacych rejestracji w sktadzie chronologicznym i sktadzie infor-
matycznych no$nikéw danych.

§ 26. 1. W sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierowa, stanowiaca element akt sprawy pro-
wadzonej elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowiacg akt sprawy, przypisang do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, wskazanego do elektronicznego prowadzenia.

2. W sktadzie informatycznych no$nikow danych przechowywane sa wszystkie nosniki informatyczne niezaleznie od
sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza, a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie
od przyporzadkowania do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt.

3. Obowiazkiem pracownika sktadu chronologicznego jest wykonywanie okresowych przegladow sktadow, majacych
na celu wyszukiwanie dokumentow, do ktorych nie przypisano klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, oraz wnioskowanie
o zwrot takiej dokumentacji do wlasciwej komorki organizacyjne;.

§ 27. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych uktada si¢ wedtug
kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesytek wplywajacych uktada si¢ wedlug kolejnego numeru z tego
rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajacg numeru z rejestru przesytek wplywajacych uktada si¢ wedhug kolejnego numeru w ramach
danego typu sktadu.

4. Dokumentacje oraz informatyczne nos$niki danych przechowuje si¢ odrgbnie dla kazdego zbioru w pudtach oznaczo-
nych skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym oraz sktadzie informatycznych no$nikéw danych chro-
niona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

§ 28. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacje do sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i nos$nikow danych oraz uzupetnienie metadanych;

2) umieszczenie na przesytce numeru z rejestru przesytek wptywajacych (oklejenie przesytki kodem zawierajacym numer
z rejestru przesylek wptywajacych);

3) wpisanie identyfikatora dokumentu (na przyktad 58fc2c19c¢8f7406aa344e6fcc38bb524) lub numeru dokumentu w skta-
dzie (na przyktad SCP/2024/113) w przypadku pism wewnetrznych w gornej czgéci pisma.
2. Obowigzkiem przyjmujacego dokumentacj¢ do skfadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych jest:

1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i nosnikow danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na dokument kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzenie przyjecia nosnika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie nosnika kodu kreskowego;
w przypadku braku mozliwoéci naniesienia kodu kreskowego na opakowanie nosnika, no$nik nalezy umiesci¢ w koper-
cie lub innym opakowaniu, a kod kreskowy umiesci¢ na zewngtrznej stronie koperty lub opakowania;

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie EZD, w tym rea-
lizacja zgloszen w zakresie wypozyczen, zwrotow, wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz
no$nikow danych ze sktadu informatycznych nosnikow danych.

§ 29. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych no$nikéw danych moze mie¢
charakter czasowego wypozyczenia lub stalego wycofania ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze skiadu informatycznych nosnikéw danych odbywa si¢ na
wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem systemu EZD, jezeli system na to pozwala.

§ 30. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja kompletne przesytki nieposiadajace pelnego odwzoro-
wania cyfrowego lub ich czgs$¢ stanowigca logiczng calos¢, na przyktad zatacznik do przesytek.

2. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikow danych jest doku-
mentowane przez wlozenie w ich miejsce karty zastgpczej zawierajacej co najmniej znak sprawy, jej tytut, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumen-
tacje wystano, oraz termin zwrotu, jezeli zostal okreslony, albo odnotowanie informacji w systemie EZD.
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3. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez dwie komorki organizacyjne, dopuszcza si¢ wykonywanie kopii
wypozyczanej dokumentacji.

4. Przesylki w petni odwzorowane w systemie EZD s3 wypozyczane ze sktadu chronologicznego lub sktadu informa-
tycznych no$nikéw danych tylko w uzasadnionych przypadkach przez osob¢ odpowiedzialng za zatatwienie sprawy.

5. Wypozyczeniu moga podlega¢ w szczeg6lnosci przesyiki:

1) ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cia w sposob jednoznaczny i niebudzacy
watpliwosci;

2) ktore podlegajg rozpatrzeniu na posiedzeniach ciat kolegialnych, gremiow i komisji.

§ 31. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz za terminowy zwrot odpowiada prowa-
dzacy sprawe.

2. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesylki zdekompletowanej, prowadzacy sprawe umieszcza na
zwracanej do sktadu czgsci przesytki, w widocznym miejscu na dokumencie, adnotacje¢ o przyczynach zdekompletowania
przesylki oraz miejscu przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja data oraz swoim podpisem, lub sporzadza notatke
w systemie EZD.

3. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania przesytki lub stwierdzenia jej zaginigcia,
prowadzacy sprawe lub osoba, ktdra stwierdza calkowity lub czgsciowy brak zawartosci przesyiki, sporzadza protokot, zawie-
rajacy co najmniej:

1) numer z rejestru przesylek wplywajacych;
2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;
3) krotki opis okolicznosci zdarzenia;

4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan majacych na celu wyja-
$nienie brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesyiki;

5) dat¢ i podpis osoby sporzadzajacej protokot.
4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, odktada si¢ w miejsce zagubionej przesytki.

5. W przypadku stwierdzenia braku przesylki, ktorej zawarto$¢ zostala w pelni odwzorowana cyfrowo lub ktorej czesé
zawarta na no$niku papierowym zostala w catosci zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracje w sktadzie chronologicznym na
podstawie wydruku w systemie EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz dat¢ i podpis osoby
wykonujacej wydruk.

6. W przypadku stwierdzenia brakéw lub zaginigcia przesytki, ktora nie zostata lub zostata tylko cze¢sciowo odwzorowana
w systemie EZD, prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub czesciowy brak zawartosci przesytki, poza
sporzadzeniem okre§lonego wzorem protokotu, podejmuje czynnosci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci.

§ 32. 1. Wycofanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastapic tylko ze sprawy zawierajacej oryginat tej prze-
syitki.

2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:
1) przesytki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;

2) przesylki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, wskazanego do papierowego
prowadzenia;

3) przesykki, bedace czescia spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub czesci dokumentdw innej jednostce
lub wedtug wiasciwosci.

3. W przypadku przesytki wplywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw, o miejscu przechowywania papie-
rowej przesyltki decyduje sposoéb dokumentowania zatozonej sprawy na oryginale przesytki; w przypadku:

1) zalozenia sprawy papierowej — przesytke nalezy przechowywacé w teczce aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii
przesyltki nalezy zatozy¢ sprawg prowadzong elektronicznie;

2) zalozenia sprawy elektronicznej — papierowa przesytke nalezy zarejestrowa¢ w odpowiednim zbiorze sktadu chronolo-
gicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong papierowo; do teczki aktowej, w ktorej
prowadzona jest sprawa papierowa, nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopie przesyiki.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD i wydaje posta¢ papie-
rowa dokumentu prowadzacemu sprawe¢, odnotowujac:

1) imig¢ i nazwisko;
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2) przyczyng wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czgsci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru przesylek wplywajacych, czesc,
ktéra pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod tym numerem sktadu, natomiast wycofana cz¢$¢ otrzymuje nowy numer
sktadu.

Rozdziat 4
Dekretowanie przesylek
§ 33. 1. Przesyltki dekretuje si¢ w systemie EZD, w tym takze:
1) przesyltki, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;
2) przesylki na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD.

2. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania prze-
biegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w po-
staci nieelektronicznej, dopuszcza si¢ wykorzystanie systemu EZD w celu dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesie-
nia tresci dekretacji na dokument w postaci papierowej wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia jej tresci.

3. Jezeli z odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do
komorki organizacyjnej, punkt kancelaryjny, wzglednie inny upowazniony do tego pracownik, rozdziela przesytki bez dekre-
tacji do wlasciwych komorek organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposred-
nio przez dyrektora komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujgcego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

5. W przypadku przesylki blednie zadekretowanej pracownik, ktory jg otrzymat, przekazuje te przesytke dekretujacemu
lub osobie upowaznionej z prosba o zmiang dekretacji wraz z uzasadnieniem i propozycja zmiany dekretacji.

§ 34. 1. Przesylki kieruje si¢ do dekretacji osoby uprawnionej.

2. Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa, zakresow czynnosci cztonkow Kierownictwa, wewngtrznego regu-
laminu organizacyjnego komorki organizacyjnej lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej jednoznacznie wynika, ze prze-
sytka powinna by¢ skierowana do okreslonego cztonka Kierownictwa, okreslonej komorki organizacyjnej lub okreslonego
pracownika, punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu przesytki, zgodnie z § 22 ust. 1, rozdziela ja bez dekretacji do wiasciwych
cztonkéw Kierownictwa, komorek organizacyjnych lub pracownikow.

3. Dopuszcza si¢ definiowanie proceséw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) osoba uprawniona do dekretowania sama zleci w systemie EZD automatyczne kierowanie pism o okre§lonych metada-
nych do zalatwienia do wskazanej osoby lub komorki organizacyjnej;

2) zostat zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego rodzaju spraw.
4. Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je skierowano do dekretacji.

5. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposred-
nio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe¢. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika, dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

6. W przypadku btgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

7. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych i zostaty one wska-
zane w dekretacji, wowczas cztonek Kierownictwa lub dziatajacy z jego upowaznienia kierownik komoérki organizacyjnej
zapewniajacej wsparcie cztonkom Kierownictwa w zakresie ich biezacej pracy wskazuje komoérke organizacyjng, do ktorej
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi wowczas komoérke mery-
toryczna.

8. Jezeli przesyltka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne whasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.
Rozdziat 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Ministerstwie oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzglgedu na sposob
jej rejestracji i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;
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2) nietworzacg akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania znaku sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
§ 36. 1. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesyiki, stanowiacej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, prowadzacy sprawe
nanosi znak sprawy w gdrnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:
1) oznaczenie komoérki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa rozpoczeta sie.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropkami, z wyjatkiem
elementow oznaczenia komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej, ktére oddziela si¢ myslnikiem, na
przyktad w nastepujacy sposob: [BDG-WKS].[405].[3].[2021], gdzie:

1) [BDG-WKS] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktorej
zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciagiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3]to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyj-
nym, o ktérym mowa w pkt 2, w wewngtrznej komorce organizacyjnej, o ktoérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano sprawg.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie dodatkowych oznaczen literowych lub cyfrowych oddzielonych kropka po znaku sprawy,
majacych na celu utatwienie identyfikacji na przyktad referenta, autora pisma, miejsca utworzenia spraw.

6. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt w osobny zbiér, to dla sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) kolejny numer ze spisu spraw zatozonego dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa rozpoczeta sie.

8. Elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 7, oddziela si¢ kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki
organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ myslnikiem, na przyktad w nastgpujacy sposob:
[BDG-WKS].[405].[3].[2].[2021], gdzie:

1) [BDG-WKS] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktorej
zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciagiem znakow;

2) [405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [3] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,
rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktérym mowa w pkt 2, w wewnetrznej komorce orga-
nizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [2] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w wydzielonej grupie spraw, o ktorej mowa
w pkt 3;
5) [2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zarejestrowano sprawe.
§ 37. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz przyporzadkowywana do klas
koncowych z wykazu akt w danej komoérce organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym. Dokumentacje przyporzadko-

wang do klas stanowiacych wyjatek od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych przechowuje si¢
w teczkach aktowych.
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2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, gratulacje i kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywa-
jace 1 jednoczes$nie nie stanowia czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace i jedno-
czesénie nie stanowig czgséci akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (na przyktad rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe), o ile nie przyporzad-
kowano ich do sprawy;

5) listy plac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;
6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) karty drogowe;

9) karty wyposazenia;

10) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

11) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szcze-
g6lnosci dane w systemie udostgpniajagcym automatycznie dane z rejestru oraz dane przesytane za pomoca srodkoéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

12) rejestry i ewidencje (na przyktad srodkow trwatych, wypozyczania sprzgtu, materiatdéw biurowych, zbiorow bibliotecz-
nych).

§ 38. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j;
2) rozpoczyna nowg sprawe;
3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawg w przypadku okreslonym w ust. 1:
1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;
2) pkt2 —na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe w danym roku, wybierajac wiasciwg klas¢ z wykazu akt;
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesylke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesylki lub z tresci dekretacji wynika, Zze sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy sprawe po wiaczeniu
pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie
do sprawy daty jej zalatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

§ 39. 1. System EZD pozwala w szczeg6lnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego dane odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw, w tym co najmniej:

a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

¢) oznaczenie komorki organizacyjnej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt,

f)  oznaczenie kategorii archiwalnej;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do jej przedmiotu, a w przypadku spraw zatozonych w podtecz-
kach — takze tytul podteczki,
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d) nazwe i adres nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) znak nadany przesylce stanowiacej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) datg pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

g) date rejestracji sprawy,

h) date zalatwienia sprawy,

i)  imig i nazwisko prowadzacego sprawe,

j)  uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportow na temat spraw zarejestrowanych w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.

§ 40. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej akt spraw zalatwionych zaktada si¢
dla klasy koncowej w wykazie akt;

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

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciagu roku w danej klasie z wykazu
akt prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku
odrgbny spis spraw;

4) w wyjatkowych przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktorych odklada sig¢
akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (na przyktad akta osobowe);

5) dopuszcza si¢ zakladanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 41. 1. Sprawe niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej znaku. Elementy
znaku sprawy pozostajg niezmienne. Prowadzacy sprawe¢ kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji
w kolejnych latach. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie zakonczonej.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesng ponowna rejestracja sprawy moze nastapi¢, gdy wskutek reorganizacji Mini-
sterstwa akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, prowadzacy spraw¢ dokonuje wzmianki o ponowne;j rejestracji sprawy lub
automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac znak sprawy niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezatatwionej, w sposob umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzglgdu na bledne zaklasyfikowanie wigze si¢ ze zmiang trybu jej
prowadzenia, nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowa wycofaé pozostajace w skladzie chronologicznym doku-
menty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierows teczke aktowa, w ramach ktérej dokumentacje uktada si¢ w sposob
odzwierciedlajacy zalatwienie tej sprawy; do teczki nalezy odlozy¢ dekretacje zastepcza oraz uwierzytelnienie doku-
mentow podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng calo$¢ dotychczasowych akt sprawy przekazuje si¢ do
rejestracji w sktadzie chronologicznym (wewngtrznym/elementéw akt sprawy) na podstawie identyfikatora notatki,
umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujacej o zmianie znaku sprawy oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdziat 6
Zakatwianie spraw

§ 42. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy zata-
twia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez l3czenia jej z inng sprawg niemajacg z nig bezposredniego
zwigzku.

3. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
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4. Jezeli z przesyltki wynika, ze sprawa zostata zalatwiona (pismo zostalo przekazane jedynie do wiadomosci, nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie), i wynika to z tre§ci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe, po wilaczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob
zalatwienia sprawy oraz konczy spraw¢ w systemie EZD.

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

6. W przypadku, gdy prowadzacym sprawg jest cztonek Kierownictwa lub dyrektor komorki organizacyjnej, projekt
pisma gotowego do podpisu w postaci papierowej lub elektronicznej moze sporzadzi¢ wyznaczony pracownik.

§ 43. 1. W trakcie zalatwiania sprawy prowadzacy sprawe¢ dolacza do akt sprawy, w szczegdlnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmow z interesantami lub z czynnosci wykonanych poza siedzibg Ministerstwa;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym — wydruki natu-
ralnych dokumentow elektronicznych, o ktérych mowa w § 18 ust. 9;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace si¢
do projektdéw pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie;

5) dokumentacj¢ wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.

2. Dopuszcza si¢, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, mozliwos¢ dotaczenia do akt odwzorowania cyfro-
wego pism wychodzacych i wewngtrznych, dla ktéorych wymagana jest postac¢ papierowa.

3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 10—16, takze do pism wewngetrznych,
stanowigcych czes$¢ akt sprawy prowadzonych w systemie EZD.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust. 3, przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym, stosujac odpowiednio podziat, o kto-
rym mowa w § 23 ust. 1.

5. Prowadzacy sprawe¢ dba o kompletnos¢ i poprawnos¢ metadanych opisujacych sprawe oraz przesytek i pism wtaczo-
nych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytul;
2) wpisuje metadane opisujace przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupetnia metadane opisujace przesylki wptywajace, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt kan-
celaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wplywajace, w szczegolnosci tytuly dokumentdw, jezeli zostaly okreslone
przez punkt kancelaryjny, w sposob nieodzwierciedlajacy stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysyltki, jezeli nie zostaty okre$lone automatycznie.
Rozdziat 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 44. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.
2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong do jego podpisania i przekaza-
niu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej akceptacji pisma przez osobe podpisujaca.

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

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy zwraca pismo prowadzacemu
sprawe, udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma dostepu do systemu EZD lub taka
konieczno$¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.

6. Akceptujacy moze dokona¢ poprawek i zaakceptowac swojg wersje pisma.

7. Podpisujacy moze zwrocic pismo prowadzacemu sprawe, stosujac odpowiednio przepisy ust. 5, lub dokona¢ popra-
wek pisma i podpisa¢ poprawiona przez siebie wersj¢ pisma.
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§ 45. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej poza Minister-
stwo osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okre-
$lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
chyba Ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego
rodzaju podpisu.

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

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrgcznym, gdy wymaga tego szczegdlny
charakter pisma, jego tres¢ lub rodzaj odbiorcy (na przyktad okolicznosciowe pisma gratulacyjne, pisma skierowane do
odbiorcow zagranicznych, podzigkowania, umowy i tym podobne) lub jesli odbiorca zrezygnuje z dorgczania przesylek
w wersji elektroniczne;.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajacag w zastepstwie osoby podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku
poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,w zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji
osoby zastepowanej.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dzialajaca na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez pod-
pisujacego, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD, sg drukowane przez prowa-
dzacego sprawe celem ztozenia na pi$mie podpisu odrgcznego przez osobg podpisujacg pismo. W systemie papierowym
drugi podpisany egzemplarz dotacza si¢ do akt sprawy.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie dokumentu elektronicznego przy wy-
korzystaniu systemu EZD, ktore zostaty opatrzone podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma uzy-
skanego z tego systemu, odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inacze;j.

8. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism, o ktorych mowa w ust. 7, po podpisaniu
pisma, prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma (metadane pisma wychodzacego oraz uwierzytelnienia z akceptacjami
z systemu EZD) i dolacza ja do akt sprawy razem z zaakceptowana wersja pisma wychodzacego.

9. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki jest czescig akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, wowczas po
podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez podpisujacego prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzempla-
rzach, chyba ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjami o akceptacjach i podpisie
elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego). Jeden egzemplarz pisma przeznaczony jest do wystania, natomiast
drugi prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 69, zawierajg kompletng tre$§¢ pisma wraz z peing datg
(rok, miesigc, dzien).

11. Pracownik jest zobowigzany do prawidtowego przygotowania koperty, ktéra zawiera wygenerowang z systemu
EZD etykietg z kodem kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzacej oraz znakiem sprawy. Wyge-
nerowane z systemu EZD etykiety sa jednorazowe i nie mogg by¢ wielokrotnie wykorzystywane do przesytania korespon-
dencji do tego samego adresata.

12. W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty powinny zawiera¢ naklejone zwrotne
potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje niezbedne operatorowi pocztowemu dla dostarczenia go do nadawcy, to jest
jego petny adres korespondencyjny, oraz dane niezb¢dne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru do systemu
teleinformatycznego, to jest kod kreskowy lub co najmniej identyfikator korespondencji wychodzacej oraz znak sprawy.

13. Na egzemplarzu ad acta w przypadku czgéci akt spraw prowadzonych w systemie papierowym prowadzacy sprawe
umieszcza informacj¢ dotyczaca przekazania pisma do wysyiki lub osobistego dorgczenia.

§ 46. 1. Przesyltki wychodzace z Ministerstwa sa dorgczane adresatom:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem elektronicznym, sa wysytane z sys-
temu EZD przez prowadzacego sprawe¢ lub osobe upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowia-
zany do wskazania w systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysyiki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowiagzany do odzwierciedlenia w aktach sprawy w systemie EZD
faktu wyslania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej, ePUAP, e-Dorgczenia, jezeli taka informacja nie dodaje si¢
w systemie EZD automatycznie.
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4. Wysytka w trybie PURDE polega na nadaniu i dorgczeniu korespondencji w formie elektronicznej do adresata posia-
dajacego adres do doregczen elektronicznych.

5. Wysylka w trybie PUH polega na nadaniu korespondencji w formie elektronicznej do adresata nieposiadajacego
adresu do dorgczen elektronicznych i przeksztalceniu jej przez operatora wyznaczonego na postaé papierowa, ktora otrzy-
muje adresat.

6. Wysytka korespondencji w formie elektronicznej, w sposob, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, jest odpowiednikiem listu
poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, punkt kancelaryjny odnotowuje w systemie EZD spo-
sob wysylania przesylki (na przyktad: list polecony, list priorytetowy, dor¢czenie elektroniczne) i uzupetnia inne metadane
odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe, a nastgpnie przeka-
zuje przesytki bezposrednio do adresatow, do punktu wymiany korespondencji miedzyresortowej lub dostawcy ushugi pocz-
towe;.

8. W przypadku, gdy przesytka powinna zosta¢ nadana w trybie zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik prowa-
dzacy sprawe lub osoba upowazniona obowiazany jest do prawidtlowego oznakowania za pomoca naklejek generowanych
przez system lub wypehienia stosownego formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku sprawy, w ramach
ktérej powstata przesytka.

§ 47. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ jeden rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy w szczegdlnosci:
1) liczbe porzadkowa, pod ktora odnotowano wysytke;
2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe adresata;
4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob dorgezenia przesytki — na przyktad list zwykty, list polecony, faks, ESP, poczta elektroniczna.
2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, o ktorych mowa w ust. 1,
oraz na kazdej stronie daty wydruku;

3) zapisanie cato$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze wyodrebnienie informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 48. 1. Dokumentacja pozostaje w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych przez 2 lata, liczac od dnia pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona. Za zakonczenie sprawy uwaza si¢ ostateczne
jej zatatwienie i scalenie akt.

2. Po uptywie dwuletniego okresu nastgpuje przekazanie akt do archiwum zaktadowego, ktére w porozumieniu z poszcze-
golnymi komorkami organizacyjnymi ustala terminarz przekazywania akt, tak aby zapewnic¢ sobie rownomierne roztozenie

pracy.

3. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacego sprawe
lub innego pracownika wyznaczonego przez przetozonego komorki organizacyjne;.

§ 49. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zaktadowego spelnia system EZD.

2. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje archiwum zaktadowego po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od dnia pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym
sprawa zostata zakoficzona.

3. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na prze-
jeciu nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie archiwi§cie uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania
dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegoélnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli zachodzi taka potrzeba.
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4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowaé automatycznie po uptywie okresu, o ktérym
mowa w ust. 2. O automatycznym przekazaniu uprawnien decyduje archiwista w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna nadal moze zachowaé
dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze:

1) dokonywa¢ zmian w danych i metadanych;
2) udostepniac jej innym komorkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.
7. Funkcje¢ ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spelnia wygenerowany z systemu EZD raport.
8. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupeknieniu akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegélnym uwzglednieniem tytuldw spraw oraz tytutdw dokumentow;
5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

§ 50. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycz-
nych nosnikéw danych, ktorych zawarto$é skopiowano do systemu EZD lub systemoéw teleinformatycznych dedykowanych
do okres$lonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach
okre$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacjg elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosni-
kéw danych, ktorych zawartoscei nie skopiowano do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okre-
Slonych ustug lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie poézniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia pierw-
szego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesytek w sktadzie informatycznych nosnikéw danych.

3. Informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikéw danych do archiwum zaktado-
wego powinien by¢ trwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Ewidencja no$nikéw, o ktorych mowa w ust. 1, powinna zawierac:
1) pelna nazw¢ Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki;
2) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje;
3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow danych;
5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki;
6) datg przekazania;
7) rozmiar lub ilo$¢ dokumentacji przekazywanej;
8) dla kazdej pozycji ewidencji:
a) liczbg porzadkowa,
b) oznaczenie rodzaju no$nika,
¢) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, z ktérym powiazany jest nosnik,
d) numer seryjny nosnika, jezeli wystgpuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia specjalistycznych programow,
e) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,
f)  datg zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,
g) miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy ewidencji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8 lit. e oraz f, uzupelia pracownik archiwum zaktadowego.
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§ 51. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadéw informatycznych no$nikéw danych do archiwum zakta-

dowego polega na:

)
2)
3)

pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 27;
umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
opisaniu pudet lub paczek:

a) pelna nazwa Ministerstwa oraz petna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad informatycznych
nosnikow danych — na $rodku u gory,

b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi dokumentacja — pod informacja, o ktorej
mowa w lit. a,

¢) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych nosnikow danych znajdujacych si¢ w pudle lub
paczce — pod informacja, o ktorej mowa w lit. b,

d) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktorych mowa w Instrukcji — pod informacja, o ktérej mowa w lit. c.

§ 52. 1. Przesylki papierowe zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie

p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbior
przesytek w sktadzie chronologicznym, na podstawie ewidencji zawierajacej co najmnie;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

peina nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi;

imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;

imi¢, nazwisko i podpis dyrektora komoérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny;
imi¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

date przekazania;

rozmiar lub ilo§¢ dokumentacji przekazywanej;

dla kazdej pozycji ewidencji:

a) liczbg porzadkowa,

b) informacje o identyfikatorach przesylek, o ktorych mowa w § 14 ust. 5,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,

d) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

e) datg zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego,

f) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Elementy ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8 lit. d oraz e, uzupetnia pracownik archiwum zaktadowego.

§ 53. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji niestanowiacej akt sprawy przypisanej

do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, wskazanego do papierowego prowadzenia, polega na:

1)

w odniesieniu do materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j, o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnos$ci spisu spraw, a w sprawie — chronologicznie, poczaw-
szy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) ulozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy,

¢) wyjeciu zbgdnych identycznych kopii przesytek i pism,

d) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

e) ewentualnym wlaczeniu wykazu dokumentow do dokumentow nietworzacych akt sprawy,

f)  usunie¢ciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),

g) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych
dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycz-
nych,
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h) ponumerowaniu zapisanych stron materialdéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez naniesienie nu-
meru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
w formie zapisu: ,,Niniejsza jednostka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis
osoby numerujacej akta]”,

i)  zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
j)  opisaniu teczek zgodnie z § 54,

k) ulozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,
odrebnie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,
¢) usuni¢ciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),
d) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
e) odlozeniu do teczek aktowych spisoOw spraw,
f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby — w pudtach,
g) opisaniu teczek zgodnie z § 54,
h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 54. 1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajaca dokumentacjg, powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, petnej nazwy komorki organizacyjnej oraz petnej nazwy wewnetrznej komorki
organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokumentacje — na $rodku u gory;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku,
o ktéorym mowa w § 36 ust. 7 — dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny
zbidr — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania dokumentacji — po prawej stronie
pod nazwa komorki organizacyjnej;
4) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegdétowieniem zawartosci doku-

mentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) — na §rodku;

5) rocznych dat skrajnych;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw lub dokumentacja nietworzaca akt spraw przyporzadkowana do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

§ 55. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, w szcze-
gblnosci:

1) rejestry;

2) ewidencje;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

§ 56. 1. W przypadku dokumentacji stanowiacej czgs¢ akt spraw papierowych oraz dokumentacji niestanowigcej akt
sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, wskazanego do papierowego prowadzenia, teczki aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie p6zniej niz po uplywie dwoch lat, liczac od dnia pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawy zostaty zakonczone. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu jest niezbedna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zakta-
dowego.

2. W odniesieniu do spraw papierowych przekazanie do archiwum zakladowego nastepuje po zakoficzeniu wszystkich
spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej lub w wewngtrznej komorce orga-
nizacyjnej pod danym symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
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3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacj¢ bedaca czgécig akt spraw prowadzonych papierowo przekazuje si¢
archiwiscie zgodnie z § 49.

4. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbior-
Czego zawierajacego co najmnie;j:

1) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

2) pelna nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej i wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktora wytwo-
rzyta dokumentacjg;

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis;
4) imig, nazwisko i podpis dyrektora komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
6) datg przekazania;
7) rozmiar lub ilo$¢ przekazywanej dokumentacji;
8) dla kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego:
a) liczbg porzadkowa,

b) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, a w przypadku, o ktérym mowa w § 36 ust. 7, dodat-
kowo numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz z uszczegdlowieniem zawartosci doku-
mentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki),

d) roczne daty skrajne,

e) liczbe tomow w obrebie hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt przekazanych w danej pozycji spisu,
f)  oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania w archiwum zaktadowym,

h) date zniszczenia lub przekazania dokumentacji do wtasciwego archiwum panstwowego,

i)  miejsce na ewentualne uwagi.

5. Elementy spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 7 i 8 lit. g, h oraz i, uzupetnia pracownik archi-
wum zaktadowego.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze dla spraw papierowych sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie dla
dokumentacji niearchiwalne;j.

7. Uwzgledniajac odrgbnos¢ ewidencji, o ktorej mowa w ust. 6, sporzadza si¢ oddzielng ewidencj¢ dla szczegdlnych
rodzajow dokumentacji (na przyktad dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Mini-
sterstwa lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 4 pkt 2 sg niewystar-
czajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane i przekazywane do realizacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
9. Ewidencja spisow zdawczo-odbiorczych jest prowadzona w systemie EZD.

§ 57. 1. Archiwum zaktadowe przekazuje spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w § 56 ust. 4, komoérce organiza-
cyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Za gromadzenie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego odpowiada dyrek-
tor komorki organizacyjne;.

Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Ministerstwa, jego reorganizacji,
zmian struktury organizacyjnej oraz w zwigzku ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 58. 1. W przypadku ustania dziatalno$ci Ministerstwa lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Generalny nowo powotanej jednostki organizacyjnej zawiadamia o tym dyrektora wtasciwego archi-
wum panstwowego.

2. Poprzez reorganizacj¢ rozumie si¢ likwidacj¢ komorki organizacyjnej, utworzenie nowej komorki organizacyjne;j,
aczenie, przejmowanie, podziat zadan, zmiang¢ nazwy komorki, zmiang oznaczenia komorki organizacyjne;.



Dziennik Urzgdowy Ministra Energii -28-— Poz. 6

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komoérki organizacyjnej albo przekazania zadan
mig¢dzy komoérkami organizacyjnymi lub wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi akta spraw niezakonczonych:

1) komorka przejmujaca zadania innej komoérki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD z pelnymi uprawnieniami do
zarzadzania aktami sprawy;

2) papierowych —komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje protokolarnie; przekazanie odno-
towywane jest w odpowiednich spisach spraw, a wyciagi tych spisow obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane,
zalgcza si¢ do protokotu; jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

4. Komorka organizacyjna, ktora przej¢ta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwlocznie rejestruje je ponownie,
zgodnie z § 41 ust. 3. Przerejestrowanie spraw prowadzonych papierowo wiaze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek
aktowych zatozonych w nowej komorce organizacyjne;j.

5. Komoérka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwlocznie uporzadkowane akta spraw zakonczo-
nych oraz dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy do archiwum zaktadowego. W przypadku niedopelnienia tego obowigzku
porzadkowanie dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zakladowego spoczywa na komorce organizacyjnej przej-
mujacej zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie sa przejmowane przez nowa komorke
organizacyjna, Dyrektor Generalny wskazuje komoérke odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do
archiwum zakltadowego.

6. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego w trybie i na warun-
kach, o ktorych mowa w rozdziale 8.

7. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacja do nowej komoérki organizacyjnej zachowuja dostep do spraw
w likwidowanej komoérce organizacyjnej w systemie EZD do czasu ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce orga-
nizacyjnej lub przekazania ich do archiwum zaktadowego, jednak nie dtuzej niz 3 miesigce po likwidacji komorki.

§ 59. 1. Zakonczenie $§wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika do innej komoérki organizacyj-
nej (niezwigzane z reorganizacja) nie powoduje skrocenia dwuletniego okresu przechowywania spraw papierowych zakon-
czonych w komorce organizacyjnej i koniecznosci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy w innej komorce orga-
nizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowiazkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej w sys-
temie EZD z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw niezakonczonych w postaci pa-
pierowej;

3) uporzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupetnienie metadanych w systemie EZD, w przypadku spraw w postaci
papierowej — uporzadkowanie teczek aktowych zawierajacych sprawy, ktore prowadzit, a w przypadku, gdy okres prze-
chowywania dokumentacji spraw zakonczonych mingt — przekazanie ich do archiwum zaktadowego w trybie i na zasa-
dach, o ktorych mowa w Instrukcji;

4) zwrocenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentéw oraz zwrocenie do sktadu informa-
tycznych nos$nikow danych wszystkich wypozyczonych no$nikow danych;

5) zwrbcenie wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
Rozdziat 10
Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD lub niemoznosci jego uzytkowania
§ 60. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w przypadku wystapienia:
1) okolicznosci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD,

2) waznych przyczyn technicznych uniemozliwiajacych uzytkowanie systemu EZD w istotnym zakresie jego funkcjonal-
nosci w Ministerstwie lub niektorych jego komorkach organizacyjnych, stwierdzonych przez Dyrektora Generalnego

— trwajacych co najmniej 4 godziny w godzinach pracy Ministerstwa, chyba ze Dyrektor Generalny postanowi inaczej.

§ 61. 1. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 60 pkt 1, przepisy rozdzialéw 2—7 stosuje si¢
odpowiednio do dokumentowania czynnosci kancelaryjnych w zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowa-
dzonych w postaci papierowej lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Sprawg rejestruje si¢ w zastgpczym spisie spraw rowniez w przypadku, gdy byla juz zarejestrowana w systemie EZD.

3. Przesylki przekazuje si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich zastgpczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw.
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§ 62. 1. Po usunigciu okolicznosci, o ktorych mowa w § 60 pkt 1, i potwierdzeniu przez administratora systemu EZD,
ze ma to charakter trwaty, wlasciwe sekretariaty wprowadzaja do systemu EZD dane zamieszczone w zastepczych spisach
spraw, zastgpczych rejestrach pism w sprawach, zastepczym rejestrze skarg i wnioskow oraz zastepczym rejestrze wnioskow
o udostgpnienie informacji publiczne;.

2. Dokument zaewidencjonowany lub zarejestrowany w trybie § 61 rejestruje w systemie EZD punkt kancelaryjny,
w ktorym znajduje si¢ oryginal pisma.

3. W spisach spraw i przy pismach oznaczonych zastepczym znakiem zamieszcza si¢ adnotacje o zastepczym znaku,
pod ktorym sprawa lub dokument byly zarejestrowane w czasie przerwy w dzialaniu systemu EZD.

§ 63. W przypadku wystapienia waznych przyczyn technicznych, o ktérych mowa w § 60 pkt 2, w systemie EZD
wykonuje si¢ czynnosci okreslone w Instrukcji w zakresie:

1) przyjmowania i rejestracji przesytek wptywajacych do Ministerstwa;
2) przygotowania do wysylki i wysytki przesytek wychodzacych z Ministerstwa;

3) rejestracji spraw i prowadzenia spisOw spraw.
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Zalaczniki do instrukeji kancelaryjnej Ministerstwa Energii

Zalacznik nr 1
A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym: tak
la | nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie

nie okreslono 1b
Ib | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono la
na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotoéw realizujacych zadania publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktorym mowa w Ip. 1, w tym: nie
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2¢ | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
2f | skrytka pocztowa (numer skrytki w urzgdzie pocztowym) | tekst opcjonalne nie
2g | kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
4 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 Data wptywu przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w systemie | data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, | wymagane nie
EZD (zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad 1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak

zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
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Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalnosé

8 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

identyfikator dokumentu (\)—ukosnik lewy
(/) —ukosnik prawy
(*)—gwiazdka
(?)— znak zapytania
(:)— dwukropek
(=)— znak réwnosci
(, ) —przecinek
(;)— $rednik

9 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przykiad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)

10 | Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny

11 | Liczba zalacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie

12 | Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla nie

przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych

13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesytki wplywajacej (na przykiad skan tylko 1 strona —
razem ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz w formacie
wigkszym niz A3, zataczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)

14 | Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a MovingImage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst ztozony

z wyrazOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany zaréwno w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domysInej oznaczenia typu =text

15 | Sposob dostarczenia na podstawie zdefiniowanego tekst opcjonalne nie
i zatwierdzonego stownika (na przyklad list zwykly,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka podawcza itd.)

16 | Znak nadany przesylkce przez nadawcg tekst wymagane, nie

jezeli jest
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B — Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ przesytki, w tym: tak
la | imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, o ktorym | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
mowa w § 42 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na podstawie
w § 44) zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
Ib | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na wymagane nie
w systemie, o ktorych mowa w Ip. la podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki cech tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie
informacyjnych wymienionych w przepisach wydanych automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono 2a
na podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotoéw realizujacych zadania publiczne)
3 Adres adresata, o ktorym mowa w Ip. 2, w tym: nie
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej tekst wymagane nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej | tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej wymienionej tekst opcjonalne nie
w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (numer skrytki w urzedzie pocztowym) | tekst opcjonalne nie
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 Data widniejaca na pi$mie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

identyfikator dokumentu

(\)—ukos$nik lewy
(/) —ukos$nik prawy
(*)—gwiazdka
(?)—znak zapytania
(:)— dwukropek
(=) —znak rownosci
(,)— przecinek
(;)—s$rednik
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Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalnosé
8 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przykiad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczysto$ci)
9 Dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 | Liczba zalacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
12 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace rejestrowane;j tekst opcjonalne tak
przesytki
13 | Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbior danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a Movinglmage (obraz ruchomy),
ustawy archiwalnej PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst ztozony
z wyrazOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany zarowno w pliku rastrowym,
jak i tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 | Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego tekst wymagane nie

i zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna, elektroniczna

skrzynka podawcza itd.)
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C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesylkami (zestaw minimalny)

Type Vocabulary)

http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Collection (nieuporzadkowany zbior danych),
Dataset (uporzadkowany zbior danych),
Movinglmage (obraz ruchomy),

PhysicalObject (obiekt fizyczny),

Software (oprogramowanie),

Sound (dzwigk),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst ztozony

z wyrazOw przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze, odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany zardwno w pliku rastrowym,
jak 1 tekstowym; zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu =text

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$¢* | Powtarzalno$¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé, w tym: tak
la | imi¢ i nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane nie

w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, o ktorym | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
mowa w § 42 ust. 1, przygotowanie notatki, opinii, (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na podstawie
stanowiska, o ktorych mowa w § 7 ust. 2, akceptacja zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
pisma, o ktorej mowa w § 44)
Ib | stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na wymagane nie
W systemie, o ktérych mowa w Ip. 1a podstawie zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie EZD | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
identyfikator dokumentu (\)—ukosnik lewy
(/) —ukos$nik prawy
(*)—gwiazdka
(?)—znak zapytania
(:)— dwukropek
(=)— znak réwnosci
(, ) —przecinek
(;)— $rednik
5 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
dokumentu (na przyktad sprawozdanie z przygotowan
do Euro 2012, projekt instrukcji kancelaryjnej, notatka
z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostgpny w catosci,
publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny
7 Format tekst — nazwa formatu danych zastosowanego wymagane dla nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
8 Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. mozliwe wartosci: wymagane nie




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii -35- Poz. 6
D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu ‘Wymagalno$¢* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci za tresé, w tym: tak
la |imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego sprawe tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli nie

automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono 1b
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
Ib | imig i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe tekst zapisany w sposob umozliwiajacy wymagane, jezeli tak
automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion nie okreslono la
(automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie
cyfry miesiaca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie
cyfry sekund, na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy data i czas w formacie RRRR-MM-DD, wymagane nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie w momencie eksportu
sposrod dat wymienionych w czgsciach A, B lub C cyfry miesigca, DD to dwie cyfry dnia, na przyktad | danych do paczki
zalacznika) 1997-07-16 archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
4 Znak sprawy (zapisywany automatycznie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji wymagane nie
po wybraniu wiasciwej pozycji wykazu akt)
5 Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci tekst wymagane nie
sprawy (na przyktad przygotowanie projektu
instrukc;ji kancelaryjnej, wyjazd do Brukselina ...,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)
6 Dostep — okreslenie dostgpu (automatyczne mozliwe wartos$ci: wymagane nie
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na publiczny — dostgpny w catosci, w momencie eksportu
podstawie metadanych dokumentoéw elektronicznych | publiczny — dostgpny czesciowo, danych do paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) niepubliczny archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
7 Format ustalona warto$¢ wymagane nie
,,Multipart/Header-Set” w momencie eksportu
danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
8 Typ (wedtug Dublin Core Metadata Initiative. ustalona warto$¢: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection (nieuporzadkowany zbior danych) w momencie eksportu
http:/dublincore.org/documents/demi-type-vocabulary/ danych do paczki
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a archiwalnej, o ktorej
ustawy archiwalnej mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy archiwalnej
9 Opis tekst opcjonalne nie

*  Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik nr 2
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczo$é Minimalna ilo$¢ bitow Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel
teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
lub takie, w ktorych kolor nie ma wielostronicowy PDF bezstratna
znaczenia®, format A4 do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
wielostronicowy PDF bezstratna
fotografie czarno-biate (jezeli 2500 pikseli na dtuzszym 8-bitowa skala szarosci JPG >50%
zalaczone osobno) boku lub kolor 24-bit
teksty drukowane czarno-biate, | 1600 pikseli na dtuzszym 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
mniejsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jakosc)
rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na dluzszym 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy TIFF LZW lub inna
boku lub 200 dpi (wybor wielostronicowy PDF bezstratna
tego, co da wigksza jako$¢)
materiaty wielkoformatowe 200 dpi dobor w zaleznosci PG >50 %
wicksze od A3 (na przyktad od znaczenia koloru DJVU
plakaty, mapy) lub odcieni szaro$ci
teksty drukowane, w ktorych 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie** wielostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dtuzszym 24 bit — kolor JPG >50%
boku

*  To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad, gdy caly tekst jest w jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki,

podpisy itp. sa w innym kolorze.
*%) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci s3 wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MINISTERSTWA ENERGII

§ 1. 1. Dokumentacja powstajaca w Ministerstwie Energii, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz do niego naptywajaca
jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez
oznaczanie, rejestracj¢ i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w Ministerstwie i skutkujg 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 podzialu w wykazie akt.

2. Jednolitos¢ klasyfikowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej Ministerstwa oraz od podzialu kompetencji komorek organizacyjnych.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Ministerstwo, a tym samym i catoSci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku
z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej
klasy glownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas
na klasy kolejnych rz¢déw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria
archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktdrej 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 (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”.

5. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacj¢ cyft:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dlaklas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dlaklas czwartego rzgdu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”;
5) dlaklas pigtego rzedu to symbole pieciocyfrowe od ,,00000” do ,,99999”.

6. Schemat sposobu nadawania symboli klasyfikacyjnych:

I 11 1 v A\
0
00
000
0000
0001
00010
00011
001
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01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
10110
10111
11
110
111

§ 3. 1. Jezeli w dzialalnosci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt, odpowiadajace
tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po
natozeniu tych zadan na jednostke organizacyjng w trybie i na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg 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 ktorej mowa w § 2 ust. 4.

3. Na opis klasy moze sktadac si¢, w razie potrzeby, uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szcze-
gotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przecho-
wywania lub okreslenia kryteridw dla przyszlej ekspertyzy archiwalne;j.
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

TYTULY KLAS I-GO ORAZ II-GO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00  Gremia kolegialne
01 Organizacja
02  Akty normatywne, legislacja i pomoc prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analityka
04  Informatyka
05 Interpelacje, o§wiadczenia, skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy
06  Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja dziatalnosci Ministerstwa, reprezentacja i patronaty
07  Kontakty z podmiotami zagranicznymi
08  Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09  Kontrola, audyt i kontrola zarzadcza

1 KADRY
10 Regulacje dotyczace zasad pracy i wynagrodzen
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Dokumentacja pracownicza
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16  Dzialalno$¢ socjalna w Ministerstwie

17  Ubezpieczenia pracownikow

2 GOSPODAROWANIE I ADMINISTRACJA
20  Regulacje dotyczace zasad gospodarowania srodkami trwalymi
21 Administracja nieruchomogci, inwestycje i remonty (kapitalne)
22 Gospodarka materiatowa
23 Transport i tacznosc¢
24 Ochrona obiektow i mienia Ministerstwa
25 Sprawy obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe. Infrastruktura krytyczna

26 ~ Zamoéwienia publiczne

3 FINANSE
30  Regulacje dotyczace zasad ekonomiczno-finansowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Finanse i ksiggowos$¢
33 Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa
34 Inwentaryzacja
35 Koszty i ceny
36  Fundusze celowe
37  Rozliczanie wynagrodzen
38 Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych
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4 GOSPODARKA SUROWCAMI ENERGETYCZNYMI

40 Programy rzadowe i nadzor nad funkcjonowaniem sektora gornictwa wegla kamiennego, wegla brunatnego
oraz gornictwa niewgglowego

41 Funkcjonowanie, monitoring i sytuacja ekonomiczna sektora gérnictwa wegla kamiennego oraz surowcow
nieenergetycznych

42 Nadzor nad funkcjonowaniem sektora energii jadrowe;j
43 Orzecznictwo administracyjne z zakresu gospodarki surowcami energetycznymi

44  Dziatalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz nauka i edukacja o gospodarce surowcami energetycznymi

5 ENERGIA
50  Nadzor nad funkcjonowaniem sektora energii
51 Nadzér nad infrastrukturg naftowa, paliwowa, systemow gazowych i elektroenergetycznych
52 Bezpieczenstwo energetyczne, zapewnienie ciagtosci dostaw
53 Kwalifikacje zawodowe z zakresu sektora energii
54  Orzecznictwo administracyjne z zakresu sektora energii
55 Dziatalno$¢ informacyjna, promocyjna oraz nauka i edukacja o energii

56  Cyberbezpieczenstwo w sektorze energii

6 NADZOR WELASCICIELSKI, UPRAWNIENIA WEASCICIELSKIE, MAJATKOWE ORAZ ROSZCZENIA
60  Nadzor wlascicielski nad podmiotami
61 Przedsigbiorstwa panstwowe
62  Nadzoér nad instytutami badawczymi i innymi organami administracji rzadowej
63  Nadzor nad fundacjami
64  Zbywanie akcji/udzialéw Skarbu Panstwa
65  Nieodptatne udostepnienie akcji/udziatow
66  Uprawnienia majatkowe oraz roszczenia

67  Nadzor Pelnomocnika Rzadu do spraw Strategicznej Infrastruktury Energetycznej nad dziatalnoscia spotek
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Symbole klasyfikacyjne

Hasla klasyfikacyjne

Kat.

Uwagi

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

Porzadki obrad, materiaty
na posiedzenia, zestawienie
zobowigzan, protokoty.

000

Kierownictwo Ministerstwa

Zaproszenia na posiedzenia,

sktad, porzadek posiedzenia, listy
obecnosci, protokoly, wystapienia,
wnioski, opracowania problemowe
sporzadzone specjalnie na okreslone
posiedzenia.

001

Komisje, rady i zespoly
pozaresortowe, miedzyresortowe
state i dorazne

W tym udziat przedstawiciela
Ministerstwa w komisjach

oraz podkomisjach sejmowych,
komisjach senackich, zespotach
parlamentarnych.

Zaproszenia na posiedzenia,

sktad, protokotly posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania, wnioski
i postulaty.

002

Rady, komisje i zespoty resortowe
state i dorazne

Jak w klasie 001.

Do kategorii A kwalifikuje si¢
materiaty w tej komorce
organizacyjnej, przy ktorej dziata
sekretariat danej rady lub zespohu.
W tym réwniez zespoly przy
departamentach zajmujace si¢
procesem legislacyjnym czy innymi
zagadnieniami. Dotyczy rowniez
zespolow powotanych
zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego Ministerstwa

z wylaczeniem Zespohu Zarzadzania
Kryzysowego, ktorego materiaty
rejestruje si¢ w klasie 2512.

003

Udziat w pracach zewnetrznych
organow kolegialnych

Udziat w posiedzeniach Rzadu

(w tym wiasciwych komitetow),
Sejmu i Senatu.

Wriasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania.

004

Narady (zebrania) pracownikow

Inne gremia kolegialne niz
wymienione w 000—003. Protokoty,
sprawozdania, wnioski.

005

Dialog ze zwigzkami zawodowymi

Wystapienia, protokoty,
sprawozdania, wnioski itp.
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01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania A Przepisy ogdlnopanstwowe,
Ministerstwa resortowe dotyczace bezposrednio
dziatania wlasnej jednostki, w tym
statut, akty erekcyjne, regulamin
i schematy organizacyjne
Ministerstwa oraz regulaminy
wewngtrzne komorek
organizacyjnych.
011 Podstawy prawne dziatania A Jak w klasie 010. Dla kazdej
jednostek podlegtych jednostki zaktada si¢ odrebne teczki.
i nadzorowanych
012 Organizacja podmiotow innych B5 Statuty, schematy organizacyjne,
niz jednostki i organy podlegle w tym informacje o zmianach zasad
lub nadzorowane funkcjonowania, siedzib, danych
teleadresowych itp.
013 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 | W tym ich ewidencja.
wzory podpisow, podpisy Okres przechowywania liczy si¢
elektroniczne od dnia wygasnigcia pelnomocnictwa
lub upowaznienia (z wyjatkiem
upowaznien dotyczacych
przetwarzania danych osobowych).
W tej klasie rejestruje si¢ rowniez
sprawy dotyczace uzyskania
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (wnioski o przyznanie
podpisu i potwierdzenia odbioru).
Upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych i ich ewidencje
rejestruje si¢ w klasie 0151.
Klasa nie obejmuje pelnomocnictw
klasyfikowanych w klasach 6010,
6011, 6012, 6201.
014 Instrumenty zarzadzania
w Ministerstwie

0140 Zarzadzanie procesami zwigzane BE10 | Dokumentacja procesowa,

z organizacja Ministerstwa oraz W tym zestawienia procesow, karty
efektywnoscig zarzadzania procesow, sprawozdania i analizy
dotyczace zadan.

0141 Zarzadzanie projektami BE5 | Dokumentacja projektowa,
zwigzanymi z realizacjg zadan w tym karty projektow, struktury
wewnetrznych i zewngtrznych projektowe, plany dziatan,
Ministerstwa harmonogramy, sprawozdania,

raporty dotyczace procesow.

0142 Systemy zarzadzania jako$cia A W tym: ISO, Polityka jakosci.
Deklaracja stosowania, procedury,
instrukcje, raporty i analizy, strategie
dzialalnosci.

0143 Zarzadzanie ryzykiem B5 Identyfikacja, ocena, szeregowanie

ryzyk, wskazywanie ryzyk
nieakceptowalnych, podejmowanie
reakcji na ryzyko.

W tym rejestr ryzyk.
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0144

Przeciwdziatanie korupciji

BE10

W tym Polityka antykorupcyjna.

0145

Zapewnienie dostgpnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami

B10

Sprawy o zapewnieniu lub
niemoznosci zapewnienia
dostgpnosci architektonicznej
lub informacyjnej lub wizualnej
lub elektronicznej Ministerstwa
dla os6b napotykajacych bariery
W rozumieniu ustawy

o0 zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami.
Procedury i wytyczne dla
pracownikow w kontaktach
zewngtrznych.

015

Ochrona i udostepnianie informacji

Dotyczy informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publiczne;j.

0150

Regulacje dotyczace ochrony
i udostepniania informacji
oraz danych osobowych

BES

Dotyczy informacji ustawowo
chronionych.

W tym Polityka Ochrony Danych
Osobowych, polityki
bezpieczenstwa, procedury
bezpieczenstwa. Unormowania
ustawowe 1 inne zewnetrzne.

0151

Bezpieczenstwo informacji
i nadzér nad ich przetwarzaniem

BS

W tym instrukcje, poziomy
zagrozen, ewidencje z zakresu
ochrony informacji danych
osobowych.

Upowaznienia dotyczace
przetwarzania danych osobowych.

0152

Postgpowania sprawdzajace

BS

Dokumentacja w sprawie
prowadzonych postepowan
sprawdzajacych.

0153

Dostep do informacji niejawnych

BS

Upowaznienia do dostgpu

do informacji niejawnych, zgody

na dostgp do informacji niejawnych,
szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych.

0154

Ochrona informacji niejawnych
w systemach teleinformatycznych

BS

Dokumentacja bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych,
incydenty bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

0155

Srodki ewidencji dokumentacii
kancelarii tajnej

BS

W tym rejestry teczek, dziennikow
i ksigzek ewidencyjnych,
pomocnicze urzgdzenia
ewidencyjne, np. ksigzki dorgczen.

0156

Zmiana klauzuli tajnosci

BS

W tym protokoly i pisma dotyczace
przeklasyfikowania dokumentéw
(zmiany klauzuli tajnosci),
dokumentacja z przegladow
materialow niejawnych w celu
ustalenia, czy spetniajg ustawowe
przestanki ochrony.

0157

Udostepnianie informacji
na wniosek

BS

W tym rejestr.




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii —44 — Poz. 6
0158 Prowadzenie Biuletynu Informacji B10
Publicznej
0159 Otwieranie danych publicznych B10
016 Obstuga kancelaryjna
0160 Regulacje kancelaryjne A Instrukcja kancelaryjna, jednolity
i archiwalne rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o zakresie dziatania i organizacji
archiwum zaktadowego,
korespondencja, poradnictwo.
0161 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5
dokumentéw w Ministerstwie
0162 Wzory formularzy A Opracowanie Wzorow.
0163 Ewidencja drukow Scistego B5 Zamowienia drukéw klasyfikuje sie
zarachowania w klasie 221.
0164 Wzory odciskowe pieczeci A W tym ewidencja wzorow.
0165 Prenumerata czasopism B2
i publikacji
0166 Przekazywanie dokumentacji A Dotyczy przekazywania
w zwigzku ze zmianami dokumentacji miedzy komorkami
organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi w zwigzku z przeksztatlceniami
i zmianami kompetencji.
017 Archiwum Zaktadowe
0170 Przyjmowanie dokumentacji A W tym spisy zdawczo-odbiorcze
do archiwum zaktadowego oraz ich wykazy.
0171 Przekazywanie dokumentacji A Spisy materiatow archiwalnych
do archiwum panstwowego przekazanych do archiwum
panstwowego.
0172 Brakowanie dokumentacji A W tym: pisma, protokoty oceny
niearchiwalnej dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji przekazywanej
na makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji.
0173 Udostepnianie i wypozyczanie akt B5 Zezwolenia, karty udostepnienia akt,
z archiwum zaktadowego rejestr korzystajacych.
0174 Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0175 Skontrum dokumentacji A
0176 Doradzanie komdrkom B2
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindéw przejecia
dokumentacji
0177 Kwerendy archiwalne B5
018 Biblioteka, czytelnia, baza wiedzy
0180 Regulacje dotyczace obstugi BES
zbiorow
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0181

Gromadzenie i udostgpnianie
zbioru bibliotecznego

BS

W tym wydawanie materiatow
do bezposredniego zuzycia.

0182

Ewidencja zbioru bibliotecznego

0183

Profilaktyka i konserwacja
zbiorow bibliotecznych

B10

0184

Skontrum zbiorow bibliotecznych

02

Akty normatywne, legislacja
i pomoc prawna

020

Wewngetrzne akty Ministra

Zarzadzenia, decyzje,
obwieszczenia, komunikaty i inne
wewngtrzne akty Ministra.

Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrebne
teczki.

1 egz. wraz z materiatami
zrodtowymi (projekty, notatki,
opinie powstajace w procesie
tworzenia) rejestruje si¢

w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich
teczkach rzeczowych.

W tym réwniez Dziennik Urzedowy
Ministra.

021

Akty Dyrektora Generalnego
Ministerstwa

Zarzadzenia, komunikaty i inne
wewngtrzne akty Dyrektora
Generalnego Ministerstwa.
Komplet podpisanych zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp.

Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrebne
teczki.

1 egz. wraz z materiatami
zrodtowymi (projekty, notatki,
opinie powstajace w procesie
tworzenia) rejestruje si¢

w odpowiednich klasach

i przechowuje w odpowiednich
teczkach rzeczowych.

Rejestr aktow normatywnych.

022

Przygotowanie i opiniowanie
wilasnych aktéw prawnych
oraz dokumentow rzadowych

Projekty tylko tych dokumentow
rzadowych, ktore powstaly

w Ministerstwie — ustaw,
rozporzadzen Rady Ministrow,
uchwat Rady Ministrow,
rozporzadzen Prezesa Rady
Ministréw, rozporzadzen Ministra,
obwieszczen 1 komunikatow
Ministra oglaszanych w dziennikach
urzedowych wydawanych przez
Prezesa Rady Ministrow, umow
migdzynarodowych, stanowisk Rady
Ministrow, a takze innych
dokumentéw rzadowych
okreslonych w Regulaminie pracy
Rady Ministrow.
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023

Opiniowanie projektow
zewngtrznych aktow prawnych
oraz dokumentoéw rzadowych

BE10

Dokumenty dotyczace opiniowania
projektow aktow normatywnych:
ustaw, rozporzadzen Rady
Ministrow, uchwat Rady Ministrow,
rozporzadzen Prezesa Rady
Ministrow, rozporzadzen ministrow,
zarzgdzen Prezesa Rady Ministrow
oraz zarzadzen ministrow
przygotowanych przez inne organy.
Klasa dotyczy rowniez opiniowania
innych dokumentéow rzgdowych,

w tym stanowisk Rady Ministrow
przygotowanych przez inne organy.

024

Opiniowanie projektow umow
miedzynarodowych

BE10

Dotyczy opiniowania projektow
uméw migdzynarodowych
przygotowanych przez inne organy.

025

Opinie i informacje prawne,
interpretacje przepisdéw oraz
objasnienia prawne

BE10

Dotyczy opinii prawnych do umow
zawieranych przez Ministra lub
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, opinii i informacji
prawnych, interpretacji przepisow

1 objasnien prawnych zwigzanych

z zapytaniami komorek
organizacyjnych Ministerstwa,
instytucji, organizacji, obywateli itp.

026

Sprawy administracyjne, sgdowe
oraz sprawy przed organami
$cigania

0260

Sprawy w postepowaniu cywilnym

BES

Sprawy z zakresu prawa cywilnego,
prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz inne sprawy,

do ktorych przepisy Kodeksu
postgpowania cywilnego stosuje si¢

Z mocy ustaw szczegolnych.

W tym réwniez rejestr spraw.

Okres przechowywania liczy si¢

od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie.

0261

Sprawy w postgpowaniu
administracyjnym
i sgdowoadministracyjnym

BES5

Akta spraw w postgpowaniu
administracyjnym

i sagdowoadministracyjnym.

W Kklasie rejestruje si¢ wytacznie
sprawe, ktorej zarejestrowanie nie
zostato przewidziane we wlasciwej
tematycznie klasie rzeczowej wykazu
akt. Okres przechowywania liczy si¢
od daty wykonania ostatecznej

i prawomocnej decyzji, stwierdzenia
ostatecznosci lub prawomocnosci
decyzji, stwierdzenia prawomocnosci
orzeczenia przez sad lub umorzenia
sprawy.

W tym réwniez rejestr spraw.
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0262 Sprawy karne BES | Sprawy przed organami $cigania oraz
przed sadami w sprawach karnych
oraz sprawach o wykroczenia.

Klasa obejmuje takze rejestr.
Okres przechowywania liczy si¢
od uprawomocnienia si¢ orzeczenia
koniczacego postgpowanie w sprawie.
027 Mediacje, postepowania BE10 | W klasie rejestruje si¢ rOwniez inne
polubowne, arbitraze i inne postgpowania, ktorych ze wzgledu
postepowania na ich charakter nie mozna
zarejestrowa¢ w klasach 0260-0262.
Postepowania przed Trybunatem
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
lub Trybunatem EFTA rejestruje si¢
w klasie 0722.
03 Strategie, programy, Dla kazdego rodzaju planow
planowanie, sprawozdawczos¢ i sprawozdan zaktada si¢
i analityka odrebne teczki.
Klasa 03 obejmuje opisowe
i liczbowe plany, sprawozdania itp.
030 Metodyka i organizacja
planowania i sprawozdawczosci
0300 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
opracowania strategii, programow,
planow, sprawozdan i analiz
0301 Wiasne strategie, prognozy A
i programy
0302 Opracowania zewngetrzne B5 Zatozenia i wskazniki. W tym
dotyczace strategii, prognoz réwniez zewnetrzne strategie
i programow przekazane do Ministerstwa.

0303 Opracowania o charakterze B3 Wersje ostateczne.

czastkowym
031 Prognozowanie i planowanie

0310 Plany dziatalno$ci Ministerstwa A W tym plan dziatalno$ci Ministra
i plany pracy komorek
organizacyjnych oraz wktady
do planéw prac jednostek
nadrzednych.

Plany roczne i wieloletnie (kazdy
rodzaj w odrebnej teczce).

0311 Plany jednostek podlegtych lub BE10 | Roczne i wieloletnie (kazdy rodzaj

nadzorowanych przez Ministra w odrebnej teczce).
0312 Opracowania zewngetrzne BS
dotyczace planéw
032 Sprawozdawczo$¢ Sprawozdawczos$¢ opisowa.

0320 Sprawozdania z dziatalnosci A Sprawozdania w obszarze zamowien
Ministerstwa publicznych — kategoria B5.

0321 Sprawozdania jednostek podlegtych | B10
lub nadzorowanych przez Ministra

0322 Wktady Ministerstwa B10
do sprawozdan innych cztonkow
Rady Ministrow i organow
administracji
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033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna
0330 Zrodiowe materialy statystyczne BES | Ankiety, karty, formularze
statystyczne, sprawozdania. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
opracowania koncowego.

0331 Projekty programu badan BES | Dla projektow dotyczacych
statystycznych statystyki biezacego roku oraz kolejnych lat
publicznej zaktada si¢ odrebne teczki aktowe.

0332 Projekty wzorow formularzy BE5 | Jak w klasie 0331.
badan statystycznych
prowadzonych przez Ministra

0333 Statystyczne opracowania koncowe A Wiasne i zbiorcze.

0334 Wspdtpraca w zakresie BE5 | Wspotpraca metodologiczna z Rada
pozyskiwania informacji Statystyki, Glownym Urzedem
gospodarczych, w tym danych Statystycznym i innymi urzedami.
statystycznych

0335 Statystyka miedzynarodowa BE5 | W tym statystyka unijna.

034 Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

0340 Analizy whasne A W tym analizy zbiorcze, tematyczne,

przekrojowe.
Kategoria A dotyczy wersji
ostatecznych.

0341 Analizy jednostek podlegtych B10

0342 Informacje o charakterze A W tym dla Prezydenta RP,
analitycznym i sprawozdawczym Sejmu RP, Senatu RP,
dla innych jednostek Prezesa Rady Ministrow itp.
organizacyjnych

04 Informatyka

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, BE5 | Regulacje wlasne w zakresie
akty prawne dotyczace zagadnien informatyzacji Ministerstwa,
z zakresu informatyzacji regulacje zewngtrzne.
Ministerstwa oraz regulacje Plany, harmonogramy, oferty,
dotyczace zarzadzania systemami korespondencja oraz zarzadzanie
informatycznymi zmiana.

041 Projektowanie i koordynacja
budowy systemow
informatycznych
i teleinformatycznych

0410 Zaltozenia, wymagania BE10 | W tym plany, harmonogramy,

i projektowanie systemow oferty, dokumentacja analityczna,

informatycznych projekty wymagan i zatozen dla

i teleinformatycznych budowy systemoéw informatycznych
i teleinformatycznych.

0411 Oceny i testy systemow BE10 | W tym dokumentacja w zakresie
informatycznych przeprowadzenia testow oraz
i teleinformatycznych audytow, dokumentacja odbiorow

systemow informatycznych
i teleinformatycznych.
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042 Wdrazanie i rozpowszechnianie B5
systemow informatycznych
i teleinformatycznych oraz
oprogramowania
043 Eksploatacja infrastruktury oraz Umowy, protokoty odbioru
systemow informatycznych produktu, dokumentacja
i teleinformatycznych formalno-prawna.

0430 Instalacja, utrzymywanie B5 W tym dokumentacja w zakresie
i administrowanie utrzymania i administrowania
oprogramowaniem oprogramowaniem, wnioski

o instalacj¢ oprogramowania.

0431 Utrzymywanie infrastruktury B5 W tym utrzymanie sprzetu, sieci,
informatycznej laczy teletransmisyjnych, Internet.
i teleinformatycznej

0432 Dokumentacja eksploatacyjna B5
systemow informatycznych
i teleinformatycznych

044 Bezpieczenstwo informatyczne W tym dokumentacja dotyczaca

i teleinformatyczne fizycznej, technicznej

i organizacyjnej ochrony
systemow informatycznych
i teleinformatycznych, np. wytyczne,
zalecenia konfiguracyjne,
rekomendacje, polityki, regulaminy,
procedury bezpieczenstwa,
dokumentacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego, audyt
teleinformatyczny.

0440 Bezpieczenstwo systemow BE10 | Réwniez sprawy dotyczace
informatycznych bezpieczenstwa systemow
i teleinformatycznych informatycznych

i teleinformatycznych
przetwarzajacych dane osobowe.

0441 Nadawanie prawa dostgpu BE10
do danych i sprzgtu
informatycznego
i teleinformatycznego oraz
uprawnien do tych systemow

0442 Zabezpieczenia kryptograficzne BE10
systemow informatycznych
i teleinformatycznych oraz
oprogramowania

045 Zakup systemow, sprzetu B5 Okres przechowywania liczy si¢

i oprogramowania od momentu wygasnigcia licencji.

W tej klasie rejestruje si¢ tylko
dokumentacj¢ dotyczaca
posiadanych przez Ministerstwo
systemow.
W tym rejestry systemow
informatycznych i oprogramowania,
licencji, cesji, certyfikatow
na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne.
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05 Interpelacje, oSwiadczenia,
skargi, wnioski, petycje,
postulaty i inicjatywy
050 Regulacje w sprawach zatatwiania BES
skarg i wnioskow oraz petycji
051 Interpelacje, dezyderaty i zapytania Dotyczy postow, senatorow,
oraz opinie, wystapienia radnych itp.
i o§wiadczenia W tym takze rejestr.
0510 Interpelacje i zapytania A
0511 Dezyderaty i oswiadczenia A
0512 Interwencje, opinie 1 wystapienia A
052 Skargi, wnioski zatatwiane A Dotyczy skarg i wnioskow w trybie
bezposrednio przez Ministerstwo dziatu VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego.
Klasa obejmuje takze rejestr.
W tym réwniez skargi i wnioski
przekazane do wiadomosci.
053 Skargi, wnioski przekazane do B2 Jak w klasie 052.
zalatwienia wedlug wlasciwosci
054 Petycje, postulaty i inicjatywy A W tym takze rejestr.
zalatwiane bezpos$rednio przez
Ministerstwo
055 Petycje, postulaty i inicjatywy B2 Jak w klasie 054.
przekazane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci
056 Sprawy przekazane do zatatwienia B2 Sprawy od obywateli lub instytucji,
wedlug wiasciwosci w tym petycje przekazane
do zatatwienia wedtug wiasciwosci
lub tez pisma niebedace skargami,
whnioskami lub petycjami.
Dotyczy spraw, ktore nie mieszcza si¢
w zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wystarczajacych informacji
u wnioskodawcy.
057 Anonimy i sygnaly od obywateli BES | Inne niz w klasach 050-055.
W tym donosy (oraz anonimy)
projekty 1 inne dotyczace obszaru
dziatalno$ci Ministerstwa.
058 Zapytania, wystapienia BES | Wystapienia obywateli lub instytucji
o charakterze ogolnym o charakterze ogdlnym zawierajace
poglady i opinie, zapytania oraz
pisma otrzymywane do wiadomosci.
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06

Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
dzialalno$ci Ministerstwa,
reprezentacja i patronaty

060 Prace naukowo-badawcze W klasie tej rejestruje si¢ wylacznie
1 opracowania problemowe opracowania, ktorych zarejestrowanie
nie zostato przewidziane we wiasciwej
tematycznie klasie rzeczowej
wykazu akt.
0600 Metodologia prac A
naukowo-badawczych
0601 Opracowania koncowe A W tym réwniez opracowania
etapowe i materialy pomocnicze.
0602 Opracowania materiatow B2 Materialy informacyjne w zakresie
informacyjno-tezowych dzialalno$ci biezacej opracowywane
na potrzeby urzedow centralnych we wspolpracy z komorkami
i innych instytucji organizacyjnymi Ministerstwa.
0603 Opiniowanie prac A Recenzje, koreferaty, opinie itp.
naukowo-badawczych
(wlasnych i zewnetrznych)
061 Wydawnictwa
0610 Wydawnictwa wlasne A Dla kazdego wydawnictwa
zaktada si¢ odregbng teczke
zawierajaca egzemplarz okazowy
oraz dokumentacj¢ kazdego tytutu.
0611 Udziat w wydawnictwach obcych A Jak w klasie 0610.
0612 Wydawnictwa reklamowe BES
i dodatki w mediach
0613 Techniczne wykonanie materialow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich dystrybucja
062 Informacje prasowe i materiaty
medialne
0620 Kontakty ze §rodkami publicznego A Informacje wlasne dla mediow,
przekazu sprostowania, odpowiedzi, polemiki
prasowe.
0621 Informacje prasowe o dziatalnosci BES
jednostek wiasnych
i nadzorowanych
063 Wystawy, pokazy, odczyty 1 inne
imprezy promocyjne, reprezentacja
0630 Konferencje prasowe, briefingi, BE10 | Wlasne referaty, wystapienia
wystawy, pokazy, konkursy, irelacje z uczestnictwa.
odczyty (whasne i obce), przyjecia W przypadku uczestnictwa biernego
1 imprezy okoliczno$ciowe (listy pochwalne, odezwy, pisma
kurtuazyjne) — kategoria B5.
0631 Organizacja logistyczna wydarzen B2 Organizacja przyjec i imprez

okoliczno$ciowych,
zapotrzebowania na obstuge przyjec,
spotkan. Korespondencja, rejestr,
harmonogramy wizyt.
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0632 Tlumaczenia wewngetrzne B2 Zapotrzebowania na wewnetrzne
tlumaczenia specjalistyczne
dokumentacji dla komorek
organizacyjnych Ministerstwa.
Zapotrzebowania na thumaczenia
dotyczace organizowanych spotkan
rejestruje si¢ w klasie 0631.
0633 Wydarzenia, patronaty i udziat BE5 | W tym patronaty, udziat
w komitetach honorowych w komitetach honorowych.
Postanowienia o objeciu patronatem
lub udziale w imprezach obcych.
Zaproszenie do udziatu w gremiach
kolegialnych rejestruje si¢ w klasach
001-003.
064 Zaproszenia, zyczenia, B3 Inne niz zwigzane z zatatwianiem
podzickowania, kondolencje i inna okreslonej sprawy.
korespondencja kurtuazyjna W tym niewykorzystane zaproszenia
i korespondencja kurtuazyjna
pozostawiona bez odpowiedzi.
065 Edukacja zawodowa. B5
Zintegrowany System Kwalifikacji
07 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
070 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES | Ogoélne zasady i programy
wspoldziatania z podmiotami wspOlpracy migdzynarodowe;.
zagranicznymi Wyjasnienia, interpretacje i opinie.
071 Wyjazdy stuzbowe i delegacje
zagraniczne
0710 Przyjazdy delegacji zagranicznych A Programy pobytu delegacji
zagranicznych, sprawozdania
z przebiegu rozmow i spotkan.
0711 Wyjazdy delegacji Ministerstwa A Instrukcje wyjazdowe,
za granice sprawozdania, wnioski, materiaty
ze spotkan zespotow i grup
roboczych itp.
0712 Sprawy paszportowo-wizowe BS
0713 Udziat w zagranicznych A Wrhasne referaty, wystapienia
konferencjach naukowych irelacje z uczestnictwa.
i seminariach
0714 Materiaty informacyjno-tezowe B10 | Tezy do rozméw oraz materialy
ze spotkan z przedstawicielami informacyjne na spotkania
z innych krajow z przedstawicielami innych krajow.
072 Prawo Unii Europejskiej
0720 Stanowiska Rzadu RP do BE10
projektow aktow prawnych
Unii Europejskiej
0721 Transpozycja prawa B10
0722 Naruszenia wiasne prawa Unii A W tym wnioski EU-Pilot, zarzuty

Europejskiej

formalne, uzasadnione opinie
i postepowania przed Trybunatem
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej.
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0723 Opiniowanie zewng¢trznych BE10 | Wnioski prejudycjalne, komunikaty
postepowan przed Trybunatem dotyczace nowych spraw przed
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej TSUE i Trybunatem EFTA, wyroki

iich wdrozZenie.

0724 Notyfikacje wtasnych projektow B10
i dokumentow

0725 Opiniowanie zewng¢trznych B10
notyfikacji

0726 Raporty ze stosowania aktow BE10
prawa Unii Europejskiej

073 Udziat w pracach instytucji Unii
Europejskiej

0730 Dziatania wtasne w ramach A Instrukcje, sprawozdania, stanowiska
wspOlpracy z instytucjami UE 1 opinie.

w zakresie proceséw
horyzontalnych i sektorowych

0731 Udziat w pracach instytucji B10
krajowych zajmujacych si¢
sprawami Unii Europejskiej

0732 Proces decyzyjny w UE B10 | Nadawanie biegu sprawom, obieg

protokolarny.

0733 Wzmocnienie instytucjonalne B10 | W tym oddelegowania i staze

pracownikow Ministerstwa
w instytucjach UE
oraz mi¢dzynarodowych.

0734 Udziat w pracach organéw UE B10 | Dotyczy instrukeji i sprawozdan oraz

(Rady i Komisji) innych dokumentéw zwigzanych
z WP ENER, Radg TTE, grupami
roboczymi, jak BEMIP PCl itp.
Komitologia.

074 Relacje w obszarze gospodarki, BE10 | W tej klasie jest rejestrowana
handlu i ekonomii z organizacjami dokumentacja dotyczaca wspotpracy
mig¢dzynarodowymi i Unig wielostronnej z organizacjami
Europejska o0 zasiggu globalnym, jak tez z Unig

Europejska oraz m.in z ONZ,
OECD, V4, G20, WTO, Inicjatywa
Trojmorza, Grupg Wyszehradzka
(V4), Rada Panstw Morza
Baltyckiego, euroregionami,
Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym
(UPU), Europejska Konferencja
Administracji Poczty

i Telekomunikacji (CERP — Comité
Européen de Réglementation
Postale).

075 Umowy migdzynarodowe A Umowy, konwencje, porozumienia
dwustronne i wielostronne oraz sprawozdawczo$¢. Notyfikacje,
oraz ich realizacja zawiadomienia, informacje

o podjetych dziataniach.
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08 Programy i projekty Dokumentacja formalno-prawna
wspolfinansowane ze Srodkow od wnioskowania po realizacje,
zewnetrznych, w tym Unii powstajaca w ramach realizacji

Europejskiej programow i projektow; obejmuje
whnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty.

Dla kazdego projektu zaktada si¢
odrebne teczki, a tytuly teczek musza
by¢ zbiezne z tytutem projektu.

W tym rejestr i wnioski
niezrealizowane.

Sprawy finansowe rejestruje si¢

w klasie 32, chyba ze odrgbne
przepisy prawa stanowig inaczej.

080 Migdzynarodowe Programy
Operacyjne i Projekty

0800 Obstuga programéw i projektow BE10 | M.in. obstuga finansowa.

0801 Budzet programow i projektow B5

0802 Programowanie programow BE10 | Opiniowanie dokumentacji
operacyjnych, koordynacja programowej, kryteriow,

i wdroZenie wytycznych; analizy, uwagi,
ekspertyzy, konsultacje,
korespondencja merytoryczna,
notatki sprawozdania, umowy
iustalenia.

0803 Informacja i promocja w zakresie A Analizy, opracowania,

programéw pomocowych UE oraz korespondencja informujaca

innych zrédet dofinansowania o dostgpnosci programow
pomocowych itp.

0804 Wsparcie Spotek Skarbu Panstwa BE10 | Analizy, raporty, oceny,

z programow UE oraz innych sprawozdania, opinie wlasne,

zrodet dofinansowania animacja partnerstw,
korespondencja.

081 Realizacja projektow A Whioski o udziat w programach
finansowanych ze srodkow finansowanych ze srodkow
zagranicznych zewnetrznych, wyjasnienia,

rekomendacje, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania; dotyczy
réwniez funduszy pozaunijnych.
W tej klasie rejestruje si¢ rowniez
dokumentacj¢ dotyczaca wspotpracy
z Parlamentem Europejskim,
Komisjami, Komitetami i Grupami
Roboczymi Unii Europejskie;j
w zakresie funduszy.

09 Kontrola, audyt i kontrola

zarzadcza

090 Zasady i tryb przeprowadzania BE5 | Przepisy wilasne, regulacje.
kontroli wyjasnienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli.
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091 Kontrole zewngtrzne wlasnej A Protokoty, sprawozdania z kontroli,
jednostki wnioski, zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, odpowiedzi
na wystapienia, sprawozdania
z realizacji zalecen.
092 Kontrole zewnetrzne BE5 | Jak w klasie 091.
w jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra
093 Kontrole wewngtrzne A Jak w klasie 091.
przeprowadzane w Ministerstwie
094 Kontrole przeprowadzane przez A Jak w klasie 091.
Ministerstwo w jednostkach
podleglych lub nadzorowanych
przez Ministra
095 Ksiazka kontroli BE5 | Okres przechowywania liczy si¢
od skonczenia ksigzki.
Stuzy do wpisywania wszystkich
kontroli zewnetrznych.
096 Audyt
0960 Metodologia audytu B10
0961 Audyt w Ministerstwie B10
0962 Komitet Audytu B10
097 Kontrola zarzadcza
0970 Oswiadczenia o stanie kontroli A
zarzadczej
0971 Samoocena kontroli zarzadczej A Dokumentacja w zakresie
przeprowadzenia samooceny
(wytyczne, kwestionariusze, analizy,
oceny, sprawozdania itp.).
0972 Dziatania w zakresie kontroli A Dokumentacja okreslajaca dziatania
zarzadczej nad organami w zakresie kontroli zarzadczej,
i jednostkami podlegtymi lub W tym wytyczne w zakresie nadzoru,
nadzorowanymi przez Ministra dziatania nadzorcze.
1 KADRY Do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy odktada si¢
dokumentacj¢ okreslong
w przepisach wydanych
na podstawie Kodeksu pracy.
10 Regulacje dotyczace zasad pracy Dotyczy pracownikéw Ministerstwa
i wynagrodzen i jednostek podlegtych Ministrowi.
100 Zasady wynagradzania BES
pracownikow Ministerstwa
ijednostek podlegtych Ministrowi
101 Regulacje, ich projekty oraz B5
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne otrzymane od
organow i jednostek zewnetrznych
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
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11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Rekrutacja B10 | Sprawy naboru do stuzby cywilnej
w Ministerstwie, obstuga
zatrudnienia. Akta 0sob przyjetych
odktada si¢ do akt osobowych, przy
czym dokumentacje¢ z posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ w klasie 002.
Okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow.
111 Przeglady kadr i oceny B10 | Dokumentacja wytwarzana
pracownikow w zwigzku z ocenami pracownikow.
Wyniki ocen pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych.
112 Opisy 1 wartosciowanie stanowisk B10 | Akta dotyczace wartosciowania
pracy poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika.
113 Przeszeregowania i awanse, B10 | Wnioski i zestawienia. Delegowanie,
przedhuzanie umow o prace przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikoéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika.
114 Wykazy etatow BE5 | Zestawienia ilo$ciowe, jakoSciowe
1 zbiorcze etatow wiasnych
i jednostek podlegltych Ministrowi.
115 Analizy, sprawozdania
1 interpretacja przepisow,
dotyczace spraw osobowych
1150 Analizy i sprawozdania dotyczace BE10 | Dotyczy analiz i sprawozdan
spraw osobowych rocznych.
1151 Wyjasnienia i interpretacje B10
dotyczace spraw osobowych
116 Nagrody, odznaczenia i kary
1160 Nagrody B10
1161 Kary B* * Okres przechowywania
zuwzglednieniem zasad (termindw)
zatarcia kary; odktada si¢ do akt
osobowych.
Akta Komisji Dyscyplinarne;j
klasyfikuje si¢ w klasie 002.
1162 Odznaczenia panstwowe B10 | W tym wnioski i stanowiska
Ministra, rejestry.
1163 Odznaczenia oraz wyr6znienia B10 | Zasady i tryb, wnioski i ewidencje
honorowe nadanych odznak honorowych oraz
stopni gérniczych.
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117 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, B* Akta Komisji Dyscyplinarnej

postepowanie antymobbingowe klasyfikuje si¢ w klasie 002.

oraz przeciwdziatanie Akta dotyczace pracownikow

dyskryminacji odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika.
* Okres przechowywania wynika
z odrgbnych przepisow prawa.

118 Ochrona sygnalistow B* * Okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa.

119 Przeprowadzenie postgpowania BES | Ogloszenie o konkursie, rekrutacja

konkursowego na stanowisko kandydatow, protokot
kierownika jednostki i organu z postepowania konkursowego.
podlegtego lub nadzorowanego
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe pracownikow BE10 | Dla kazdego pracownika

Ministerstwa

prowadzi si¢ odrebng teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sg
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez

w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r., a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje si¢

do kategorii BE50. Dla kazdego
pracownika prowadzi si¢ oddzielng
teczke zawierajaca:

w czesci A — oswiadczenia lub
dokumenty zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

w czesci B — oswiadczenia lub
dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

w czesci C — o$wiadczenia lub
dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy,
w czesci D — dokumenty zwigzane
Z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslone;j

w odrebnych przepisach, ktore
przewiduja zatarcie kary po uplywie
okreslonego czasu.
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121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 | Ksigzka przyje¢ do pracy, ewidencja
osobowych pracownikow zwolnionych, skorowidze.
Ministerstwa Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna teczke.
Dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje si¢
do kategorii BESO0.
122 Oswiadczenia majatkowe B6
pracownikow
123 Wojskowe sprawy pracownikow B10
124 Dokumentacja dotyczaca stosunku B10
pracy pracownikéw podleglych
jednostek organizacyjnych,
w odniesieniu do ktorych decyzje
podejmuje Minister
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie
1 higienie pracy
1300 Ocena stanu bezpieczenstwa BE10 | Dotyczy przepisow wilasnych.
1 higieny pracy w Ministerstwie
1301 Ocena stanu bezpieczenstwa B10
1 higieny pracy w jednostkach
nadzorowanych przez Ministra
131 Wypadki przy pracy
1310 Wypadki zbiorowe, $miertelne, A Dokumentacja wymagana
powodujace inwalidztwo przepisami dotyczacymi bhp.
1311 Pozostate wypadki BE10 | Jak w klasie 1310.
132 Czynniki szkodliwe i choroby
zawodowe
1320 Warunki szkodliwe BE10
1321 Czynniki szkodliwe B40 | W tym rejestr oraz karty badan
i pomiar6w czynnika.
1322 Choroby zawodowe BE10
133 Badania lekarskie pracownikow B10
134 Warunki pracy
1340 Szkolenie w zakresie B10 | W tym rejestr szkolen.
bezpieczenstwa i higieny pracy
1341 Srodki ochrony indywidualnej, B10 | W tym wnioski dotyczace
odziez i obuwie robocze oraz dofinansowania zakupu przez
inne $rodki ochrony pracownikow okularow lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok
do pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
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1342 Ocena ryzyka zawodowego B10
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikéw
140 Organizacja szkolenia
i doskonalenia zawodowego
1400 Zasady i programy szkolenia B10 | Wiasne ustalenia, w tym roéwniez
i doskonalenia zawodowego potrzeby i analizy szkoleniowe.
1401 Szkolenia zorganizowane B10 | W tym przy pomocy podmiotow
zewngtrznych, obstuga
administracyjna szkolen.

141 Doksztatcanie pracownikow B10 Studia, szkolenia, w tym
zagraniczne, specjalizacje, lektoraty
jezykow obcych organizowane
przez inne podmioty dla wiasnych
pracownikow.

Kopie dokumentow ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych.

142 Indywidualne Programy Rozwoju B10 | Dokumenty wiasne opisujace Plan

Zawodowego rozwoju zawodowego pracownika
zajmujacego dane stanowisko.

143 Stuzba przygotowawcza B10 | Dokumentacja zwigzana
7z organizacjg shuzby
przygotowawcze;.

Kopie zaswiadczenia o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej
pracownikow odktada si¢
do akt osobowych.
144 Staze zawodowe, praktyki
i wolontariaty

1440 Staze zawodowe B10 | W tym staze zawodowe stuchaczy
Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej, urzedu pracy.

1441 Praktyki studenckie B10 | Okres przechowywania liczy si¢
od dnia wygasnig¢cia porozumienia.

1442 Wolontariaty B10 | Okres przechowywania liczy si¢
od dnia wygasni¢cia porozumienia.

145 Pracownicze Plany Kapitatowe B10

15 Dyscyplina pracy

150 Czas pracy B10 | Informacje dotyczace zmiany
godzin pracy, odbioréw godzin
nadliczbowych oraz okresow
rozliczeniowych.

151 Ewidencja obecnosci B10 | Listy obecnosci, ewidencje wyjsé
stuzbowych i1 prywatnych.

152 Zwolnienia od pracy B10 | Zwolnienia lekarskie przechowuje si¢

i usprawiedliwione nieobecnosci przez okres ustalony przepisami
emerytalnymi.

153 Dodatkowe zatrudnienie dla osob B10 | Odktada si¢ do akt osobowych.

zatrudnionych w Ministerstwie




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii - 60— Poz. 6

154 Urlopy 0s6b zatrudnionych Plany urlop6w, karty urlopowe,

w Ministerstwie podania o urlopy.
1540 Urlopy wypoczynkowe B10 | Plany urlopow, karty urlopowe,
podania o urlopy.
1541 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 | Mozna odlozy¢ do akt osobowych
wychowawcze, dla poratowania danego pracownika.
zdrowia itp.
1542 Urlopy bezptatne B10 | Mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika.

155 Ewidencja podrozy stuzbowych B3 Rachunki kosztow podrozy naleza

do dowodow ksiegowych.
16 Dzialalnos¢ socjalna
w Ministerstwie
160 Zasady dziatalno$ci BES | Dotyczy whasnych przepisow,
socjalno-bytowej m.in. regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
161 Sprawozdania z dziatalnosci B5 W tym protokoly z dziatalnosci
socjalnej socjalnej, plany rzeczowo-finansowe
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych.
162 Zaktadowy Fundusz Swiadczen B5
Socjalnych
163 Dziatalno$¢ socjalno-bytowa
1630 Dofinansowanie wypoczynku, B5 Wykazy doptat, kwity optat.
czesciowa refundacja zajec
sportowo-rekreacyjnych,
dziatalno$ci turystyczne;j,
kulturalno-o$wiatowe;j
i opieki nad dzie¢mi
1631 Pomoc pieni¢zna i rzeczowa B5
1632 Pozyczki na cele mieszkaniowe B5
164 Opieka zdrowotna B5
17 Ubezpieczenia pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 | Przepisy i wyjasnienia ZUS
oraz innych instytucji
ubezpieczeniowych.

171 Ubezpieczenia spoleczne B5 Dokumenty zgloszeniowe
1 wyrejestrowujace.

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkéw chorobowych,
wychowawczych, rodzinnych
i pogrzebowych.

Kartoteki zasitkow, ewidencja
zasitkow.

173 Emerytury i renty B10 | Wnioski oraz wyliczenia dotyczace
wysokosci §wiadczen odklada si¢
do akt osobowych.

174 Raporty imienne o odprowadzanych BS

sktadkach na ZUS
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2 GOSPODAROWANIE
I ADMINISTRACJA
20 Regulacje dotyczace zasad BES | Ustalenia wlasne w zakresie
gospodarowania Srodkami zaopatrzenia 1 gospodarki srodkami
trwalymi rZeczowymi.
21 Administracja nieruchomosci,
inwestycje i remonty (kapitalne)
210 Dokumentacja prawna i techniczna A Dotyczy nabywania i zbywania
obiektow wiasnych obiektu. Dla kazdego obiektu
prowadzona jest odrebna teczka
przez caly okres eksploatacji
obiektu.
211 Inwestycje i remonty BE5 | Umowy, harmonogramy
i kosztorysy robot, protokoty
zaawansowania prac, odbioru
prac itp. Okres przechowywania
liczy si¢ od dnia rozliczenia umowy.
W tym rejestr inwestycji.
212 Ewidencja inwestycji A
213 Przydziat i najem lokali i innych B5 Okres przechowywania liczy si¢
obiektow uzytkowych na potrzeby od daty utraty obiektu.
wiasne jednostki
214 Eksploatacja nieruchomosci B5 Umowy z wykonawcami, oferty,
kosztorysy, protokoty odbioru prac,
notatki, korespondencja, w tym
z najemcami powierzchni na terenie
administrowanego budynku.
Okres przechowywania liczy si¢
od dnia rozliczenia umowy badz
utraty obiektu.
215 Zarzadzanie powierzchnig B5 W tym rozmieszczenie
pracownikow.
216 Podatki i optaty publiczne B10 | Deklaracje, wymiary podatkowe
(z wyjatkiem dowodow
ksiggowych).
217 Gospodarowanie terenami B5 Tereny zielone itp.
wokot obiektow
22 Gospodarka materialowa
220 Organizacja gospodarki BES | Przepisy i ustalenia wlasne.
materiatlowej
221 Zaopatrzenie, zakupy B5 Zapotrzebowanie, zamowienia,
i uruchomienie sprzetu rozdzielniki, oferty, umowy, karty
gwarancyjne.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasni¢cia uUmowy.
222 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Dokumentacja przychodu i rozchodu
materiatow. Gospodarka
magazynowa, dostawa do miejsc
pracy, eksploatacja.
223 Gospodarka odpadami B5
(surowcami wtornymi)




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii

—62—

Poz. 6

224 Dokumentacja techniczna maszyn B5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi.

iurzadzen Okres przechowywania liczy si¢
od dnia 1 stycznia roku nastepnego
po roku, w ktorym sprzet
iurzadzenia wyszty z uzytku.

225 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow

226 Konserwacja i remonty $rodkow B5 Umowy, protokoty przegladu
trwalych 1 napraw sprzetu 1 urzadzen.

227 Uptynnianie i przekazywanie B10 | Protokoty przekazania i likwidacji.
srodkéw trwatych i nietrwalych

228 Zakup oprogramowania, cesje, B5 Okres przechowywania liczy si¢
certyfikaty na oprogramowanie od momentu wygasnigcia licencji.

23 Transport i laczno$é

230 Eksploatacja srodkow B5 W tym $rodki wiasne i obce. Karty

transportowych drogowe, karty eksploatacyjne
samochodow, zeszyty
eksploatacyjne, rejestry wyjazdow
stuzbowych, prosby o wydanie
przepustek na wjazd pojazdow
uzytkowanych przez Ministerstwo
na teren innej jednostki
administracyjne;.

231 Dokumentacja B5 Dla kazdego samochodu stuzbowego
techniczno-eksploatacyjna prowadzi si¢ odrgbng teczke
samochodow stuzbowych zawierajacg kopie rachunku zakupu,

sprzedazy, protokot
przekazania-przejecia, dowod
rejestracji, instrukcje obstugi,
ksigzke gwarancyjng, polisy
ubezpieczeniowe i dowody optat
podatku drogowego.

Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia
samochodu. Dokumentacj¢ zwigzana
z uptynnieniem samochodu
rejestruje si¢ w klasie 227.

232 Wykorzystanie samochodow B5
prywatnych do celow shuzbowych

233 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 Telefony, radiowezly, telewizja

przemystowa itp.
24 Ochrona obiektéw i mienia
Ministerstwa

240 Zabezpieczenie obiektow BE10 | Strefy bezpieczenstwa.
Ministerstwa Zabezpieczenie fizyczne.

W tym prosby o wydanie przepustek
dla najemcow lokali, dla pojazdow
wjezdzajacych na teren
Ministerstwa.

241 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | Instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego, plany ewakuacyjne,
ewidencja.
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242 Ubezpieczenia rzeczowe B10 | W tym ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy itp.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej.
25 Sprawy obrony cywilnej
i zarzadzanie kryzysowe.
Infrastruktura krytyczna
250 Przygotowania obronne
2500 Planowanie obronne BE10 | Plany, programy, przeglady obronne,

decyzje, umowy dotyczace
mobilizacji gospodarki.

2501 System Kierowania BE10 | Koncepcje, harmonogramy, plany,
Bezpieczenstwem Narodowym przygotowania elementow Systemu
Kierowania Bezpieczenstwem
Narodowym, szkolen obronnych,
Statego Dyzuru, Host Nation
Support (wsparcie dla sit
sojuszniczych).

2502 Militaryzacja BE10 | Wnioski, wykazy, wyciagi, aneksy,
protokoty ustalen Rady Ministrow,
wyciagi ze zbiorczego i resortowego
zestawienia zadan, resortowe
zestawienie zadan w zakresie
militaryzacji. Plany, wykazy,
harmonogramy, meldunki.

2503 Szczegolna ochrona obiektow BE10 | Dokumenty szczegolnej ochrony
panstwa obiektéw oraz plany, wnioski,
koncepcje, harmonogramy, wykazy.
Protokoty ustalen Rady Ministrow.
Plany i koncepcje formowania
wzorcowych baz, formowania
specjalnie tworzonych jednostek

zmilitaryzowanych.
2504 Tereny zamknigte, zastrzezone BE10 | Decyzje, wnioski, wykazy, plany.
ze wzgledu na bezpieczenstwo
1 obronno$¢ panstwa
2505 Kontrole wykonywania zadan BE10 | Dokumentacja kontroli, plany,
obronnych programy, harmonogramy, wykazy,
meldunki, decyzje, umowy,
protokoty.
2506 Szkolenia obronne BE10 | Dokumentacja szkoleniowa,

wytyczne, programy, plany
szkolenia i sprawozdania.

2507 Swiadczenia na rzecz obronnoéci BE10 | Swiadczenia rzeczowe, $wiadczenia
osobiste, wylaczenia od czynnej
stuzby wojskowe;.

251 System zarzadzania kryzysowego
2510 Plany zarzadzania kryzysowego BE10 | Dotyczy plandw, programéw

w obszarze zarzadzania
kryzysowego.
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2511 Funkcjonowanie systemu BE10 | Dotyczy sprawozdan, analiz,

zarzadzania kryzysowego przekazywania informacji,
meldunkoéw i raportow w zakresie
zarzadzania kryzysowego i stopni
alarmowych.

2512 Zespot Zarzadzania Kryzysowego | BE10 | Regulamin, organizacja i zasady
dziatania, plany reagowania
kryzysowego, koordynacja dziatan,
analizy zagrozen, meldunki i raporty
sytuacyjne.

2513 Szkolenia, ¢wiczenia, B10 | Dotyczy szkolen oraz ¢wiczen

sprawozdania i analizy zwigzane z zakresu zarzadzania kryzysowego.
z zarzadzaniem kryzysowym

2514 Ochrona ludnoéci i obrona cywilna | B10 | Dziatania z zakresu obrony cywilnej,
w tym planowanie, analizy, ochrona
ludnosci.

252 Infrastruktura krytyczna

2520 Ochrona infrastruktury krytycznej A Dotyczy analiz, przekazywania
informacji, pism oraz meldunkoéw
w zakresie ustug kluczowych
podlegtych pod Ministerstwo,
wykaz infrastruktury krytyczne;.

2521 Informacje o podjetych uchwatach A Informacje o podejmowanych przez
zarzadow spotek w zakresie zarzady spolek operatoréw
bezpieczenstwa infrastruktury infrastruktury krytycznej uchwat
krytycznej majacych wplyw na bezpieczenstwo

infrastruktury krytycznej.

2522 Plany, programy, koncepcje, A W tym opiniowanie planéw ochrony
strategie ochrony infrastruktury infrastruktury krytycznej,
krytycznej spotek dokumentacja w zakresie

przygotowania, opiniowania,
analizowania oraz uzgadniania
koncepcji, strategii oraz programow
dotyczacych ochrony infrastruktury
krytyczne;.

2523 Sprawozdawczo$¢ o stanie A Opiniowanie raportow, sprawozdan
ochrony infrastruktury krytycznej o stanie infrastruktury krytycznej

sporzadzanych przez operatorow
infrastruktury krytycznej.

2524 Nadzor i kontrola podmiotow BE10 | Nadzor nad podmiotami
krytycznych krytycznymi w zakresie stosowania

przepisow prawa.
253 Kontrola inwestycji

2530 Komitet konsultacyjny A Materialy z dziatalnosci komitetu,
w tym instrukcje i stanowiska.

2531 Kontrola zawiadomien o zamiarze A Whioski, zawiadomienia,

dokonania transakcji postanowienia, decyzje.

2532 Wspolpraca migdzynarodowa BE10 | Informacje na temat monitorowania
w zakresie monitorowania inwestycji podmiotéw spoza Unii
inwestycji bezposrednich Europejskiej, w tym instrukcje,

stanowiska.
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26 Zamowienia publiczne
260 Postepowanie o udzielenie B5 Dokumentacja postgpowan

zamowienia publicznego prowadzonych na podstawie ustawy
— Prawo zaméwien publicznych
przez komorke wiasciwa do spraw
zamowien publicznych.
Okres przechowywania
dokumentacji liczy si¢ od dnia
zakonczenia realizacji postegpowania.

261 Zamowienia publiczne B5

realizowane bez stosowania
ustawy — Prawo zaméwien
publicznych

262 Rejestr zamowien publicznych B5

263 Nadzor nad realizacjg zamowien B5 Notatki, raporty, sprawozdania,

publicznych jednostek podlegtych korespondencja.

264 Plany zaméwien publicznych B5

3 FINANSE
30 Regulacje dotyczace zasad W tym Polityka rachunkowosci.
ekonomiczno-finansowych

300 Systemy ekonomiczno-finansowe A

301 Systemy informacyjno-dewizowe A

302 Systemy i metody analiz A

303 Metody rachunku ekonomicznego A

304 Metody analizy warto$ci A

305 System ewidencji A

finansowo-ksiegowej i plan kont
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Planowanie budzetu A W tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty
pomocnicze.

311 Plan finansowy i jego zmiany A W tym decyzje Ministra, wnioski
o dokonanie zmian planu, plany
finansowe.

312 Obstuga budzetu

3120 Realizacja budzetu B5 W tym przekazywanie srodkow,
rozliczanie dochodéw, wydatkow
iopfat.

3121 Harmonogram dochodow B5

i wydatkow budzetowych
3122 Zapotrzebowanie na srodki BS
budzetowe

3123 Umowy dotacji skutkujace B10 | Umowy dotacji przekazywane przez

zobowigzaniami lub nalezno$ciami Ministra.
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313 Sprawozdania budzetowe B5

314 Sprawozdania finansowe A W tym bilans, analizy z wykonania
budzetu, rachunek zyskow i strat itp.

315 Rewizja budzetu i jego bilansu A

32 Finanse i ksiegowos$¢
320 Finansowanie, kredytowanie,
obrot gotowkowy
3200 Rozliczenia z budzetem BS5 W tym m.in. rozliczenia
bezkosztowe.
3201 Zasady kredytowania, wspotpraca B5
z bankiem
3202 Sktadki na ubezpieczenie B5 Fundusz Pracy.
spoteczne
3203 Finansowanie inwestycji B5
321 Przychody z udziatoéw i akcji B5
322 Dochody budzetowe
3220 Dochody budzetowe z tytutu BS
dywidend
3221 Dochody budzetowe z mienia B5 W tym réwniez z mienia
po likwidacji po likwidacji przedsigbiorstw
panstwowych.
3222 Dochody budzetowe z tytutu B5
najmu i dzierzawy
3223 Dochody budzetowe z innych B5
tytutow

323 Dokumentacja ksiggowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty
kontowe, grzbiety ksigzeczek
czekowych, kopie asygnat
i kwitariuszy, polecenia
ksiggowania. Wyciagi bankowe,
raporty kasowe, noty, faktury wiasne
i obce, dowody zastepcze itp.

324 Rozliczenia B5 Z. dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi,
w tym réwniez refundacja
poniesionych kosztow delegacji,
rozliczenia optat za wnioski
wizowo-paszportowe, rozliczenia
kart ptatniczych itp.

325 Windykacja naleznosci B5 Dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadluzen
i naleznosci.

326 Uzgadnianie sald BS5

327 Ewidencja syntetyczna B5 Ksiegi lub kartoteki finansowe.

i analityczna
328 Zobowigzania i porgczenia B5
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33 Ksiegowos¢ BS Karty ilosciowo-warto$ciowe,
materialowo-towarowa analityczne, ksiegi, rejestry i inne,
faktury.
34 Inwentaryzacja
340 Ogolne zasady przeprowadzania B5
inwentaryzacji
341 Spisy z natury i protokoty B5
342 Sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
343 Wycena i przecena B5 Dotyczy inwentaryzowanego mienia.
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow B5 Ogolne zasady kalkulacji kosztow.
Kalkulacje planowe i wynikowe.
Analiza kosztow wiasnych.
Wiasne wytyczne i ustalenia.
351 Kalkulacja cen, polityka cen, B5 Wtasne ustalenia, zasady,
analiza cen, ceny zbytu, zarzadzenia i opracowania.
zmiana cen
36 Fundusze celowe Fundusze nadzorowane przez
Ministra.
360 Podstawowe zasady BE5
gospodarowania funduszem
celowym
361 Przychody funduszu celowego B5
362 Wnhioski o uruchomienie B5 Whioski z funduszu celowego.
wydatkéw publicznych
363 Wydatki funduszu celowego B5
— zarzad mieniem, likwidacja
i upadtos¢, przeksztalcenia
364 Umowy skutkujace A
zobowigzaniami lub nalezno$ciami
365 Dokumenty ksiggowe funduszu B5
37 Rozliczanie wynagrodzen
370 Dokumentacja wynagrodzen
3700 Listy wynagrodzen B10
3701 Kartoteka imienna wynagrodzen B10
3702 Zaswiadczenia o wynagrodzeniach | B10 | Kopie zaswiadczen lub ich rejestry.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla potrzeb
emerytalno-rentowych odktada si¢
do akt osobowych.
3703 Dokumentacja dotyczaca BS
zobowigzan komorniczych
3704 Dokumentacja dotyczaca B5
wynagrodzen z bezosobowego
funduszu ptac
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371 Deklaracje podatkowe
3710 Deklaracje podatku dochodowego B5
od o0sdb fizycznych
3711 Deklaracje zryczattowanego B5
podatku dochodowego od 0sob
fizycznych
372 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10
373 Prace zlecone
3730 Rozliczenie umow ze sktadkag ZUS | B10 | Kartoteki zasitkow, ewidencja
zasitkow.
3731 Rozliczenie umow bez sktadki ZUS B5
3732 Zgloszenie i wyrejestrowanie B10
z ubezpieczen
3733 Listy wynagrodzen — prace zlecone | B10
iumowy o dzieto
38 Obstuga finansowa funduszy B10
i Srodkéw specjalnych
4 GOSPODARKA SUROWCAMI
ENERGETYCZNYMI
40 Programy rzadowe i nadzor
nad funkcjonowaniem sektora
goérnictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz
glrnictwa nieweglowego
400 Programy, opracowania, A Dotyczy programow rzadowych
akty prawne dotyczace w zakresie gornictwa wegla
sektora gornictwa kamiennego, wegla brunatnego
oraz gornictwa nieweglowego.
Prace studialno-analityczne
dotyczace dokumentéw rzadowych
w zakresie gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz gornictwa nieweglowego
401 Prace nad programami A Dotyczy programéw dotyczacych
sektorowymi i ich realizacja gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz gornictwa
nieweglowego.
W tym wlasne akty normatywne
powszechnie obowigzujace dotyczace
sektora gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych — rozporzadzenia,
obwieszczenia wydane przez Ministra.
Interpretacje i wyjasnienia dotyczace
aktow normatywnych powszechnie
obowigzujacych dotyczacych
gornictwa wegla kamiennego,
wegla brunatnego oraz gornictwa
nieweglowego (ustaw i rozporzadzen),
ktorych projekty zostaty
przygotowane w Ministerstwie.




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii

— 69 —

Poz. 6

41

Funkcjonowanie, monitoring

i sytuacja ekonomiczna sektora
gornictwa wegla kamiennego
0raz surowcow
nieenergetycznych

410

Wyjasnienia, opinie, interpretacje
dotyczace sektora gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

BES

411

Analizy i oceny funkcjonowania

1 sytuacji ekonomicznej gornictwa
wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych

4110

Opracowania dotyczace analiz,
oceny funkcjonowania i sytuacji
ekonomicznej gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

Dotyczy opracowan wiasnych
Iub na zlecenie Ministerstwa.

4111

Analizy i oceny zewngetrzne
dotyczace funkcjonowania

i sytuacji ekonomicznej gornictwa
wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych

BES

4112

Ruch zaktadoéw gorniczych

4113

Szkody wywotane ruchem
zaktadow gorniczych

412

Oceny i raporty o stanie
bezpieczenstwa gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

BES

413

Sprawozdania z wykonania zadan
w sektorze gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

BES

414

Ceny wegla kamiennego, wegla
brunatnego oraz surowcow
energetycznych

B10

415

Wykorzystanie surowcow
zwigzanych z gornictwem wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

4150

Zagospodarowanie metanu
z kopaln

BE10

Zalozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,
korespondencja.

4151

Nowoczesne wykorzystanie wegla

BE10

Zalozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,
korespondencja.

4152

Wykorzystanie innych surowcow
zwigzanych z gorictwem wegla
kamiennego, wegla brunatnego
oraz surowcOw nieenergetycznych

BE10

Zalozenia, opinie, analizy, notatki,
uzgodnienia, ekspertyzy, stanowiska,
korespondencja.
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416

Uzgodnienia udzielania koncesji
w zakresie gornictwa wegla
kamiennego, wegla brunatnego,
weglowodorow oraz surowcow
nieenergetycznych, decyzje
dotyczace koncesji

BE10

Dotyczy wnioskéw, postanowien
decyzji. Okres przechowywania
liczy si¢ od dnia wygasni¢cia
koncesji.

417

Opiniowanie wnioskow

o dofinansowanie ze srodkow
zewnetrznych przedsiewzied
z zakresu gornictwa

B10

Wnhioski, opinie.

418

Pomoc panstwa w funkcjonowaniu
podmiotéw sektora gornictwa
energetycznego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych
(dotacje budzetowe, przywileje,
gwarancje)

4180

Programy pomocowe dla
podmiotow sektora gornictwa
energetycznego, wegla brunatnego
oraz surowcow nieenergetycznych

4181

Kryteria przyznawania dotacji
panstwa na pomoc dla podmiotow
sektora gornictwa energetycznego,
wegla brunatnego oraz surowcow
nieenergetycznych

BE10

Instrukcje, metodyka, procedury
przyznawania dotacji.

Dotyczy wnioskéw miesi¢cznych,
decyzji finansowych, sprawozdan
i rozliczen miesigcznych.

419

Notyfikacje dla sektora gornictwa
wegla kamiennego, brunatnego
1 surowcow nieenergetycznych

4190

Notyfikowanie Komisji
Europejskiej polskich aktow
prawnych dla sektora gornictwa
wegla kamiennego, brunatnego
i surowcow nieenergetycznych

4191

Notyfikacje przepisdw innych
panstw cztonkowskich UE dla
sektora gornictwa wegla
kamiennego oraz wegla
brunatnego

BS

42

Nadz6r nad funkcjonowaniem
sektora energii jadrowej

420

Nadzor nad funkcjonowaniem
sektora energii jadrowej

BE10

W tym regulacje prawne w obszarze
wykorzystania energii jadrowe;.
Model finansowy dla sektora
jadrowego.

Zabezpieczenie ryzyk jadrowych.

421

Realizacja i nadzor nad realizacja
planéw, programéw i strategii
dotyczacych energetyki jadrowe;j

Dotyczy plandéw, programéw

1 strategii rocznych/wieloletnich
krajowych/migdzynarodowych.
Notatki, uzgodnienia, stanowiska.

422

Dozér jadrowy i dziatania
inspekcyjno-kontrolne w obszarze
energetyki jadrowe;j
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423 Realizacja obowigzkow A Decyzje zasadnicze.
wynikajacych z ustawy Decyzje o nadaniu statusu inwestycji
0 przygotowaniu i realizacji towarzyszacej inwestycji w zakresie
inwestycji w zakresie obiektow budowy obicektu jadrowego.
energetyki jadrowej oraz Przekazywanie wnioskow
inwestycji towarzyszacych o udostepnienie informacji i danych
na podstawie art. 21a ustawy.
Wymierzanie kar pieni¢znych.
424 Wsparcie krajowego przemystu BE10
w przygotowaniach do udziatu
w budowie i eksploatacji
elektrowni jadrowych
425 Lokalizacje elektrowni jadrowych BE10 | W tym kryteria doboru lokalizacji
i finansowanie badan
lokalizacyjnych.
426 Budowa i modernizacja obiektow A Umowy, porozumienia, notatki itp.
oraz wdrazania technologii
energetyki jadrowej
427 Postgpowanie z odpadami
promieniotworczymi i wypalonym
paliwem jadrowym
4270 Lokalizacja sktadowisk odpadow BE10
jadrowych
4271 Budowa sktadowiska odpadow BE10
jadrowych
4272 Przetwarzanie wypalonego paliwa | BE10
jadrowego
4273 Organizacja gospodarki odpadami BE10
i wypalonym paliwem jadrowym
428 Zamykanie obiektow i technologii A
energetyki jadrowej
429 Budowa kadr na potrzeby
energetyki jadrowe;j
4290 Edukacja kadr dla sektora energii BE10
jadrowej
4291 Wspolpraca z instytutami BE10
krajowymi w zakresie rozwoju
zasobow ludzkich dla sektora
energii jadrowej
4292 Funkcjonowanie zaplecza A Wspolpraca z krajowymi
naukowo-badawczego dla sektora i zagranicznymi o$rodkami
energii jadrowej naukowo-badawczymi, w tym
réwniez z organami administracji
samorzadowe]j w zakresie
programéw naukowo-badawczych
dla energetyki jadrowe;.
43 Orzecznictwo administracyjne A
z zakresu gospodarki surowcami
energetycznymi
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44 Dzialalnos¢ informacyjna,
promocyjna oraz nauka
i edukacja o gospodarce
surowcami energetycznymi

440 Kampanie informacyjne dotyczace | BES5 | Badania opinii publicznej, umowy,

gospodarki surowcami whnioski.
energetycznymi

441 Edukacja spoteczna w zakresie BES

gospodarki surowcami
energetycznymi
442 Promocja i rozwoj polskiej A Targi, misje gospodarcze, publikacje,
gospodarki surowcami szkolenia.
energetycznymi
5 ENERGIA

50 Nadzo6r nad funkcjonowaniem Dotyczy sektorow: energetycznego,

sektora energii gazu ziemnego, paliwowego i paliw
alternatywnych.
500 Ustalanie cen no$nikow energii, B10
polityka taryfowa

501 Inwestycje w sektorze energii BE10 | Zamierzenia inwestycyjne,
Monitorowanie inwestycji
w sektorze energii.

502 Funkcjonowanie przedsigbiorstw B10 | Oceny, notatki, informacje,

sektora energii korespondencja, rekomendacje
dotyczace przedsigbiorstw
sektora energii.

503 Pomoc panstwa w funkcjonowaniu | BE10 | Umowy, porozumienia, dotacje,

sektora energii przywileje, gwarancje.

504 Cieptownictwo i kogeneracja BE10 | Oceny, postanowienia, notatki,
informacje, opinie wlasne
i zewnetrzne, propozycje dziatan
interwencyjnych.

505 Rynek paliw BE10 | Oceny, notatki, korespondencja,
rekomendacje dotyczace rynku
paliw i surowcow alternatywnych.

506 Jako$¢ paliw BE10 | Oceny, notatki, korespondencja,
rekomendacje dotyczace jakoSci
paliw i surowcow alternatywnych.

507 Rynek energii elektrycznej B10 | Oceny, opinie, notatki,
korespondencja, rekomendacje
dotyczace rynku energii elektrycznej
we wszystkich jego aspektach.

508 Funkcjonowanie Krajowego BE10

Systemu Elektroenergetycznego

509 Rynek gazu ziemnego BE10 | Oceny, notatki, korespondencja,
rekomendacje dotyczace rynku
gazu ziemnego.
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51

Nadzor nad infrastruktura
naftowa, paliwowa,
systemow gazowych

i elektroenergetycznych

510

Stan infrastruktury

BES

Raporty, opracowania, informacje
na temat elementow infrastruktury
naftowej, paliwowej, systemow
gazowych i elektroenergetycznych,
programy rozwoju infrastruktury,
dokumenty dotyczace infrastruktury
krytycznej, opinie, analizy,
opracowania wlasne i zewngtrzne.
Sprawozdania roczne — kategoria A.

511

Monitorowanie realizacji
projektow infrastrukturalnych

BE10

Sprawozdania i informacje
przedsigbiorstw sektora dotyczace
postepow w realizacji inwestycji,

w tym zwigzane z dofinansowaniem
ze srodkéw UE, opracowania

i zestawienia wlasne.

512

Odstepstwa od przepisow
technicznych

B10

Whioski o wydanie upowaznienia
do udzielenia odstgpstwa,
postanowienia Ministra.

52

Bezpieczenstwo energetyczne,
zapewnienie ciaglo$ci dostaw

520

Nadzor nad systemem zapasow
gazu ziemnego, ropy naftowej
1 produktéw naftowych

BE10

Sprawozdania dotyczace poziomu
zapasOw gazu ziemnego, ropy
naftowej i produktow naftowych,
plany finansowo-rzeczowe zapasow
interwencyjnych m.in. ropy naftowe;j
i produktow naftowych i ich
realizacja, umowy dotyczace
magazynowania zapasow,
monitorowanie przepisow
dotyczacych systemu zapasow
interwencyjnych, decyzje Prezesa
URE i pisma przedsiebiorstw
dotyczace zapasow obowiazkowych
gazu ziemnego.

521

Dzialania interwencyjne na rynku
paliwowym

BES

Planowanie interwencyjne —
analizy, oceny, plany interwencyjne,
korespondencja z organami
administracji rzadowej i podmiotami
sektora naftowego, notatki,
informacje, oceny, opinie wiasne

i zewngetrzne, propozycje dziatan
interwencyjnych.

522

Nadzor nad bezpieczenstwem
dostaw gazu ziemnego

BE10

Planowanie kryzysowe —

analizy, oceny, plany dzialan
zapobiegawczych, plany na wypadek
sytuacji nadzwyczajnej i inne
dokumenty wynikajace

z rozporzadzenia 2017/1938,
korespondencja z organami
administracji rzadowej, Komisja
Europejska i podmiotami sektora
gazu ziemnego, notatki, informacje,
oceny, opinie wlasne i zewnetrzne.
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523 Nadzor nad bezpieczenstwem BE10 | Planowanie kryzysowe —

dostaw energii elektrycznej analizy, oceny, plany dziatan
zapobiegawczych,
plany na wypadek sytuacji
nadzwyczajnej i inne dokumenty
wynikajace z rozporzadzenia
2019/941, korespondencja
z organami administracji rzagdowe;j,
Komisja Europejska i podmiotami
sektora energii elektrycznej, notatki,
informacje, oceny, opinie wiasne
i zewnetrzne.

524 Dostawy surowcow BE5 | Zapewnienie bezpieczenstwa dostaw
surowcow, w tym informacje,
notatki, oceny dotyczace struktury
dostaw surowcow do Polski.

525 Ograniczenia w poborze gazu BE10

ziemnego

526 Ograniczenia w poborze energii BE10

elektrycznej

527 Monitorowanie bezpieczenstwa BE10 | Notatki, oceny, analizy sytuacji

zaopatrzenia rynku paliwowego na rynku paliwowym.
53 Kwalifikacje zawodowe
z zakresu sektora energii
530 Uznawanie kwalifikacji A Dotyczy spraw obywateli innych
zawodowych obywateli krajéw chcacych wykonywaé prace
innych krajow na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
w sektorze energetycznym.
531 Uznawanie kwalifikacji A
zawodowych zdobytych za granica
54 Orzecznictwo administracyjne
z zaKkresu sektora energii
540 Orzecznictwo w zakresie sektora A
elektroenergetycznego
541 Orzecznictwo w zakresie gazu A
ziemnego
542 Orzecznictwo w zakresie paliw A
543 Orzecznictwo w sprawach A
zwigzanych z oceng legalnosci
decyzji w zakresie nacjonalizacji
przedsigbiorstw i ich mienia
55 Dzialalnos¢ informacyjna,
promocyjna oraz nauka
i edukacja o energii

550 Kampanie informacyjne dotyczace | BES | Badania opinii publicznej, umowy,

energii whnioski.

551 Edukacja spoteczna w zakresie BES

energii

552 Promocja i rozwoj polskiego A Targi, misje gospodarcze, publikacje,

przemystu energii szkolenia.
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56 Cyberbezpieczenstwo
w sektorze energii
560 Operatorzy Ustug Kluczowych

5600 Postgpowania o uznanie za A Kategorie A dotycza oryginatow

Operatora Ustugi Kluczowej podpisanych przez Ministra decyzji
0 uznaniu podmiotu za Operatora,
wnioskow do ministra wlasciwego
do spraw informatyzacji o wpisanie
do wykazu operatorow ustug
kluczowych.

Klasa obejmuje roéwniez zapytania
o informacje do podmiotéw

w ramach postgpowania
administracyjnego.

5601 Postgpowania dotyczace uchylenia, A Decyzje administracyjne wydane
zmiany, stwierdzenia niewaznosci w ramach postgpowan
lub utrzymania w mocy decyz;ji odwolawczych.
dotyczacych Operatorow Ustugi
Kluczowe;j

5602 Naktadanie administracyjnych kar A Postepowania administracyjne
pieni¢znych na Operatorow Ustug zmierzajace do nalozenia kary
Kluczowych na Operatora Ushugi Kluczowe;.

561 Nadzor nad Operatorami Ustug Czynnosci o charakterze

Kluczowych z sektora energii nadzorczym, ktoérych wykonywanie
jest obowigzkiem Ministra
wynikajacym z ustawy o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa.

5610 Cyberbezpieczenstwo Operatora BE10 | W tym system zarzadzania
Ustugi Kluczowej bezpieczenstwem informacji,

ochrony infrastruktury, zarzadzania
cigglo$cig dziatania ustugi
kluczowej, techniczna eksploatacja
systemow itp. Dane 0sob przekazane
przez Operatoréw Ustug
Kluczowych w ramach realizacji
obowigzku wynikajacego z ustawy

o0 krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

5611 Kontrola Operatorow Ustug BE10 | Kontrola Operatoréw Ustug
Kluczowych Kluczowych w zakresie realizacji

obowigzkow wynikajacych

z ustawy, plany kontroli, protokoly
i sprawozdania z kontroli, zalecenia
pokontrolne.

5612 Sprawozdania z audytow BE10 | Dokumentacja dotyczaca audytow
bezpieczenstwa systemu przekazana przez Operatoréw Ustug
informacyjnego stuzacego do Kluczowych w ramach realizacji
$wiadczenia ustugi kluczowe;j obowigzku wynikajacego z ustawy

o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.
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562

Krajowy system
cyberbezpieczenstwa

Katalog dziatan regulacyjnych

1 organizacyjnych realizowanych
przez Ministra w ramach
uczestnictwa w krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

5620

Wzmocnienie
cyberbezpieczenstwa

BE10

Rekomendacje dotyczace dziatan
majagcych na celu wzmocnienie
cyberbezpieczenstwa, w tym
wytyczne sektorowe dotyczace
zglaszania incydentow.
Dokumentacja wynikajaca

Z przepisoOw ustawy o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa,
powstata w wyniku wykonywania
przez Ministra zadan w ramach
krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa przy
wspotdziataniu z innymi
podmiotami krajowego

systemu cyberbezpieczenstwa,
Pojedynczym Punktem
Kontaktowym oraz
Pelnomocnikiem Rzadu

do spraw Cyberbezpieczenstwa

1 organizacjami mi¢dzynarodowymi.

5621

Cwiczenia w zakresie
cyberbezpieczenstwa

B10

Cwiczenia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej

oraz migdzynarodowe ¢wiczenia
w zakresie cyberbezpieczenstwa.

5622

Technologie zwigzane z sektorem
energii

BE10

Lacznos¢ LTE, sztuczna inteligencija,
blockchain, kompetencje cyfrowe
iinne.

5623

Certyfikacja cyberbezpieczenstwa

BI10

Dokumentacja zwigzana z procesem
ustalenia standardéw tworzenia
urzadzen, ustug i procesow
zwigzanych z technologiami
informacyjno-komunikacyjnymi

w zakresie cyberbezpieczenstwa.

5624

Zespot reagowania na incydenty
Bezpieczenstwa Komputerowego
(CSIRT) w sektorze energii

BE10

Opracowania, oceny, notatki
w sprawie CSIRT sektorowego.

5625

Centrum Wymiany i Analizy
Informacji ISAC) w sektorze
energii

BE10

Opracowania, oceny, notatki
w sprawie ISAC sektorowego.

5626

Partnerstwo publiczno-prywatne
z zakresu cyberbezpieczenstwa

BI10

Umowy, raporty, sprawozdania
z dedykowanych spotkan, notatki.
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6 NADZOR WLASCICIELSKI,
UPRAWNIENIA
WLASCICIELSKIE,
MAJATKOWE
ORAZ ROSZCZENIA
60 Nadzor wlascicielski
nad podmiotami
600 Polityka wilascicielska A Programy, harmonogramy, strategie,
zalozenia, procedury.
601 Wykonywanie praw Whioski organow spotek
korporacyjnych i akcjonariuszy, korespondencja
z organami, notatki, projekty aktow
notarialnych, kopie pelnomocnictw,
o$wiadczenia.

6010 Zwyczajne walne A Notatka z wnioskiem o podjecie
zgromadzenia/zwyczajne decyzji, instrukcja wykonywania
zgromadzenia wspolnikow prawa glosu na walnym

zgromadzeniu lub zgromadzeniu
wspolnikow; pelnomocnictwa
jednorazowe, wniosek w sprawie
ustalenia sktadu lub zmian

w sktadzie rady nadzorczej; wniosek
do Rady do spraw spolek z udziatem
Skarbu Panstwa i panstwowych 0sob
prawnych; uchwaty Zarzadu i Rady
Nadzorczej.

6011 Nadzwyczajne walne A W tym: pelnomocnictwa jednorazowe
zgromadzenia/zgromadzenia na nadzwyczajne walne
wspolnikow zgromadzenia lub nadzwyczajne

zgromadzenia wspolnikow, instrukcje
wykonywania prawa gtosu

na nadzwyczajnym walnym
zgromadzeniu lub nadzwyczajnym
zgromadzeniu wspdlnikow, wniosek
w sprawie ustalenia skfadu lub zmian
w skladzie rady nadzorczej, zgody
Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
wniosek do Rady do spraw spotek
zudziatlem Skarbu Panstwa

i panstwowych 0sob prawnych,
uchwaty Zarzadu i Rady Nadzorcze;.

6012 Pelnomocnictwa stale dla B10 | Inne niz jednorazowe
podmiotow do wykonywania pelnomocnictwa na Walne
praw z akcji/udziatow Zgromadzenia.

6013 Organy Spoétek (Zarzady, Rady A W tej klasie rejestruje si¢ wnioski

Nadzorcze, Pelnomocnicy
Wspdlnika)

personalne, zgody Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz
uchwaly, opinie, decyzje

i sprawozdania Zarzadoéw, Rad
Nadzorczych, Pelnomocnikow
Wspolnika, niedotyczace walnych
zgromadzen/zgromadzen
wspolnikow.
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6014 Oswiadczenia Ministra A Osobiste uprawnienia Ministra
w zakresie powotywania Cztonkow
Rad Nadzorczych i Zarzadow.
W tej klasie rejestruje si¢: wniosek
w sprawie ustalenia sktadu lub zmian
w sktadzie rady nadzorczej, zgody
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, wniosek do Rady
do spraw spotek z udzialem Skarbu
Panstwa i panstwowych 0sob
prawnych, o§wiadczenie Ministra
w sprawie powotania badz odwotania
cztonkdw organow spotek.
6015 Utworzenie lub przystapienie A
do Spotki
6016 Nabycie lub objecie udziatow/akeji A Nie dotyczy podwyzszenia kapitatu.
6017 Nadzor biezacy nad dziatalnoscia BE10 | Sprawy biezace zwigzane
spotek (Zarzadow i Rad z wykonywaniem nadzoru
Nadzorczych poza walnymi wiascicielskiego, wewnetrzne notatki,
i zwyczajnymi zgromadzeniami) uzgodnienia, opinie, uchwaty
Zarzadu, uchwaty Rady Nadzorczej,
Komisji Rewizyjnej, Pemomocnika
Wspolnika — niezwigzane z walnymi
zgromadzeniami czy zgromadzeniami
wsp6lnikow.
W tym réwniez notatki, uzgodnienia,
stanowiska, sprawy personalne
w spolkach, analizy i materiaty
informacyjne dotyczace stanu spolek
nadzorowanych.
61 Przedsiebiorstwa panstwowe
610 Laczenie, podzial, postgpowania A
naprawcze przedsigbiorstw
panstwowych, upadtosé
i likwidacja
611 Umowy o zarzadzanie A
przedsigbiorstwem
612 Organy przedsigbiorstwa A W tym uchwaty, wnioski Rady
Pracowniczej i ogdlnego zebrania
pracownikow; zarzadzenia, decyzje
Dyrektora, Zarzadcy, Zarzadcy
Komisarycznego.
613 Nadzor biezacy nad BE10
przedsigbiorstwami panstwowymi
62 Nadzdér nad instytutami
badawczymi i innymi organami
administracji rzadowej
620 Organizacja instytutow
badawczych i sprawozdawczosé
z ich dziatania
6200 Organizacja instytutow A Nadawanie i zatwierdzanie statutow,
badawczych oraz nadzorowanych przekazane regulaminy i schematy
organow administracji rzadowej organizacyjne, zakresy dziafania itp.
Dotyczy instytutow badawczych
1 Wyzszego Urzedu Gorniczego.
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i analityczne dotyczace instytutow
badawczych nadzorowanych przez
Ministra

6201 Oswiadczenia 1 pelnomocnictwa A Powotlywanie, odwolywanie
Ministra nadzorujacego instytuty (prezesow, wiceprezesow,
oraz organy administracji rzadowej dyrektorow, zastepcow dyrektorow,

cztonkow rad naukowych),
wnioskowanie lub okre$lanie
wysokosci wynagrodzenia,
zawieranie umowy o zakazie
konkurencji, wydawanie zgody na
dodatkowe zatrudnienie w ramach
stosunku pracy lub prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej. Dotyczy
instytutow badawczych i Wyzszego
Urzedu Gorniczego.

6202 Roczne i potroczne sprawozdania A Zatwierdzanie rocznych sprawozdan
z dziatalno$ci nadzorowanych finansowych, wnioskow co do
instytutdéw badawczych oraz podziatu zysku, informacje
organdéw administracji rzadowej o0 zarzadzaniu sktadnikami mienia

trwatego instytutu; kwartalne
informacje o dzialalnosci instytutu
badawczego. Dotyczy instytutow
badawczych 1 Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

6203 Miesigezne i kwartalne BE10
sprawozdania z dziatalno$ci
nadzorowanych instytutow
badawczych oraz organow
administracji rzadowe;j

6204 Biezacy nadzor nad dziatalnoscia BE10 | Korespondencja, notatki, stanowiska,
instytutdéw badawczych oraz udzielanie zgody na urlop, wyjazdy
organdéw administracji rzadowej stuzbowe. Dotyczy instytutow

badawczych 1 Wyzszego Urzedu
Gorniczego.

6205 Dokonywanie czynno$ci prawnych | BE10 | Najem, dzierzawa, sprzedaz
zwigzanych z mieniem instytutu sktadnikéw majatkowych,
badawczego wykonywanie praw z posiadanych

akcji lub udziatlow w spotkach.

621 Prace badawczo-rozwojowe A
prowadzone przez jednostki
nadzorowane

622 Programy prac A Programy oraz wnioski,
badawczo-rozwojowych korespondencja z wykonawcami

prac, materialy robocze dotyczace
projektow badawczych.

623 Finansowanie dziatalnosci B5 Wnhioski, oceny, opinie
instytutow badawczych Ministerstwa, korespondencja,
nadzorowanych przez Ministra w tym réwniez dofinansowanie.

624 Migdzynarodowe i miedzyrzadowe | BES | Projekty uméw, opinie Ministerstwa,
umowy o wspolpracy notatki, korespondencja.
naukowo-technicznej

625 Opracowania problemowe A




Dziennik Urzgdowy Ministra Energii - 80— Poz. 6
626 Restrukturyzacja majatku BE10 | Opinie dla Ministra, notatki,
1 zatwierdzanie programow dokumenty zwigzane z wyceng
naprawczych instytutow i umowami zbycia majatku,
badawczych nadzorowanych korespondencja, dokumentacja
przez Ministra dotyczaca programow naprawczych.
627 Okresowe sprawozdania
statystyczne

6270 Analizy, roczne i potroczne A W tej klasie rejestruje si¢ plany,
sprawozdania statystyczne, opinie, analizy oraz sprawozdania
zalozenia, nadzdr i informacje z realizacji inwestycji podmiotow
sektorowe objetych nadzorem wlascicielskim

Ministra, w tym réwniez
dokumentacj¢ dotyczaca realizacji
inwestycji w zakresie morskich
farm wiatrowych lub farm
fotowoltaicznych.

6271 Kwartalne, miesigczne BE10 | Zestawienia statystyczne, analizy,
sprawozdania statystyczne oraz ekspertyzy, opinie. W tym rowniez
analizy 1 informacje sektorowe dokumentacja dotyczaca realizacji

inwestycji w zakresie morskich
farm wiatrowych lub farm
fotowoltaicznych.
628 Niejawne sprawozdania A
statystyczne 1 ochrona informacji
dotyczacych dziatalnosci spotek
629 Restrukturyzacja branz, sektorow,

przeksztalcenia, pomoc publiczna

i likwidacja

6290 Koncepcje restrukturyzacji branz A W tym opracowania, raporty,

i sektorow analizy, wnioski, notatki,
strategie itp., dotyczace wszystkich
spotek oraz farm wiatrowych
i fotowoltaicznych
nadzorowanych przez Ministra.

6291 Programy restrukturyzacyjne A

6292 Laczenie, podzial, przeksztalcanie A W tym réwniez sprawy dotyczace
i likwidacja spotek koordynacji dziatan podmiotow

objetych nadzorem wiascicielskim
Ministra w procesie realizacji
inwestycji w zakresie morskich farm
wiatrowych.

6293 Umowy zawierane w procesie BE10
restrukturyzacji i konwersja
wierzytelnosci na akcje lub udziaty

6294 Pomoc publiczna udzielana BE10 | W tym pomoc horyzontalna,
przez Ministerstwo sektorowa, regionalna,

monitorowanie pomocy publiczne;j.
63 Nadzér nad fundacjami
630 Organy fundacji i nadzor A Powolania, odwolania,

fundatorski kwestionariusze osobowe, pisma
opiniujace kandydatéw, w tym
korespondencja.

631 Sprawozdania roczne A
z dziatalnosci fundacji
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632 Biezacy nadzor nad dziatalnos$cia BE10 | Korespondencja, notatki, informacje,

fundacji stanowiska, opinie.
64 Zbywanie akcji/udzialow Skarbu
Panstwa

640 Analizy i wycena A

641 Whioski do Rady Ministrow A Wnhioski podmiotu uprawnionego do
o zbycie akcji wykonywania praw z akcji do Rady

Ministréw o zgodg na zbycie akcji,
materialy dotyczace oceny
zasadnosci zbycia akcji/udziatow.

642 Zezwolenia Rady Ministrow A
na zbycie akcji

643 Wyboér doradcy i procedura A
sprawdzajaca

644 Memorandum informacyjne, BE10
prospekt emisyjny

645 Publiczne zaproszenie i wybor BE10
inwestora

646 Wezwanie 1 przyjecie wezwania BE10 | Ogloszenie i materiaty
na sprzedaz akcji/udziatow poswiadczajace przyjecie.

647 Sprzedaz, umowy sprzedazy akcji A
i udziatow

65 Nieodplatne udostepnienie
akcji/udzialéw
650 Czynnoéci techniczne, nicodptatne | BE10 | Klasa dotyczy umow zawieranych
zbywanie akcji/udziatow na rzecz z uprawnionymi pracownikami,
0s0b uprawnionych w tym réwniez rolnikami i rybakami.
Do tej klasy oprocz uméw zalicza si¢
réwniez dokumentacje (W tym
korespondencj¢ z osobami
fizycznymi i spotkami) dotyczaca
tylko tego procesu.
651 Nieodplatne zbywanie BE10 | Klasa dotyczy uméw nieodplatnego
akcji/udzialow na rzecz innych zbycia akcji/udzialdéw na rzecz
podmiotow prawnych innych podmiotow dziatajacych
zardwno w formie podmiotow prawa
handlowego, jak i samorzadow.
Do tej klasy oprocz uméw zalicza si¢
réwniez dokumentacje (W tym
korespondencje z podmiotami prawa
handlowego i samorzadami)
dotyczaca tylko tego procesu.
66 Uprawnienia majatkowe
oraz roszczenia
660 Uprawnienia z praw majatkowych
6600 Uprawnienia do mienia A

pozostatego z likwidacji

panstwowych jednostek

organizacyjnych i spotek

z udziatem Skarbu Panstwa
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6601

Uprawnienia przypadajace
Skarbowi Panstwa z innych

tytutow

W tym umowy leasingowe, spadki,
darowizny itp.

661

Ochrona majatku Skarbu Panstwa

6610

Obowiazkowa ochrona obszar6ow,
obiektow, urzadzen, ochrona
przeciwpozarowa

6611

Uprawnienia Ministra wobec
terenow zamknigtych

Decyzje, opinie, notatki, dezyderaty.

6612

Rozporzadzanie mieniem przez
panstwowe osoby prawne
i przekazywanie go jednostkom
samorzadu terytorialnego

6613

Gospodarka nieruchomosciami na
potrzeby administracji rzadowej
i oddanymi w trwaty zarzad

BE10

W tym réwniez umowy.

662

Roszczenia

6620

Decyzje Ministra i postanowienia
dotyczace roszczen

6621

Rejestry 0sob uprawnionych
i wyplaty rekompensat

BE10

67

Nadzor Pelnomocnika Rzgadu
do spraw Strategicznej
Infrastruktury Energetycznej
nad dzialalno$cia spélek

670

Biezacy nadzor Pelnomocnika
Rzadu do spraw Strategiczne;j
Infrastruktury Energetycznej
nad dziatalno$cia spotek

BE10

W tym interpretacje, wnioski
i informacje w zakresie nadzoru
korporacyjnego, wystapienia
zwigzkow zawodowych spotek.

671

Organy spolek

W tym uchwaly, sprawozdania,
opinie zarzadu, Rady Nadzorczej,
komisji rewizyjnej

niezwigzane z walnym
zgromadzeniem/zgromadzeniem
wspolnikow.

672

Informacja ze spotek o charakterze
statystycznym

BE10

Informacje kwartalne
i sprawozdania F-01

673

Wykonywanie praw
korporacyjnych przez
Pelnomocnika Rzadu do spraw
Strategicznej Infrastruktury
Energetycznej

6730

Zwyczajne walne zgromadzenia
i zgromadzenia wspolnikow

6731

Nadzwyczajne walne
zgromadzenia i zgromadzenia
wspolnikow
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Zalacznik nr 3

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO MINISTERSTWA ENERGII
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Spis tresci:

Rozdziat 1. Przepisy ogolne

Rozdzial 2. Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

Rozdziat 3. Obsada archiwum zaktadowego

Rozdzial 4. Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

Rozdziat 5. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

Rozdziat 6. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

Rozdziat 7. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie dokumentacji
w archiwum zakladowym

Rozdziat 8. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

Rozdziat 9. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

Rozdziat 10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Rozdziat 11.  Przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego

Rozdziat 12.  Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego
Zatgcznik:

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Energii, zwana dalej
»instrukcja archiwalna”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Energii,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz postgpowanie w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczo-
nych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownika Ministerstwa realizujacego zadania archiwum zaktadowego;
2) archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Ministerstwa;

3) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowa-
nia przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173);

4) informatyczny no$nik danych — informatyczny no$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacj¢ w postaci elektro-
nicznej;

5) JRWA —jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

6) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komoérka organizacyjnag lub osobg upowazniong do wykonywa-
nia jej zadan, a takze osobg¢ zajmujacag samodzielne stanowisko pracy;

7) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Ministerstwa, na przyktad departament, biuro, wydziat,
zespol, samodzielne stanowisko pracy;

8) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbioér dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

9) sklad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbioér informatycznych nosnikéw danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw;

10) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;
11) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

§ 3. 1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje¢ niearchi-
walng (akta kategorii B) ze wszystkich komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz dokumentacje¢ odziedziczona.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢ uporzadkowana i zakwalifiko-
wana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest JRWA, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta groma-
dzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

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

5. Przepisy instrukcji archiwalnej w zaleznosci od wyboru systemu EZD badz systemu papierowego stosuje si¢ odpo-
wiednio.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej czgscig akt spraw, dla
ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, w szczego6l-
nosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji,

4) sporzadzania §rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
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2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelek-
tronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odregbnym informatycznym
no$niku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych nosnikach danych, tak
aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajagcymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Ministerstwa zostal opracowany i wdrozony system
zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. W Ministerstwie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe dla dziatow administracji rzadowej, ktérymi kieruje
Minister Energii na podstawie przepiséw odrebnych.

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

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegoélnych komorek organizacyjnych,
b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikow da-
nych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD,

d) po panstwowych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
Minister Energii;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organiza-
cyjnej;

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

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

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwo-
wego;

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

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym (we wspoétdziataniu z pracownikiem Kancelarii Ogolnej) w zakresie wlasci-
wego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdziat 3
Obsada archiwum zakladowego
§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorych mowa w § 6.
2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwéch archiwistow mozna wyznaczy¢ sposrod
nich osobe koordynujacg prace archiwum zaktadowego.
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4. Nadzor nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa, w strukturze ktorej usytuowane
jest archiwum zakltadowe.

§ 8. 1. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, to jest co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszko-
lenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng i poglebiaé
swa wiedze zgodnie z potrzebami Ministerstwa.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedlug ktoérych byla i jest prowadzona
dokumentacja w Ministerstwie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnosci fartucha i rekawiczek).

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

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10. 1. Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania
z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do ko-
rzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa, dopusz-
cza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miej-
scu w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow, jesli posiadaja one okna.

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

1) skladac¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;
2) by¢ suche i zapewniaé wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem o0sob nieuprawnionych;

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

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

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czgsci
dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadaé oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodta swiatta.
§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz od-
dalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokos$ci potek dostoso-
wanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom i uni-
katowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpiecza-
niem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia
nie zagraza przechowywanej dokumentacji,
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4) jako zrodetl §wiatla sztucznego nalezy uzywac §wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksy-
malne nat¢zenie §wiatta nie moze przekraczac 200 lukséw;

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

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

7) nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac i analizowaé
przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzatac, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszcze-
niami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnos$ci archiwisty.
Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14. 1. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych w instrukceji
kancelaryjne;.

2. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie jej za dokumentacj¢ archiwum zaktadowego.

3. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego z archiwistg termi-
narza okre$lonego w planie pracy archiwum.

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,,Spisu zdawczo-odbiorczego”, ktory stanowi ewidencjg, o kto-
rej mowa w instrukcji kancelaryjnej, i jest przygotowany przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komoérki organi-
zacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje
prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15. 1. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,;
4) metadane przesytek i dokumentéw oraz spraw sg niekompletne;

5) przekazywana dokumentacja jest w zlym stanie fizycznym, ktéry oznacza konieczno$¢ wykonania zabiegdw konser-
watorskich.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ kierownika komorki organizacyjne;j,
ktora przygotowata dokumentacje, oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

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

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,Wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym co najmniej nastgpujace
elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
¢) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

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

e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy, w prawym goérnym rogu tego spisu, numer wynikajacy z wykazu spiséw;

3) udostepnia komoérce organizacyjnej — do wiadomosci — egzemplarz podpisanego spisu zdawczo-odbiorczego;
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4) nanosi na kazda teczke aktowa, w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
lamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng
sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;

5) dlakazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu prze-
chowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

6) odktada spisy zdawczo-odbiorcze do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa w § 17 ust. 1.
§ 17. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1)  zbidr pierwszy na spisy zdawczo-odbiorcze w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdéw zdawczo-odbior-
czych;

2) zbior drugi na spisy zdawczo-odbiorcze w uktadzie wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postepowanie ze spisem zdawczo-odbior-
czym materiatow archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzgdzia informatyczne, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow danych i wykonuje ich kopie
bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapi-
sano dokumentacj¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabez-
pieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy nosnika, ktérego zawar-
tosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD
w metadanych opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czesci A zatacznika do instruk-
cji kancelaryjne;.

§ 19. Dokumentacjg¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo lub

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”.

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

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych (kategoria A);
2) dokumentacj¢ niearchiwalng (kategoria B);

3) akta osobowe i listy ptac;

4) dokumentacje techniczng;

5) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;

6) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikéw.

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

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materiaty archiwalne w porozumieniu z dyrek-
torem wilasciwego archiwum panstwowego.
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§ 22. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wlamania do pomiesz-
czen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor Generalny Ministerstwa powiadamia wlasciwe
organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7

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

§ 23. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w §rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz
ustaleniu ewentualnych brakow.

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

2. Liczbe¢ cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny Ministerstwa.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nicodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.

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

§ 26. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowa-
nym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
wiasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bez-
dziennikowym.

Rozdziat 8
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 27. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ w tym systemie albo w postaci kopii tej
dokumentacji zapisanej na informatycznym no$niku danych.

§ 28. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w archiwum zaktadowym;
2) jej wypozyczenie;
3) przekazanie pos§wiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem kopii tej dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.

2. Wypozyczajac dokumentacje, mozna wykonac jej kopi¢ zastgpcza i zachowac ja w archiwum zaktadowym do czasu
zwrotu dokumentacji.

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

§ 30. 1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie ,, Wniosku o udo-
stepnienie dokumentacji”, sporzadzanego i zatwierdzonego przez pracownika w systemie EZD, zawierajacego co najmnie;j:

1) datg;

2) dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;

3) wskazanie informacji szczegétowych o dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub hasta klasyfikacyjnego,
¢) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
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6) w przypadku 0sob spoza Ministerstwa:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom innej komorki organizacyjnej niz ta, ktéra dokumentacje wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego, wymagana jest zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora
dokumentacj¢ wytworzyta. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub
osoba przez niego upowazniona.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego Mini-
sterstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 31. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

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

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.
§ 32. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

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

1) datg sporzadzenia;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebne;j teczce.
4. Na podstawie protokotu Dyrektor Generalny Ministerstwa zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 33. Archiwista w sposob okreslony przez kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa, w strukturze ktorej usy-
tuowane jest archiwum zaktadowe, odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty udostepnienia, a takze
daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34. 1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego moze mie¢ miejsce tylko w wyjatkowych przypadkach,
gdy jest ona niezb¢dna do zalatwienia sprawy i moze by¢ wycofana za zgoda Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do archi-
wum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i prze-
kazuje do tej komorki.

3. W przypadku gdy wznowienia wymaga sprawa, ktorej dokumentacja zostala wytworzona, zgromadzona i przekazana
do archiwum zaktadowego przez inng komorke organizacyjna niz komorka organizacyjna, ktora wznawia sprawe, zgod¢ na
wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego wyraza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokumentacja zo-
stala wytworzona. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba
przez niego upowazniona.

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

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, zawierajacego co najmnie;j:
a) date wycofania,
b) numer protokohu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
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d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania), do wlasciwej pozycji spisu zdaw-
czo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacija;

3) procedowaniu w systemie EZD protokotu wycofania dokumentacji, a nastgpnie umieszczeniu kopii protokotu przy
spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji, ktorej dotyczy.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego do ko-
morki organizacyjnej, protokot w EZD podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

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

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;j.
3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 2.
Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji do oceny
jej przydatnosci dla celéw praktycznych, wydzielenia dokumentacji nieprzydatnej i przekazania jej do zniszczenia.

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

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypo-
wana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje Dyrektor Generalny Ministerstwa lub osoba
przez niego upowazniona.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktoérej mowa w ust. 3, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 38. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie
art. 5 ust. 2, 2b i 4 ustawy archiwalne;j.

§ 39. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe uzna
cato$¢ lub czesé tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest zobowiazany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

§ 40. W systemie EZD, brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane, mozna row-
nolegle wybrakowac ich odpowiedniki w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nosnikéw danych bez
sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 41. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w §rodkach ewidencyjnych date wy-
brakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzy-
stuje do tego narzg¢dzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
Rozdziat 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42. Przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie przepi-
sOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 43. W systemie EZD, przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne w postaci elektro-
nicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wyko-
nano petlnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawar-
tosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.
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§ 44. 1. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date przekazania
tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narze¢dzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materialdw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego jest przechowy-
wana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 45. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest akceptowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej usytuowane jest archi-
wum zaktadowe. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Generalny Ministerstwa.

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

3) ilo$¢ dokumentacji przejgtej z poszczegodlnych komorek organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i doku-
mentacj¢ niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob korzystajacych;
6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tlo$é¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbg spraw;

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbg¢ nosnikéw i liczbg przesytek
zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz, z wylaczeniem dokumen-
tacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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Zalacznik do instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Energii

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa

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