DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA CYFRYZACII

Warszawa, dnia 26 stycznia 2024 .

Poz. 4

ZARZADZENIE NR 4
MINISTRA CYFRYZACJIV
z dnia 25 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Cyfryzacji instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Cyfryzacji wprowadza si¢:

1) instrukcje kancelaryjng Ministerstwa Cyfryzacji, stanowigcg zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa Cyfryzacji, stanowigcy zalacznik nr 2 do
zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa

Cyfryzacji, stanowiacg zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Y Minister Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 2720).



§ 2. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa Cyfryzacji sa odpowiedzialni za
stosowanie przepisOw kancelaryjnych i1 archiwalnych, w szczegdlnosci za prawidlowe

klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajacej dokumentacji.

§ 3. W sprawach wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia akta sprawy prowadzi si¢ na podstawie przepiséw niniejszego zarzadzenia, bez

zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujagcym po dniu ogloszenia, z mocg od

dnia 1 stycznia 2024 r.

Minister Cyfryzacji: K. Gawkowski



Zataczniki do zarzadzenia nr 4
Ministra Cyfryzacji
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
MINISTERSTWA CYFRYZACJI
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Cyfryzacji, zwana dalej ,,instrukcjg”, okresla
szczegotowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Ministerstwie
Cyfryzacji, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie
z dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wptywu albo powstania dokumentacji wewnatrz Ministerstwa do
momentu jej uznania za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym albo przekazania
do zniszczenia;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.
Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w Ministerstwie, w szczegdIno$ci wnioski
o urlop macierzynski, wnioski o urlop ojcowski, wnioski o urlop bezptatny i wnioski o urlop
wychowawczy, uwaza si¢ za przesytki wpltywajace do Ministerstwa.
Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza sposrod pracownikow  Ministerstwa
koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.
Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiScie lub innemu pracownikowi
Ministerstwa, pod warunkiem ze pracownik ten dysponuje odpowiednim przygotowaniem
w zakresie prawidtowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu prowadzenia spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji, w postaci elektronicznej, jest wykonywane
w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164), zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”, oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

§ 2.

. Do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naplywajgcej i powstajacej w zwigzku
Z uzytkowaniem systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach
dotyczacych obslugi tych systemow i prowadzenia czynnos$ci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacji, o ktérej mowa W ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek
przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie  zgody  przez  osobg
uprawniong dla sposobu zatatwienia
sprawy albo aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — calg dokumentacjg, w szczegdlnoSci
wszelkiego rodzaju dokumenty, w tym
finansowe, techniczne, statystyczne,
pisma, jak réwniez mapy i plany,
fotografie i nagrania audio,



3) archiwista

4) archiwum zaktadowe
5) dekretacja

6) dekretacja zastepcza
7) dokumentacja

8) ESP

I audiowizualne  na  roznorodnych
no$nikach, dokumenty w  postaci
elektronicznej oraz inne dokumenty, bez
wzgledu na posta¢ 1 sposoéb ich
wytworzenia, gromadzone lub powstale
w zwigzku z dzialalno$cig Ministerstwa,
zawierajacag informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej
prowadzenia i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow
realizujacych zadania archiwum
zaktadowego;

archiwum zaktadowe Ministerstwa dla
dzialu  administracji  rzadowej -
informatyzacja, ktorym kieruje Minister
na podstawie odrebnych przepisow;

w  przypadku pism w  postaci
elektronicznej adnotacje dotaczong do
pisma, a w przypadku pism w postaci
papierowej adnotacje umieszczong na
pi$mie, zawierajacg wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢
dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

adnotacj¢ umieszczong na piSmie
w postaci papierowej albo do niego
dolaczong, odzwierciedlajgcg  tres¢
dekretacji elektronicznej dotaczonej do
pisma zarejestrowanego w systemie EZD
1 potwierdzong podpisem odrecznym
osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na
pismo;

wszelkiego rodzaju dokumenty, w tym
finansowe, techniczne, statystyczne,
pisma, jak rowniez mapy 1 plany,
fotografie i nagrania audio
i audiowizualne  na  roznorodnych
no$nikach, dokumenty w  postaci
elektronicznej oraz inne dokumenty, bez
wzgledu na postaé 1 sposob ich
wytworzenia, gromadzone lub powstale
w zwigzku z dziatalno$cig Ministerstwa;

elektroniczng  skrzynke  podawcza,
W rozumieniu przepisdOw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka merytoryczna

komorka organizacyjna

metadane

Minister

naturalny dokument
elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wpltywu

dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz.
57,1123, 12341 1703);

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

osobg¢ kierujaca komodrka organizacyjng
lub osobe¢ upowazniong do wykonywania
zadan osoby kierujacej, a takze osobe
zajmujacg  samodzielne  stanowisko

pracy;

komorke organizacyjng, do ktorej zadan
nalezy prowadzenie danej sprawy 1 ktora
wzwigzku z tym zaklada sprawe
I gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie czese
Ministerstwa,;

zestaw usystematyzowanych informacji,
logicznie powigzanych z przesylka,
sprawg lub inng  dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dtugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

Ministra Cyfryzacji;

dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym
W postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wylgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
papierowej;

dokument elektroniczny bedacy kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig
1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

odcisk pieczeci, naklejka lub nadruk
umieszczany przez punkt kancelaryjny
na przesytkach wptywajacych w postaci
papieroweyj, zawierajacy nazwe
Ministerstwa, nazwe komorki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, dat¢ wplywu,



18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

pismo —

prowadzacy sprawe —

przesytka -

punkt kancelaryjny -

rejestr -

rejestr pism wewnetrznych —

rejestr przesytek -
wptywajacych

rejestr przesytek -
wychodzacych

atakze miejsce na umieszczenie
informacji o liczbie zatagcznikow;

wyrazong tekstem informacje,
stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

osobg zatatwiajaca merytorycznie dang
sprawe, realizujaca w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne;

dokumentacje otrzymywang lub
wysylang przez Ministerstwo,
W szczegolnosci za pomocy listu, paczki,
srodkow komunikacji elektroniczne;,
w tym dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem ESP;

komorkg  organizacyjna, W tym
kancelari¢  0golna,  sekretariat lub
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg
uprawnieni w  szczegOlnosci  do
przyjmowania, rejestrowania i wysytania
przesytek;

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesytek lub pism,
Z uwzglednieniem ich typu lub rodzaju,
w  szczegOlnoSci  rejestr  przesytek
przychodzacych,  rejestr  przesytek
wychodzacych, rejestr pism
wewnetrznych, ktore w systemie EZD sa
raportami automatycznie generowanymi
na podstawie metadanych;

raport generowany w systemie EZD albo
odrebny dokument elektroniczny w tym
systemie stuzacy do ewidencjonowania
pism przekazywanych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi
| rejestrowania pism powstajacych na
uzytek wewnetrzny Ministerstwa;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek
otrzymywanych przez Ministerstwo,
prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Ministerstwa,;

rejestr shuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek
wysytanych ~ (wydawanych)  przez
Ministerstwo, prowadzony jako jeden
rejestr dla catego Ministerstwa,



26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

sktad chronologiczny

sktad informatycznych

no$nikéw danych

Spis spraw

sprawa

system Elektronicznego
Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD)

system tradycyjny

teczka aktowa

uporzadkowany zbiér  dokumentacji
w postaci  papierowej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania
do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych
no$nikow danych, na ktorych jest
zapisana dokumentacja w  postaci
elektronicznej naptywajaca i powstajaca
w  zwigzku  zrealizacja  spraw
w Ministerstwie;

narzedzie w systemie EZD sluzace do
rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w danym roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym
Z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia  czynnos$ci
stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu prowadzenia spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, realizowany
w ramach systemu teleinformatycznego,
0 ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
archiwalnej;

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu prowadzenia i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i  tworzenia
dokumentacji w postaci papierowej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w postaci,
papierowej, W szczegolnosci system,
w ramach ktorego realizowane jest
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja
(EZD);

material  biurowy  uzywany  do
przechowywania  jednorodnych lub
rzeczcowo  pokrewnych akt spraw
W postaci papierowej, objetych tg samag
klasa ustalong jednolitym rzeczowym
wykazem akt, jak réwniez teczke



33)

34)

obejmujaca akta jednej sprawy oraz
teczke zbiorcza;

UPO — urzegdowe  poswiadczenie  odbioru
W rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnoéci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne;

wykaz akt — jednolity  rzeczcowy  wykaz  akt
Ministerstwa.

§ 4.

1. Dokonywanie czynno$ci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz dokumentowanie przebiegu
prowadzenia i rozstrzygania spraw w systemie EZD dotyczy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewngtrznych oraz spisow spraw;

wykonywania dekretacji;

wykonywania akceptacji, w szczegolnosci przez podpisanie dokumentow
elektronicznych kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow lub
ewidencji, z wylgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do
zatatwienia okre$lonych rodzajow spraw systemach teleinformatycznych, innych niz
system EZD;

tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw;

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

rozpowszechniania tresci pism wewnetrznych, w szczegdlnosci zarzadzen,
regulaminéw, komunikatow.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa ustala, w drodze zarzadzenia, wyjatki od zasady, o ktorej
mowa w ust. 1, przez okreslenie klas z wykazu akt, jezeli:

1)

2)

3)

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego ustalajg sposéb dokumentowania
przebiegu prowadzenia spraw dla okreSlonych rodzajow dokumentacji w postaci
papierowej;

dokumentowanie przebiegu prowadzenia i rozstrzygania okre$lonych rodzajow spraw
lub realizacji okre$lonych ustug elektronicznych dokonywane jest w systemie
dziedzinowym pod warunkiem, Ze system ten zapewnia gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do Ministerstwa oraz tworzonej w Ministerstwie w sposob
odzwierciedlajagcy proces prowadzenia danej sprawy, jej przechowywanie,
wyszukiwanie oraz udostgpnianie, a takze ewidencjonowanie 1 wyszukiwanie
towarzyszacej jej dokumentacji papierowej, jezeli istnieje;

istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania
spraw.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, w szczegolnosci:



=

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ w systemie EZD i przenosi tres¢ akceptacji na

przesytki i pisma w postaci papieroweyj;
2) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.
Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, wykorzystuje
si¢ system EZD w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1, i ewidencji;
3) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz Ministerstwa;
4) przekazywania przesytek;
5) dekretacji i akceptacji pism.
Przy realizacji spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dekretacji i akceptacji,
0 ktoérych mowa w ust. 4 pkt 5, dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem dotgczenia
do przesytki dekretacji zastgpczej lub akceptacii.
Odwzorowania cyfrowe wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacj¢
nietworzaca akt spraw o kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem Bc lub B5, o ktorej
mowa w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 grudnia 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246), jezeli byty dekretowane tylko
elektronicznie.
W Ministerstwic prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wplywajacych i jeden rejestr
przesytek wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegolnych komorek
organizacyjnych sg cz¢scig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikow w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petionych
obowigzkow stuzbowych.

§ 5.

Uzytkownicy systemu EZD posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
nadane zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Ministerstwie.

Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkow.

§ 6.

Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegolnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
papierowej, jezeli taka istnieje w Ministerstwie.

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

Rozdzial 2
System kancelaryjny

§7.

W Ministerstwie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.



Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, sg dokonywane przy wszczynaniu spraw
W Ministerstwie i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 8.

Jezeli w dzialalnosci Ministerstwa pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzane] z realizacjg tych zadan albo niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na
Ministerstwo.

§9.

Komorka merytoryczna wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami

organizacyjnymi udostgpnia tym komorkom sprawe bezposrednio w systemie EZD,

okreslajac rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie

udostgpniona tym komorkom.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy

komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz komoérki merytoryczne wiaczajg

bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych

odrebnym znakiem sprawy.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika wiaczajacego opinie, notatki, stanowiska

i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz

termin wigczenia tej dokumentacji.

System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie komorek

organizacyjnych innych niz komoérki merytoryczne przy zalatwianiu —spraw,

W szczegblnosci przez wykonywanie zestawien pism wiaczonych w akta spraw przez inne

komorki organizacyjne w podziale na:

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

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

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewn¢trznym mogg by¢ przekazywane poczta

elektroniczng.

Wiadomosci poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 5, moga by¢ wiaczane do akt

sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang uznane przez prowadzacych sprawe

za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Ministerstwo.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 10.

W Ministerstwie punktami kancelaryjnymi sa:

1) kancelaria 0og6lna;

2) sekretariaty Ministra, Sekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa, Szefa
Gabinetu Politycznego Ministra oraz komorek organizacyjnych;

3) prowadzacy sprawg w zakresie przesylek przekazanych poczta elektroniczng (jezeli ma
odpowiednie uprawnienia w systemie EZD) na imienny, stuzbowy adres skrzynki
elektronicznej.

Kancelaria ogoélna przyjmuje i odbiera przesytki kierowane do Ministerstwa, w tym

przesyltki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres zamieszczony w Biuletynie

Informacji Publicznej, przesylki przestane na ESP oraz przesytki przekazane na

informatycznych nosnikach danych.
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Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2, moga przyjmowac sekretariaty, pod warunkiem
wykonania wszystkich czynnosci przewidzianych dla kancelarii ogélne;.

§ 11.

Zarejestrowanie przesytki wplywajacej polega na przyporzadkowaniu do kazdej przesytki
okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.
Minimalny zestaw metadanych opisujacych:

1) przesylk¢ wptywajaca,

2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy niebedace przesytkami,

4) sprawe

— okresla zalacznik nr 1 do instrukcji.
Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.
Metadane opisujgce przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie prowadzenia
spraw.
Kazda przesytka otrzymuje automatycznie nadany unikatowy w calym zbiorze przesytek
wplywajacych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajacych,
prowadzony dla danego roku kalendarzowego.

§12.

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

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu umozliwiajagcym
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesyiki, punkt kancelaryjny sporzadza
W obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie albo opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki
uszkodzonej. Protokdt po podpisaniu przez doreczajagcego i pracownika punktu
kancelaryjnego dotacza sie¢ do uszkodzonej przesytki. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr
2 do instrukcji. Protokot po podpisaniu przez doreczajgcego i pracownika punktu
kancelaryjnego nalezy wprowadzi¢ do systemu EZD i przekaza¢ odwzorowanie cyfrowe
kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej przesytka zostata przekazana.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwtocznie
bezposredniego przetozonego, przekazujac mu protokoét, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 13.

Przesytke mylnie dorgczong przesyta sie¢ bezposrednio do wiasciwego adresata lub
bezzwlocznie zwraca operatorowi pocztowemu.
Ujawnione w przesytkach pienigdze oraz inne cenne przedmioty po ustaleniu ich ilo$ci
i wartosci, sktada si¢ do kasy komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach
finansowych, dokonujac odpowiedniej adnotacji obok pieczeci wptywu.
Na zadanie sktadajacego przesytke punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie jej
otrzymania.

§ 14.

Przesytki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;
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2) danych na kopercie, w ktorej pisma sg zamknigte —w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
§ 15.

Kancelaria ogolna otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem przesyltek:

1) oznaczonych ,,do rgk wlasnych”, noszacych znamiona przesytek prywatnych;

2) ktoérych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w odrebnych przepisach,
W szczeg6lnosci:

a) przesytek niejawnych,

b) ofert sktadanych na podstawie przepisow dotyczacych zamowien publicznych,

c) ofert ztozonych przez kandydatow w naborze na stanowisko pracy w Ministerstwie,

d) przesylek, ktorych nadawca jest Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego, Centralne Biuro Antykorupcyjne,

e) przesylek co do ktorych istniejg uzasadnione przestanki, ze mogg zawierac tzw.
dane wrazliwe (np. wptywajace z sadow pracy),

f) os$wiadczen o stanie majatkowym;

3) niewiadomego pochodzenia, podejrzanych o zakazenie substancjami biologicznymi lub
skazenie srodkami chemicznymi lub budzacych podejrzenia z jakiegokolwiek innego
powodu.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, przyjmowane sg w trybie okreslonym odrgbnymi

przepisami.

. Jezeli po otwarciu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, nieoznaczonej na zewnatrz

W sposob informujacy o jej zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana,

przesytke przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na

podstawie danych zawartych na kopercie.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) pkt 1 —sg przekazywane adresatom;

2) pkt 2 lit. a — sg przekazywane kancelarii tajnej;

3) pkt 2 lit. b i ¢ — sg przekazywane komorce organizacyjnej whasciwej dla prowadzonego
postepowania;

4) pkt 2 lit. d — sg przekazywane adresatowi, a jesli nie jest wskazany — Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa;

5) pkt 2 lit. e i f — sg przekazywane komoérce wihasciwej do spraw kadrowych.

. Jezeli pracownik Ministerstwa otrzymal, z pominieciem kancelarii ogélnej i sekretariatu,

przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest

obowigzany przekazac jg do kancelarii ogolnej w celu odnotowania jej w rejestrze przesytek
przychodzacych.

Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) prawidlowos$¢ adresu;

2) czy wymienione w pisSmie zatgczniki zostaty zatgczone do przesyiki.

§ 16.

. Punkty kancelaryjne umieszczaja na przesytkach wplywajacych w postaci papierowej

niepowtarzalny w calym zbiorze identyfikator oraz piecze¢ wptywu.

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:

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

2) pierwszej stronie pisma — w przypadku pozostatych przesytek.

. W przypadku, gdy do pisma dotaczone sg zataczniki, w obrebie pieczgci wptywu podaje si¢

liczbg zatacznikow, z uwzglednieniem ust. 2 pkt 1.
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10.

11.

Identyfikator umieszczony na przesylce W postaci papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania rowniez bez konieczno$ci stosowania urzadzen technicznych.
Po naniesieniu na przesytke w postaci papierowej identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe wszystkich stron wraz z zalgcznikami i ewentualnie z koperta,
Z wylaczeniem przesytek, ktorych si¢ nie skanuje ze wzgledu na:
1) format strony;
2) duza liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postac.
Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, w przypadkach o ktorych mowa w ust. 5, okresla format strony, liczbg
stron, wielko$¢ pliku wynikowego, od ktorych juz nie wykonuje si¢ odwzorowan
cyfrowych, a takze rodzaje przesytek, ktorych sie nie odwzorowuje cyfrowo, ze wzgledu
na ich tre$¢, forme lub postac.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, wykonuje sig, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki 1 ewentualnie koperty, zalgczajac
w metadanych opisujacych te przesytke informacj¢ o objetosci albo rozmiarze przesyiki.
Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie
cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dotgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;
2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z tre$cig wptywu przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesyitke.
System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano pelnych odwzorowan cyfrowych.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig 1 jako$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik nr 3 do
instrukcji.
§17.

Przyjmujac przesyltki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielnie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie

Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Ministerstwem;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia spraw przez

Ministerstwo,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez Ministerstwo,

C) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalno$ci Ministerstwa.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, dolaczajac do
metadanych opisujacych przesytke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
zZ zalacznikami, przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny, w tym
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bezposrednio przez prowadzacego sprawe (jezeli prowadzacy sprawe¢ ma odpowiednie
uprawnienia w systemie EZD).
. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.
. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy
i traktuje jako dokument elektroniczny nicewidencjonowany, o ktdrym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
. Przesytki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami
w formatach, w jakich byly przekazane.
. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia czg$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej — po dokonaniu czynnosci zwigzanych
z ich zarejestrowaniem, przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. ai b, drukuje
si¢ 1 wlacza w takiej postaci do akt sprawy.
. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie drukuje si¢, nie rejestruje 1 nie wlacza
si¢ do akt sprawy.

§ 18.

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

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

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesyltek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,

w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie 1 sortowanie, co najmniej wedtug

daty wptywu oraz podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ dotaczajac do metadanych

opisujacych te przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

§ 19.

. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w § 18, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci papierowej — po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO 1 wlgcza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruku UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg

wykonywania wydruku.
§ 20.

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego W postaci papierowe;j.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, dotaczajac do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych.

Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate
przesytki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma,
a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.
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4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wlaczenie do systemu EZD przesyltki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzglgdu na jej rozmiar (w szczego6lnosci materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wielkoarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wptywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD.

5. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci papierowej, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z ich
zarejestrowaniem, drukuje si¢ je 1 wlacza w takiej postaci do akt sprawy.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych
nos$nikach danych, ktorych nie wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegolnosci
wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. Dyrektor Generalny Ministerstwa, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na
informatycznym nos$niku danych, ktérg wtacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 21.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej jest podpisana kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym i stanowi cze$¢ akt
sprawy, dla ktorej w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, to na wydruku przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego oraz dacie
weryfikacji podpisu (wg wzoru ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ........ [data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”’), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.
§ 22.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajgcych znaczenia dla udokumentowania
dziatalno$ci Ministerstwa, w szczegolnosci kartki z zyczeniami, reklamy, niezamawiane
czasopisma, publikacije i ulotki.

§ 23.

1. Po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i1 zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wtasciwych sekretariatow i osob. Wiasciwos¢
komorek organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych
w regulaminie  organizacyjnym  Ministerstwa lub  wewng¢trznych  regulaminach
organizacyjnych komoérek organizacyjnych.

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

3. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wiaczonych do systemu EZD
i przesytek w postaci papierowej, dla ktérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe,
dokonanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wylacznie w systemie EZD, przy
czym przesylki w postaci papierowej przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zarejestrowaniu.

4. W przypadku przesylek w postaci papierowej, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesytek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wilaczono w catosci do systemu EZD, dokonanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
realizowane:

1) w ramach systemu EZD — przez przekazanie wgladu do metadanych oraz
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2) pozasystemem EZD — przez przekazanie brakujgcej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.

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

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

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

7. Po zakonczeniu sprawy:

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

2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sa przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikoéw danych;

3) przesylki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz przechowuje
w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 33.

§ 24.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ nastgpujace sktady chronologiczne i sktady informatycznych
nosnikow danych:

1) sklad chronologiczny przesylek wptywajacych w postaci papierowej, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

2) sktad chronologiczny przesytek wptywajacych w postaci papierowej, dla ktorych nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;

3) sktad informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ zostata przeniesiona do
systemu EZD w catosci;

4) sktad informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartos¢ nie zostata przeniesiona do
systemu EZD w catosci;

5) sktad chronologiczny pism wewng¢trznych;

6) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru do korespondencji wychodzacej;

7) sktad chronologiczny zwrotéw korespondencji wychodzacej;

8) sktad informatycznych nosnikéw danych wewnetrznych;

9) sktad faktur.

2. Informatyczne nosniki danych wytworzone lub zgromadzone w zwiazku z realizacjg spraw
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu ich prowadzenia i rozstrzygania ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, sa przechowywane w skladzie
0 ktorym mowa w ust. 1.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Ministerstwie kilku sktadéw chronologicznych oraz kilku
sktadow informatycznych nos$nikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

§ 25.

1. Wypozyczenie oraz wyrejestrowanie ze sktadu chronologicznego przesytek w postaci
papierowej oraz ze sktadu informatycznych no$nikéw danych przesylek elektronicznych
przekazanych na informatycznym no$niku danych nalezy udokumentowac przez:
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1) odnotowanie w systemie EZD informacji takich jak numer z rejestru przesytek
wptywajacych, identyfikator przesytki w danym skladzie, nazwe komorki
organizacyjnej lub imi¢ i nazwisko pracownika, ktory wypozycza lub wyrejestrowuje
przesytke, jezeli zapewnia on powigzanie informacji o Wypozyczeniu lub
wyrejestrowaniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami sprawys;

2) dopuszcza si¢ wlozenie w ich miejsce, przez pracownika obshugujacego dany sktad,
karty zastepczej zawierajacej numer z rejestru przesytek wptywajacych, identyfikator
przesytki w danym sktadzie, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego dokumentacjg.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji.

Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu mozliwe jest wtedy, gdy:

1) stanowi ona dokumentacje nietworzacg akt spraw i zostala przyporzadkowana do klasy
z wykazu akt, wskazanej do prowadzenia w systemie tradycyjnym lub jest czgscig akt
spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym;

2) istnieje konieczno$¢ przekazania jej zgodnie z wlasciwoscig do innej instytucji;

3) dokumenty wymagajg podpisania po stronie Ministerstwa, w szczegdlnosci umowy,

porozumienia i odestania podpisanego egzemplarza. Jesli w Ministerstwie zostaje podpisany

przez wszystkie uprawnione osoby egzemplarz takiego dokumentu i dotyczy sprawy
prowadzonej w systemie EZD jest on przekazywany do sktadu chronologicznego przesytek

wptywajacych.

4. Za zwrot do wiasciwego sktadu wypozyczonej przesytki odpowiada pracownik

Ministerstwa, ktory ja wypozyczyt. Zwrot ten realizowany jest przed oznaczeniem sprawy
prowadzonej przez pracownika Ministerstwa w ramach EZD jako zakonczone;.

Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 26.

Jezeli z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa lub odrebnej dyspozycji osoby

upowaznionej do dokonywania dekretacji, w szczegolnosci kierownika komorki

organizacyjnej albo Ministra, wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do okre$lonej

komorki organizacyjnej lub okreslonego stanowiska pracy, przesytki rozdziela si¢ bez

dekretacji do wilasciwych komorek organizacyjnych lub do stanowisk pracy. Rozdziatu

moze dokonac:

1) punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesyiki, zgodnie z § 23 ust. 1;

2) sekretariat po otrzymaniu przesytki przydzielonej przez punkt kancelaryjny.

Jezeli zgodnie z ust. 1 nie jest mozliwe ustalenie wlasciwej komorki organizacyjnej albo

wlasciwego stanowiska pracy, przesytke kieruje si¢ do dekretacji.

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

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

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces prowadzenia w systemie EZD okre$lonego
rodzaju spraw.

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje przesytke

do wilasciwej komorki organizacyjnej lub do punktu kancelaryjnego.

Przesytki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, z uwzglednieniem § 4 ust. 2 pkt 2,

w tym takze przesylki, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oraz

przesytki na informatycznych nos$nikach danych, ktorych nie wiaczono w calosci do

systemu EZD.
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W przypadku przesytek bedacych czescia spraw, dla ktorych w ramach wskazanego
wyjatku  od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia
I rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci papierowej, dekretacje wykonang w systemie EZD przenosi si¢ na
przesytke w formie dekretacji zastepcze;j.

Przesytki moga by¢ przyjete do realizacji bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano
do dekretacji.

Przesytki zadekretowane do realizacji przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete
bezposrednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieni¢ wczesniejszej
dyspozycji dotyczacych sposobu prowadzenia sprawy Ilub wydtluza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu realizacji sprawy.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 27.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan wielu komorek
organizacyjnych i1 zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjng
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne prowadzenie sprawy. Wyznaczona
w ten sposob komdrka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczng.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wtasciwe do
prowadzenia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 28.

Dokumentacje nadsytang do Ministerstwa, sktadang w Ministerstwie oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzgaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 29.

Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

W przypadku przesytek stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia
i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz dokumentowanie ich
odbywa si¢ w postaci papierowej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego
pierwszej stronie.

Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
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2.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami i umieszcza w kolejnosci

okreslonej w ust. 3 w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2024, gdzie:

1) ABC — to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 — to liczba okreslajaca siedemdziesigtg siodmg sprawe rozpoczeta w 2024 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu 123;

4) 2024 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko jednej komorce organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w Ministerstwie.

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

w 0sobne zbiory, to do danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest

podstawg wydzielenie grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku

znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

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

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

Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami

W nastgpujacy sposob: ABC.123.78.2.2024, gdzie:

1) ABC - to przyktadowe oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 —to liczba okreslajgca siedemdziesigta 6smg sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2024 roku w komorce organizacyjnej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2 — to liczba okreSlajgca drugg spraw¢ w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
siedemdziesigt osiem;

5) 2024 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komoérki organizacyjnej znaku rozdzielajacego

minus ,,-” w nast¢pujacy sposob: ABC-11.000.55.2024, gdzie ,,ABC-11” jest przyktadowym

oznaczeniem komorki organizacyjnej przy czym cyfra rzymska jest oznaczeniem
wewnetrznej komorki organizacyjnej.
§ 30.

Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.

Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegolnosci:

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

2) niezamawiane przez Ministerstwo oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki
wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

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

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
o ile nie przyporzadkowano jej do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum;
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9) dane w systemach dziedzinowych, w szczegdlnosci dane w systemie udostgpniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (w szczegdlnosci $rodkow trwatych, wypozyczen sprzgtu,
materiatlow biurowych, zbiorow bibliotecznych);

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

§ 31.

. Prowadzacy sprawg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesyitka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) r10zZpOCZYnNa NOwg Sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przesylk¢ dotgcza si¢ do akt sprawy,

a w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyltki rejestruje si¢ nowg

sprawe, wybierajac wlasciwg klas¢ koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu

akt.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe

I 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 wigczeniu pisma do akt

sprawy konczy sprawe w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD powoduje

przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.

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

dokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci

kancelaryjne oraz sposob ich dokumentowania wykonuje si¢ w postaci papierowej:

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

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

§ 32.

System EZD pozwala w szczegolnos$ci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:
1) dane odnoszace sie do catego spisu, co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date wygenerowania raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date pisma wystgpujaca na pismie wszczynajacym sprawg, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczecia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
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1) imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawg,
J) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to
klasa.

§ 33.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej:

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

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

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

4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw;

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

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

§ 34.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku kontynuuje si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, albo
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy 1 zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej,
W sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku
sprawy nie usuwa dotychczas nadanego dokumentacji znaku sprawy.

Rozdzial 6
Realizacja spraw

§ 35.

1. Jezeli sprawa zostata zrealizowana ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawg:
1) sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca sposob realizacji sprawy oraz
2) odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

2. Forma ustnej realizacji spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw
niewymagajacych sporzadzenia odpowiedzi na pismie.
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§ 36.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe prowadzi ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

ok

§ 37.

W trakcie prowadzenia sprawy dotacza si¢ do akt sprawy:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

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

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

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
w prowadzonej sprawie.

Prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek 1 pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2—4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zatgczniku nr 1 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zataczniku nr 1 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalaczniku
nr 1 do instrukcji.

Rozdzial 7
AkKkceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 38.

Akceptacja projektow pism jest dokonywana w systemie EZD.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonanie akceptacji przez Ministra,

Sekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz Dyrektora Generalnego

Ministerstwa poza systemem EZD.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym terminie dokonuje si¢

akceptacji pisma w systemie EZD oraz zamieszcza si¢ notatke wskazujaca na okolicznosci,

o ktérych mowa w ust. 2.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobe

nieupowazniong do podpisania pisma i przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji

kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg¢ upowazniong do

podpisania pisma.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy

akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe¢ wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

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

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

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowac poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

. Pisma wewnetrzne przekazywane pomiedzy komorkami organizacyjnymi podpisuje si¢

kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo akceptuje.

§ 39.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza Ministerstwo akceptujacy podpisuje pismo kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, chyba ze przepisy odrgbne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu lub dopuszczaja mozliwos$¢ uzycia innego podpisu.

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

Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czeScig akt sprawy, dla ktorej w ramach
wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu prowadzenia
1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz sposob ich dokumentowania
wykonuje si¢ w postaci papierowej, podpisujacy podpisuje takze odrecznie wydrukowang
tre$¢ pisma jako egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy, na ktorym
umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysyiki.

§ 40.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

Wydruk, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z peing datg
(rok, miesigc, dzien).

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowang, o ktorej
mowa w § 39 ust. 1.

Dopuszcza si¢ wilaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.

. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania i przechowywania w Ministerstwie takiego egzemplarza.

. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w postaci dokumentu
elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktore zostaly opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma
uzyskanego z tego systemu, odzwierciedlajacego tre$¢ tego pisma, o ile przepisy nie
stanowig inaczej.

. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi czg$¢ akt sprawy, dla
ktérej w ramach wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz
sposob ich dokumentowania wykonuje si¢ w postaci papierowej, sporzadza si¢ co najmnice;j
dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy umieszcza si¢
informacje co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie
dokonania wysyiki lub jej osobistego dorgczenia.
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§ 41.

Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 42.

Pracownik w punkcie kancelaryjnym, przygotowujac pisma papierowe do wysyiki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki i uzupelnia inne metadane
odnoszace si¢ do przesytki, jezeli nie zostaly okre§lone automatycznie lub przez
prowadzacego sprawg;

2) umieszcza pisma w kopertach, na ktorych w prawej dolnej czegsci znajduje si¢ adres
odbiorcy, a w lewej gornej czgsci nadawca,

3) przekazuje przesytki do kancelarii ogolne;.

Pracownik w kancelarii ogolnej:

1) umieszcza na kopertach pieczatke ,,optate pobrano”;

2) rejestruje wystane pisma w rejestrze przesytek wychodzacych oraz w pocztowej ksigzce
nadawczej;

3) przekazuje przesytki adresatom lub operatorowi pocztowemu.

W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowigcych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych

w ramach wskazanego wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

prowadzenia i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, pracownik w punkcie kancelaryjnym,

o ktéorym mowa W ust. 1, potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia

do akt sprawy dokonanie wystania przesytki przez umieszczenie na niej numeru z rejestru

przesytek wychodzacych.

Po wykonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 3, egzemplarze pisma przeznaczone do

Wlaczenia do akt sprawy sg umieszczane w teczce aktowe] przez prowadzacego sprawe.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 43.

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

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacje
archiwum zaktadowego po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona.

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg elektroniczng, w szczeg6lnosci do:

1) udostgpniania dokumentacji tworzacej akta sprawy i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

Przekazywanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie, po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komoérka organizacyjna
nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
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dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostgpniaé jej innym komorkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 44.

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu
EZD 1lub systemow dziedzinowych, jest kwalifikowana do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy archiwalnej.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikow danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zaktadowego jest trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.
Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, zawiera:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

€) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za

sktad informatycznych no$nikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosnik,

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

a) liczbe porzadkowa,

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

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym nosnik jest

powigzany,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 45.

Przesytki w postaci papierowej zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku dla ktorego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.
. Przekazanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za

sktad chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
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f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
c) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.

§ 46.

. W przypadku dokumentacji bedacej czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wyjatku od
podstawowego sposobu dokumentowania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, teczki aktowe,
w ktorych dokumentacja jest przechowywana przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie
pozniej niz po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy w trybie 1 na warunkach okreslonych
w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezgcej pracy mozna ja pozostawic
w komorce organizacyjnej wyltacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zakladowego.
Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmnie;j:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
C) imig¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) cze¢$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonej grupy spraw
W osobne zbiory dodatkowo numer sprawy, ktory stat si¢ podstawa do wydzielenia
grupy spraw,
C) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce, w szczegolnosci faktury, pisma,
skargi, noty ksiegowe, opinie, notatki,
d) roczne daty skrajne, na ktore sktadajg si¢ data pierwszego i ostatniego pisma
w teczce aktowej,
e) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach jednej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej.
. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji, w szczeg6lnosci dla dokumentacji
audiowizualnej, osobowej, jezeli wynika to z potrzeb Ministerstwa lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego lub jezeli informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2,
sa niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej.
Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzg¢dzi informatycznych, o ktorych mowa w § 4 zalacznika nr 3 do zarzadzenia.
Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:
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1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Oproécz spisbw w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 8, archiwum zaktadowe moze

wymagac takze przekazania dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich

wydruku. Spis taki stanowi jedynie materiat pomocniczy.

§ 47.

. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest uporzadkowana przez

prowadzacego sprawe lub wyznaczonego w danej komdrce organizacyjnej pracownika.

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

1) sprawdzeniu kompletnosci akt sprawy;

2) uzupehieniu akt sprawy o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt sprawy, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

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

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

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do archiwum

zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;

3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg Ministerstwa oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny — na srodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwa Ministerstwa,

c) informacjg, z ktorej czgsci sktadu chronologicznego, o ktorym mowa w § 24,
pochodzi dokumentacja,

d) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 — pod
informacjg, o ktorej mowa w lit. c.

. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

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

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

c) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usuni¢ciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych, w szczegdlnosci
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek,

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej, z tym, ze w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty,
0 grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a teczek w razie potrzeby w pudtach, przy czym
jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze
jest to niemozliwe,
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2)

f) ponumerowaniu zapisanych stron materiatow archiwalnych przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrzne] czgsci tylnej okladki w formie zapisu: ,,Teczka zawiera
ponumerowanych stron. [data i podpis osoby porzadkujacej akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 48 ust. 2,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw i ulozeniu dokumentacji wewnatrz
teczek w kolejnos$ci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, przy
czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

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

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 48 ust. 2,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 48.

1. Kazda teczke aktowg zawierajaca dokumentacje zakonczonych spraw w postaci papierowej
opisuje si¢ zgodnie z ust. 2.
Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

2.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

pelnej nazwy Ministerstwa oraz peilnej nazwy komorki organizacyjnej — na Srodku
u gory;

cze$ci znaku sprawy — oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, aw przypadku, o ktorym mowa w § 29 ust. 6, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

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

tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

rocznych dat skrajnych, na ktére skladajg sie data pierwszego i ostatniego pisma
w teczce aktowej;

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

W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 33:

1)

2)

3)

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

pkt 5 — tytul teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczkg¢ zbiorcza (na
przyktad imi¢ 1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 6 — zamiast cze¢$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupenia si¢ o tytut sprawy.

§ 49.

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

Rozdzial 9
Postepowanie w przypadku zakonczenia pracy przez pracownika Ministerstwa

§ 50.

1. Bezposredni przetozony pracownika konczacego prace w Ministerstwie jest zobowigzany
do wyegzekwowania od pracownika uporzadkowania akt spraw zakonczonych oraz
wszystkich pism zanim pracownik opusci dotychczasowe stanowisko pracy.

2. W przypadku zakonczenia pracy w Ministerstwie (zmiana miejsca pracy) lub w danej
komorce organizacyjnej Ministerstwa (zmiana stanowiska pracy w Ministerstwie),
przetozony pracownika weryfikuje, czy pracownik uporzadkowat akta spraw zakonczonych,
ktore prowadzil na dotychczasowym stanowisku. Pisma w postaci papierowej oraz
elektroniczne nosniki danych wypozyczone ze skladow chronologicznych pracownik
zwraca do wiasciwych sktadow.

3. W przypadku potrzeby kontynuowania sprawy wszczetej przez pracownika konczacego

pracg, bezposredni przetozony przekazuje prowadzenie sprawy innemu pracownikowi
w systemie EZD. Bezposredni przetozony nadzoruje rowniez przekazanie dokumentacji
W postaci papierowej, ktora zostata zgromadzona przez danego pracownika w zwigzku
z prowadzeniem danej sprawy. Przekazanie tej dokumentacji innemu pracownikowi moze
odby¢ sie protokolarnie.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Ministerstwa lub jego
reorganizacji

§ 51.

1. W przypadku, wszczecia postepowania zmierzajgcego do ustania dziatalnosci Ministerstwa
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu lub likwidacji lub
przeniesienia obstugi dziatu administracji rzadowej — informatyzacja do obstugi przez inng
jednostke organizacyjng, Dyrektor Generalny Ministerstwa zawiadamia o tym dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych w postaci elektronicznej komodrka przekazujaca
przekazuje w systemie EZD nowej komorce organizacyjnej z pelnymi uprawnieniami
do zarzadzania aktami spraw;

2) akta spraw niezakonczonych w postaci papierowej komorka przekazujaca przekazuje
protokolarnie nowej komoérce organizacyjnej.

3. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania. Przepis § 34 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego,
w trybie i na zasadach, o ktorych mowa w rozdziale 8.
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Zakaczniki do instrukcji kancelaryjne;j

Zatacznik nr 1

Minimalny zestaw metadanych opisujacych przesylke wplywajaca, przesylke
wychodzaca, elementy akt sprawy niebedace przesylkami, sprawe

Czes¢ A — struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajaca

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalnos§é*)

Powtarzaln
0§¢

1 oznaczenie nadawcy przesyltki, w tym:

tak

la | nazwa nadawcy niebedacego osoba tekst wymagane, jezeli
fizyczng nie okreslono 1b

nie

1b | nazwisko i imi¢ (imiona) osoby fizycznej | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy automatyczne nie okre$lono la
wymienionych w przepisach wydanych | rozdzielenie nazwiska i imienia
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 (imion)

lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

nie

2 adres nadawcy, o ktérym mowa w pkt 1,
w tym:

nie

2a | kod pocztowy tekst opcjonalne

nie

2b [ miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

nie

2¢ | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

nie

2d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

nie

2e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne)

nie
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2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
29 |kraj tekst wymagane nie
2h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 data widniejgca na pi$mie data w formacie RRRR-MM- wymagane nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepeinej
daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna
data nie jest znana
4 data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM- opcjonalne nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
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- wymagane nie
DD, gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 data i czas wykonania rejestracji data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
dokumentu w systemie EZD MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zapisywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
7 oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (np. pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka, itd.)
8 nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

W catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

(\) — ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) —gwiazdka
(?)—znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)— $rednik
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9 tytut — zwigzle okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (np. sprawozdanie
z przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
10 | dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czg¢éciowo,
niepubliczny
11 | liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych
13 | uwagi — dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
wptywajacej (np. skan tylko 1 strona -
razem ponad 500 stron, zalacznik -
kalendarz w formacie wigkszym niz A3,
zalaczona ptyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe warto$ci: wymagane nie
Type Vocabulary) ) )
http://dublincore.org/documents/dcmi- | Collection (nieuporzadkowany
type-vocabulary/ zbiér danych),
zgodnie z przepisami wydanymi na Dataset (uporzadkowany zbior
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy danych),
archiwalnej Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillilmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
w postaci papierowej, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
15 | spos6b dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie

zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza, itd.)
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16

znak nadany przesytce przez nadawce

tekst

wymagane, jezeli
jest

nie
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Czgé¢ B — Struktura metadanych opisujacych przesytke wychodzaca

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*)
Powtarzaln
08¢
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
przesylki, w tym:
la |imig (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynno$ci w systemie umozliwiajacy automatyczne
EZD rozdzielenie imienia (imion)
) ) . i nazwiska (zaleca sie
(przygotowanie projektu pisma, automatyczne wpisywanie na
0 ktérym mowa w § 3(? instrukcji, podstawie zidentyfikowanego
_akceptac_J_a pisma, o ktorej mowa w § 38 |, systemie EZD uzytkownika)
instrukcji)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktérych mowa .
w 1la (zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebgdacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczng nie okreslono 2b
2b [ nazwisko i imi¢ (imiona) osoby fizycznej | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajgcy automatyczne nie okre$lono 2a
wymienionych w przepisach wydanych | rozdzielenie nazwiska i imienia
na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 (imion)
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3 adres adresata, o ktorym mowa w pkt 2, nie
awtym:
3a [ kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b [ miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
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z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)

3e [ lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g | kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 data widniejgca na pi$mie data w formacie RRRR-MM- wymagane nie
DD, gdzie RRRR 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- opcjonalne nie
DD, gdzie RRRR 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 tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzaju
dokumentow (np. pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
notatka, itd.)
7 nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
W catym systemie EZD identyfikator .
dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek
(;)— $rednik
8 tytul — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (np. sprawozdanie
Z przygotowan do Euro 2012, projekt
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instrukcji, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)

dostep — okreslenie dostepu

mozliwe wartosci:

publiczny — dostepny w catosci,
publiczny — dostepny czg¢éciowo,
niepubliczny

wymagane

nie

10

liczba zatagcznikow

liczba naturalna

opcjonalne

nie

11

format

tekst — nazwa formatu danych
zastosowanego przy tworzeniu
dokumentu

wymagane dla
dokumentow
elektronicznych

nie

12

uwagi — dodatkowe informacje
dotyczace rejestrowanej przesytki

tekst

opcjonalne

tak

13

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

type-vocabulary/

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

mozliwe warto$ci:

Collection (nieuporzadkowany
zbidr danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

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

Stillilmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo

w postaci papierowej, odbitke
fotograficzna tekstu, tekst
zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text

wymagane

nie

14

Sposob wysytki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (np. list zwykly, list polecony,
goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie
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Czgsé¢ C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami

do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji, notatka

Z wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*)
Powtarzaln
08¢
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
la imie (imiona) i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujgcego czynno$ci w systemie umozliwiajacy automatyczne
EZD (przygotowanie projektu pisma, rozdzielenie imienia (imion)
0 ktorym mowa w § 36 instrukcji, i nazwiska (zaleca sie
przygotowanie notatki, opinii, automatyczne wpisywanie na
stanowiska, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 | podstawie zidentyfikowanego
instrukcji, akceptacja pisma, o ktorej w systemie EZD uzytkownika)
mowa w § 38 instrukcji)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca si¢ automatyczne wymagane nie
czynno$ci w systemie, o ktorych mowa | wpisywanie na podstawie
w la zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 data i czas wlaczenia do akt sprawy data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
4 nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator )
dokumentu (\) — ukosnik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) —gwiazdka
(?) - znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)— przecinek
(;) = $rednik
5 tytul — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
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dostep — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostgpny w catosci,
publiczny — dostepny czgéciowo,
niepubliczny

format tekst — nazwa formatu danych wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu dokumentow
dokumentu elektronicznych

typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-

type-vocabulary/

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

Collection (nieuporzadkowany
zbior danych),

Dataset (uporzadkowany zbior
danych),

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

Stillimage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow przeznaczonych
do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zarowno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym;
zaleca si¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
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Czgé¢ D — Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zapisywany automatycznie po
wybraniu wlasciwej pozycji wykazu
akt)

w § 29 instrukcji

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é*)
Powtarzaln
08¢
1 oznaczenie odpowiedzialnosci za tak
tre§¢
la | imig (imiona) i nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie nie
zaktadajgcego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono 1b
rozdzielenie imienia (imion)
i nazwiska (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | imie (imiona) i nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie tak
prowadzacego sprawe umozliwiajacy automatyczne okreslono la
rozdzielenie imienia (imion)
i nazwiska (automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
2 data i czas zatozenia sprawy data i czas w formacie RRRR- wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana MM-DDThh:mm:ss, gdzie
automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesiaca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16T19:20:30
3 data i czas ostatniego elementu akt data i czas w formacie RRRR- | wymagane nie
sprawy (zapisywana automatycznie | MM-DD, gdzie RRRR to cztery | w momencie
najpozniejsza z dat sposrod dat cyfry roku, MM to dwie cyfry eksportu danych do
wymienionych w czegéciach A, B lub | miesigca, DD to dwie cyfry dnia, | paczki archiwalnej,
C zalacznika nr 1 do instrukcji) na przyktad 1997-07-16 o ktorej mowa
W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2C ustawy
archiwalngj
4 znak sprawy zgodnie z zasadami okreSlonymi | wymagane nie
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tytul — zwiezte okreslenie odnoszace | tekst wymagane nie
si¢ do tresci sprawy (na przyktad
»przygotowanie projektu instrukcji”,
,Wyjazd do Brukseli na spotkanie
dot....”, ,,przygotowanie umowy na
Wwywoz nieczystosci”)
dostep — okre$lenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie . .| wmomencie
odpowiedniej wartosci na podstawie publ!czny — dostepny w c?%f)sm, eksportu danych do
metadanych dokumentow pr"CZf_‘y — dostgpny czgsciowo, paczki archiwalnej,
elektronicznych znajdujacych si¢ w niepubliczny o ktorej mowa
aktach sprawy) W przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2c ustawy
archiwalnej
format ustalona wartos¢: wymagane nie
W momencie
,,Multipart/Header—Set” eksportu danych do
paczki archiwalnej,
o ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust.
2¢ ustawy
archiwalnej
typ (wg Dublin Core Metadata ustalona wartos¢: wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) ) ) W momencie
http://dublincore.org/documents/dcmi CQI}GCtlon (nieuporzadkowany | eyenorty danych do
-type-vocabulary/ zbior danych) paczki archiwalne;j,
zgodnie z przepisami wydanymi na \(:vl;tfzr:éi;i‘;]va
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy wydanych na
archiwalnej podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej
opis tekst opcjonalny nie

*) Wymagalnoé¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zatacznik nr 2

Wzor protokolu o doreczeniu przesylki uszkodzonej

Miejsce, data, godzina spisania protokotu

Protokot o doreczeniu przesylki uszkodzonej
Numer listu przewozowego/listu poleconego:

Czytelne podpisy:

Data, godzina i podpis doreczajacego Data, godzina i podpis pracownika
kancelarii ogdlne;j
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Zatacznik nr 3

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

czarno-biate, mniejsze
niz A4

dhuzszym boku Iub
200 dpi (wybor tego,
co da wigkszg jakosc¢)

wielostronicowy PDF

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel

teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

czarno-biate lub takie, . . inna bezstratna

W ktorych kolor nie ma wielostronicow

znaczenia”, format A4 y PDF

do A3

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
szarosci . . bezstratna

wielostronicowy PDF

fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%

(jezeli zataczone osobno) | dluzszym boku szarosci lub kolor
24-hit

teksty drukowane — 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhuzszym boku lub szaro$ci . . bezstratna
200 dpi (wybor tego, wielostronicowy PDF
co da wigkszg jakosc¢)
materialy 200 dpi Doboér w zalezno$ci | JPG >50%
wielkoformatowe od znaczenia koloru
wicksze od A3 (na lub odcieni szarosci | DIVY
przyktad plakaty, mapy)
teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna
w ktérych kolor ma . . bezstratna
znaczenie™ wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dhuzszym boku
R To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, np. gdy caly tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

k)

rysunki itp.

Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sg wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe
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Zalacznik nr 2

Ilekro¢ w jednolitym rzeczowym wykazie akt Ministerstwa Cyfryzacji jest mowa o:
1) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa Cyfryzacji;
2) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Cyfryzacji;

3) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Cyfryzacji.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Ministerstwa Cyfryzacji

Tytuly klas I 1 Il rzedu

0 Zarzadzanie

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja Ministerstwa
05 Skargi, wnioski 1 inne wystgpienia do Ministerstwa

06 Dziatalno$¢ informacyjna, wydawnicza, promocyjna i naukowo-badawcza
07 Wspoéidziatanie z innymi instytucjami w kraju i za granicg
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

1 Kadry i zatrudnienie
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

17 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

2 Srodki rzeczowe i sprawy administrowania

20 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace administrowania i srodkow
rzeczowych

21 Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach

22 Administrowanie obiektami

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Bezpieczenstwo obiektu i zarzadzanie kryzysowe. Sprawy obronne

26 ZamoOwienia publiczne
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30
31
32
33
34
35

40
41
42
43
44
45
46
47

50
51
52
53
54
55
56
57

58
59

60
61
62
63
64
65
66
67

Finanse Ministerstwa oraz ich obstuga finansowo-ksiegowa
Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ 1 obstuga kasowa

Obstuga i realizacja funduszy i $srodkow specjalnych
Inwentaryzacje

Dyscyplina finansowa

Telekomunikacja

Regulacje prawne w sprawach telekomunikacji

Regulowanie i nadzorowanie rynku telekomunikacyjnego

Postepowania administracyjne

Pomoc publiczna na rynku telekomunikacyjnym

Wspotdzialanie z podmiotami zwigzanymi z telekomunikacja

Promocja przedsiewzie¢ w zakresie telekomunikacji

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa panstwa

Zgloszenia dotyczace dostepu do Internetu, zasiggu ustug mobilnych 1 pél elektromagnetycznych oraz
infrastruktury komunikacyjnej

Informatyzacja kraju

Regulacje prawne w sprawach informatyzacji

Koordynacja informatyzacji kraju

Rozw@j spoteczenstwa informacyjnego

Przyznawanie srodkow finansowych na projekty teleinformatyczne w administracji publicznej
Koordynacja dziatalnosci sieci teleinformatycznych

Ochrona 1 bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych

Standardy informatyczne i rekomendacje

Dzialania instytucji posredniczacej 1 instytucji otoczenia umowy partnerstwa dla programow
operacyjnych

Obstuga zapytan i zlecen organow administracji do systemow teleinformatycznych
Ksztattowanie polityki panstwa w zakresie ochrony danych osobowych

Rejestry panstwowe i ewidencje

Regulacje prawne w sprawach rejestrow i ewidencji
Prowadzenie rejestrow i1 ewidencji

Numery PESEL

Obstuga 1 wyjasnienie rozbiezno$ci w rejestrach i ewidencjach
Europejska inicjatywa obywatelska

Udostepnianie danych z rejestrow 1 ewidencji

Zasilanie rejestrow 1 ewidencji

Nadzér nad wykorzystaniem udostgpnianych danych
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Symbol Kateg Sposéb
Klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne ona Uwagi dokumenta
archiw "
alna ol
ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE
w tym porzadki obrad, listy

000 Narady Kierownictwa Ministerstwa A uczestnikow, wnioski,

protokoty, sprawozdania
Narady z przedstawicielami jednostek . .

001 podlegtych lub nadzorowanych A Jak przy klasie 000
w tym akty powotania, sktad,
protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,

002 Rady A 1s{pr‘aw.ozdania, vynioski; dla}

azdej rady mozna tworzy¢
zbiory, o ktérych mowa
w § 29 ust. 6 instrukcji
kancelaryjnej

003 Komisje, zespoty i grupy robocze A jiak przy Klasie 002

wlasne
Komisje, zespoty i grupy robocze

004 resortowe i miedzyresortowe z wlasnej A jak przy klasie 002

inicjatywy

005 Udziatl w obcych radach, komisjach,

zespotach i grupach roboczych
0050 | Udziat w posiedzeniach Sejmu, Senatu A w tym akty powolania,
oraz komisji sejmowych i senackich sktad, protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioskKi
0051 | Udziat w innych radach, komisjach, A w tym akty powolania,
zespotach i grupach roboczych sktad, protokoty posiedzen,
referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioskKi
006 Komisje, komitety, zespoty i grupy
robocze miedzynarodowe
Udziat w posiedzeniach Rady Unii
0060 | Europejskiej, komitetow, komisji, grup A jak przy klasie 005
roboczych
0061 Iédzicf&_\_;v posied_zer_lie_lch organow A jak przy klasie 005
omisji Europejskiej
Udzial w posiedzeniach innych
0062 | komisji, komitetow, zespotow i grup A jak przy klasie 005
roboczych mi¢dzynarodowych
w tym protokoty,

007 Narady i zebrania pracownikdéw A _spraWOZd_anla, WT“OS.k. !
informacje z realizacji
wnioskow

01 ORGANIZACJA
010 Organizacja jednostek organizacyjnych
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w tym statut, regulamin
organizacyjny, zakresy
czynnosci kierownictwa,
wewngtrzne regulaminy
komorek organizacyjnych,

0100 | Organizacja Ministerstwa A >
dokumentacja systemu
zarzadzania jakoscia, inne
regulacje wewnetrzne,
ustalenia i wytyczne w sferze
organizacyjnej
Organizacja jednostek podlegtych lub
0101 | Madzorowanych oraz urzedow A | m.in. COL IL-PIB, NASK
obstugujacych organy podlegte lub
nadzorowane
np. KPRM, inne
ministerstwa, urzedy
Organizacja podmiotdéw innych niz centrglne, w tym informacje
0102 | . . BE5 | o0 zmianach zasad
jednostki podlegte Iub nadzorowane ; : R
unkcjonowania, siedzib,
danych teleadresowych
0103 | Pelnomocnictwa i upowaznienia BE10 | ¥ tym Ministra i Dyrektora
Generalnego
0104 | Nadzor nad dziatalnos$cig jednostek BE10 | w tym nadzor Ministra nad
podlegtych lub nadzorowanych oraz fundacjami, porozumienia,
urzedéw obstugujgcych organy aneksy do porozumien,
podlegte lub nadzorowane regulacje wlasne w zakresie
nadzoru nad dziatalno$cig
organow i jednostek
organizacyjnych podleglych
lub nadzorowanych oraz
urzedoéw obstugujacych
organy podlegte lub
nadzorowane; nie dotyczy
zadan realizowanych
w zakresie informatyzacji
panstwa
011 Systemy zarzadzania jako$cia
w tym Polityka Jakosci,
Misja, Ksiega Jakosci,
procedury systemowe
0110 Dokumentacja systemu zarzadzania A zarzadzania jakoscia,
jakoscig oraz jej aktualizacja procedury procesowe,
korespondencja w sprawie
ich aktualizacji, bazy danych
elektronicznych
0111 | Audyty jakos$ci A zewnetrzne i wewnetrzne
012 Ochrona i dostep do informacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akt whasne akty Prawne,
0120 pr;’\szne dotyczqcerrz)agadjnieﬁpz Zakresuy BES dotyczgce ochrony i dostepu

ochrony i udostepniania informacji

do informacji nalezy
kwalifikowa¢ do kat. A
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zagadnienia ogolne, w tym
polityka w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

0121 | Ochrona informacji niejawnych BE10 wykazy stanowisk i funkcji
zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych
w tym BIP przy czym

0122 | Udostepnianie informacji publicznej BE10 | informatyczna obstuga BIP w
Klasie 044

Ponowne wykorzystanie informacji
0123 sektora publicznego BE10
013 Ochrona danych osobowych
w tym ocena stanu
bezpieczenstwa, analiza
. skutkéw dla ochrony danych

0130 gggﬁ%‘é@gﬁe ochrong danych A osobowych, ustalanie
srodkéw technicznych
i organizacyjnych ochrony
danych osobowych

0131 | Upowaznianie do przetwarzania B10

danych osobowych
0132 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
regulacje w zakresie ochrony danych BE5
0sobowych
0133 | Zgloszenia naruszen ochrony danych A
0sobowych
0134 w tym informowanie
Realizacj_a uprawnien osob fizycznych BE5 gs\gvgg\?vr;g;%vzv;gﬁv\?;r}fh
w zakresie ochrony danych osobowych R
zgody, realizacja prawa do
zapomnienia

0135 | Umowy powierzenia przetwarzania

B10
danych osobowych

0136 | Rejestry czynno$ci przetwarzania

i kategorii czynnosci przetwarzania B10
danych osobowych
014 Obstuga kancelaryjna

0140 w tym instrukcja
kancelaryjna, wykaz akt,
instrukcja w sprawie

Przepisy kancelaryjne i archiwalne A organizacji i zakresu
oraz wyjasnienia i poradnictwo dzialania archiwum
zaktadowego, inne instrukcje
oraz korespondencja w tych
sprawach
Srodki do ev-v_i(.iencji.i kontroli obiegu 2 wyjatkiem danych
0141 fiolfumentaql jawnej (w tym przesytek B5 W systemie EZD
i pism)
0142 Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0143 Ewi-derrlcja pieczeci i pieczatek oraz ich A
odciskow
0144 Ewidencja drukow Scistego B10

zarachowania
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Przekazywanie dokumentacji spraw

np. miedzy komoérkami
i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku

0145 niezakonczonych A ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami
w zakresie zadan
0146 | Realizacja uméw na ustugi pocztowe i B2 sprawy biezace, np.
kurierskie wyjasnienie niezgodnosci
w fakturach
015 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informacji niejawnych
0150 | Rejestr teczek w kancelarii tajnej A
Urzadzenia ewidencyjne dla
0151 | dokumentacji o r6znych klauzulach BES50
niejawnosci
0152 | Zmiana klauzuli tajno$ci A
przy czym sprawy
przekazywania archiwum
016 Obstuga archiwum zaktadowego zaktadowego w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi
przy klasie 0100
przy czym sposob jej
Ewidencja dokumentagi pr(_)wadzen_i_a zostat o_kreélony
. . w instrukcji w sprawie
0160 | przechowywanej w archiwum A izacii i zak
zakladowym organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego
Przekazywanie materialow
0161 | archiwalnych do archiwéw A
panstwowych
0162 B_rakovyanie dpkumentacji A
niearchiwalnej
0163 Ewider}cja udostepniania dokumentacji B5
w archiwum zaktadowym
0164 Kwerendy archiwalne w dokumentacji B5
w archiwum zaktadowym
0165 Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
Profilaktyka i konserwacja
0166 | dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
w tym biezace doradzanie
komoérkom organizacyjnym
w sprawach zwigzanych
Opinie i analizy w sprawach Z zarzadzaniem
0167 . B5 . .
archiwalnych dokumentacja, szkolenia
z zakresu przepisow
archiwalnych i korzystania
z systemu EZD
0168 Wycofywanie dokumentacji A
Z archiwum zaktadowego
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A w tym ksiggi, kartoteki, bazy

danych
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0171 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 W tym prenumerata
0172 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B2
02 AKTY NORMATYWNE,
LEGISLACJA 1 OBSLUGA
PRAWNA
020 Zbiory aktow normatywnych
0200 Zbi.ér aktow prawnych otrzymanych B10
od innych podmiotéw
zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku
z przygotowaniem danego
0201 Zb_i(’)_r aktow prawnych wlasnych A aktu nastepuje we
Ministra wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
0202 Zbidr aktow prawnych wiasnych A spos_(')b prowadzenia jak przy
Dyrektora Generalnego Klasie 0201
021 Legislacja
w tym projekty aktow
Opiniowanie projektow aktow prawnych oraz innych
0210 prawnych oraz innych dokumentow BE10 projektow dokumentéw
rzadowych nie bedacych we rzadowych ministrow
wlasciwosci Ministra dziatowych, Prezydenta RP,
Sejmu i Senatu
W tym sprawy oglaszania
aktow prawnych, jak rowniez
Projekty aktow prawnych oraz innych sprawy dotyczace
0211 | dokumentéw rzadowych A opracowania projektu
przygotowanych przez Ministra obwieszczenia w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia
0212 Projekty Wev_vn_qtrznych aktow A
prawnych Ministra
0213 Projekty wewnetrznych aktéw A
prawnych Dyrektora Generalnego
0214 | Inicjatywy zewngtrze do podjecia prac A
legislacyjnych
0215 | Wykaz prac legislacyjnych Ministra BE10
0216 | Wymiana informacji w zakresie B10 | m.in. pisma informacyjne lub

legislacyjnej dziatalnosci Ministra

wymuszajace wymiang
informacji miedzy resortami
z wykorzystaniem wiedzy
legislacyjnej nie powigzane
bezposrednio z konkretnymi
projektami
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0217 | Kierowanie dokumentow do B5 wizowanie aktow prawnych
ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym przed ogloszeniem
Ministra w Dzienniku Urzgdowym
Ministra
opinie o wlasciwym
zastosowaniu przepisow
prawa w konkretnym stanie
022 Opinie prawne BE10 | faktycznym, a takze
interpretacje przepisow
prawa w sprawach
nieobjetych innymi klasami
jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych umow
wraz z ich rejestrami;
materialy zrodlowe wraz
023 Zbior uméw BE10 | 2jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
024 Postepowania przed trybunatami
0240 | Postgpowania przed trybunatami A
Krajowymi
0241 | Postgpowania przed trybunatami
zagranicznymi A
025 Sprawy sadowe
0250 | Postepowania w sprawach cywilnych BE10
0251 | Postepowania w sprawach karnych BE10
0252 Post@powan'ia'w sprqwach BE10
sadowoadministracyjnych
03 STRATEGIE, PROGRAMY,
PROGNOZY, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I ANALIZY
zalozenia, wskazniki,
instrukcje, interpretacje,
opinie i wyjasnienia
Metodyka i organizacja planowania dotyczace sposobu
030 i sprawozdawczos$ci (opisowej A opracowywania strategii,
i statystycznej) programéw, planow,
prognoz, analiz
i sprawozdawczo$ci opisowej
i statystycznej
. . w tym sprawozdania, raporty
031 Strategie, prognozy i programy A 7 ich realizacii
032 Planowanie
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Planowanie na poziomie catego

jezeli plany czastkowe
w danym roku sg zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
z planami o wigkszym

0320 Ministerstwa A zakresie czasowym, to .
mozna akta spraw w zakresie
planowania czgstkowego
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5

0321 Plano_wanif_: na poziomie komorek BE10

organizacyjnych
0322 Planowanie jednostek podlegtych lub A
nadzorowanych
033 Sprawozdawczo$¢ opisowa
jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
e mozna akta spraw w zakresie
0330 Sp rqqudawczosc opisowa na A sprawozdawczosci
poziomie catego Ministerstwa czastkowe;j zakwalifikowaé
do kategorii B5;
w tym dla podmiotow
zewngtrznych m. in. dla
prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych, Najwyzszej
Izby Kontroli
0331 Spre.lwo'zdawcz’os'c' opisovya na BE10
poziomie komorek organizacyjnych
0332 Sprawozdawczo$¢ opisowa jednostek A
podlegtych lub nadzorowanych
0333 | Sprawozdawczos$¢ statystyczna A
0334 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE10
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja Ministerstwa
inne niz przy klasach 031-
034, np. dla Prezesa Urzedu
Informacje o charakterze analitycznym Zamowien Publicznych,
035 i sprawozdawczym dla jednostek A Najwyzszej 1zby Kontroli,

zewnetrznych

Kancelarii Prezydenta RP,
Sejmu RP, Prezesa Rady
Ministrow

04

INFORMATYZACJA
MINISTERSTWA

dotyczy informatyzacji
Ministerstwa jako jednostki
organizacyjnej;

sprawy dotyczace
informatyzacji kraju przy
Klasie 5
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Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

wilasne akty prawne,
dotyczace informatyzacji

040 prawne dotyczace zagadnien z zakresu BES5 7 le3
informatyzacji Ministerstwa Mlm.SterStwa hatezy
kwalifikowa¢ do kat. A
Projektowanie i wdrazanie
041 oprogramowania i systemow BE10
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy | 5o
teleinformatyczne
Eksploatacja systemow
043 ; . .
teleinformatycznych i oprogramowania
Organizacja prac eksploatacyjnych w tym zmiana adres6w
0430 | systemow teleinformatycznych B5 e-mail pracownikow
i oprogramowania Ministerstwa
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
0431 g .. ) . A
no$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania
i zbioréw danych
0432 Ew1denqa’ stosowanych systemow A
| programéw
0433 Ustalam_e uprawnief dostepu do B5
danych i systeméw
0434 Zabezp!ec;enla kryptograflpzne A
systemoOw i oprogramowania
044 _PrOJektp\_Nanle i eksploatacja stron BE10
i portali internetowych
dotyczy spraw wlamania do
systemow i ztego
Bezpieczenstwo systemow uzytkowania (notatki,
045 ; BE10 .
teleinformatycznych protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu)
05 SKARGI, WNIOSKI I INNE
WYSTAPIENIA DO
MINISTERSTWA
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
050 prawne dotyczace zagadnien z zakresu BE5
skarg, wnioskow 1 innych wystapien
051 Zatatwianie skarg i wnioskow A W tym rejestr
Przesyltanie skarg i wnioskow, do
052 o . B2
zatatwienia wedhug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty, inicjatywy A
dotyczy spraw, ktore nie
mieszczg si¢ w zadaniach
054 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 Ministerstwa, a zostaty do
podmiotom niego skierowane przez
pomyike lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
055 Wystapienia obywatelskie do Ministra BE5 | anonimy, pozostate

wystapienia do Ministerstwa
gdzie indziej
niesklasyfikowane
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056 Interwencje 1 wystgpienia rzecznikow A
do Ministra
Interpelacje i zapytania poselskie oraz
057 - . . A
oswiadczenia senatoréow
06 DZIALALNOSC INFORMACYJINA,
WYDAWNICZA, PROMOCYJNA
| NAUKOWO-BADAWCZA
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
060 prawne w zakresie dziatalnosci BE5
informacyjnej, wydawniczej,
promocyjnej i naukowo-badawczej
061 Patronaty A
062 Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu
o620 | Udzial w polityce informacyjnej Rady | x| ' Contrum (I)r?gﬁzré;ej nym
Ministrow
Rzadu
Informacje wtasne dla srodkoéw
0621 | publicznego przekazu, odpowiedzi na A w tym sprostowania
informacje medialne
0622 | Konferencje prasowe i wywiady A
0623 Monitoring $srodkéw publicznego A
przekazu
W tym sprawy zwigzane
z prowadzeniem akcji
promujacych
i popularyzujacych dziatania
063 Promocja dziatalnos$ci Ministerstwa A po.d €jmowane przez
Ministerstwo, z udzialem
w akcjach promocyjnych
prowadzonych przez inne
podmioty, opracowywaniem
materiatow promocyjnych
064 Wydawnictwa
0640 | Wydawnictwa wtasne oraz udziat A
w obcych wydawnictwach
0641 | Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5
rozpowszechnianie
Materialy fotograficzne lub
065 audiowizualne z wydarzen, akcji A
i imprez
Zbidr zaproszen, zyczen inne niz Zwigzane .
066 . PR .. BES | z zalatwianiem okreslone;j
podzigkowan, kondolencji
sprawy
067 Udzial w pracach naukowo- A
badawczych
068 Badanie satysfakcji klienta BE10
Odznaczenia, odznaki honorowe,
069 medale lub tytuly przyznawane przez BE10

Ministra lub na wniosek Ministra
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07

WSPOLDZIALANIE Z INNYMI
INSTYTUCJAMI W KRAJU | ZA
GRANICA

przy czym udziat

w posiedzeniach komisji,
zespolow i grup roboczych
klasyfikuje si¢ w klasach
rzeczowych w ramach grupy
rzeczowej 00 ,,Gremia
Kolegialne”

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspoétdziatania

z innymi instytucjami w kraju i za
granicg

BE5

wlasne akty prawne,
dotyczace wspotdziatania

Z innymi instytucjami nalezy
kwalifikowa¢ do kat. A

071

Umowy i porozumienia

072

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

073

Dziatalno$¢ w sprawach zagranicznych

0730

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotpracy Ministerstwa
w sprawach zagranicznych

0731

Spotkania oraz wymiana do§wiadczen
z partnerami zagranicznymi

0732

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
Ministerstwa

BE10

0733

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

074

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0740

Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0741

Udzial w zewngtrznych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BE5

075

Programy i projekty realizowane przez
Ministerstwo, wspotfinansowane ze
srodkdéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

0750

Wyjasnienia, rekomendacje,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych

BE5

0751

Whioskowanie o udzial w programach
i projektach finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

BE10

w tym m. in. Krajowy Plan
Odbudowy i Zwigkszania
Odpornosci

0752

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE10

w tym m. in. Krajowy Plan
Odbudowy i Zwigkszania
Odpornosci

08

KONTROLA, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA DLA
REALIZACJI ZADAN
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Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu

080 kontroli, audytu, szacowania ryzyka BES
dla realizacji zadan
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne w Ministerstwie A
0811 Kontrole w jednostkach podlegtych A
lub nadzorowanych
0812 | Kontrole wewnetrzne w Ministerstwie A
0813 | Ksiazki kontroli BE5
082 Audyt
roczne plany audytu
0820 | Audyt wewngtrzny A wewngtrznego, sprawozdania
roczne
plany, sprawozdania,
zbiorcze informacje
dotyczace audytu
0821 Audyt w jednostkach podlegtych Iub A wewnetrznego w jednostkach
nadzorowanych podlegtych lub
nadzorowanych,
dokumentacja dotyczaca prac
Komitetu Audytu
dokumentacja audytu
wewnetrznego dotyczaca
poszczegdlnych zadan
0822 | Realizacja zadan audytowych A audytowych zapewniajgcych
oraz czynno$ci doradczych,
w tym monitorowanie
i czynnosci sprawdzajace
0823 | Kompleksowy audyt zewnetrzny A
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
w tym o$wiadczenie
Ministra, komorek
organizacyjnych
Ministerstwa, organdw
i jednostek organizacyjnych
podlegtych lub
nadzorowanych oraz
urzedéw obstugujacych
organy podlegte lub
nadzorowane przez Ministra
084 Kontrola zarzadeza A o stanie kontroli zarzadczej,

dokumentacja samooceny;
dokumentacja identyfikacji
i oceny ryzyka oraz
koordynacji zarzadzania
ryzykiem, informacje

o0 ryzykach kluczowych,
zestawienia wnioskow

i zadan wynikajacych

Z oceny; plan dziatalnosci
i sprawozdanie z realizacji
planu dziatalno$ci
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KADRY | ZATRUDNIENIE

do akt osobowych

i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy odktada si¢
dokumentacj¢ okreslong

w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy

10 REGULACJE ORAZ
WYJASNIENIA, INTERPRETACIE,
OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE SPRAW
KADROWYCH
100 Wrhasne regulacje wyjasnienia, A w tym regulaminy pracy i ich
interpretacje, opinie, dotyczace interpretacje
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BES5
zewnetrznych regulacje, wytyczne,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A
103 Wykazy etatow A
104 Opisy i1 warto$ciowanie stanowisk B10 | m. in. okreslanie zakresu
pracy kompensacji, zadan
i obowigzkow
105 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG
| ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA
110 Rekrutacje i nabory kandydatow do B10 | dokumentacja naboru,
pracy korespondencja
z kandydatami,
dokumentacja dotyczaca
ogtoszen o wolnych
stanowiskach;
przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
Z odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 | akta osob przyjetych odktada
si¢ do akt osobowych; przy
czym dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie
003
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Komunikaty o zmianach personalnych B3
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1121 | Obstuga zatrudnienia kierownikow B10

jednostek podlegtych lub

nadzorowanych oraz organéw

podlegtych lub nadzorowanych

1122 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 | w tym zakonczenia stosunku

Ministerstwa pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

1123 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 | migdzy innymi delegowanie,
pracownikow przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
1124 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B*) | *) czas przechowywania
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych wynika z odrebnych

i cztonkach ich rodzin przepisow prawa, w innym

przypadku wynosi 6 lat
1125 | Opiniowanie i ocenianie 0so6b B10 | w tym pierwsza ocena
zatrudnionych w stuzbie cywilnej i poza
stuzbg cywilna; w przypadku
pracownikéw Ministerstwa
formularze ocen okresowych
1 pierwszej oceny wilacza si¢
do akt osobowych
1126 | Obstuga zatrudnienia przedstawicieli B10
Ministra za granica
1127 | Kontakty z innymi podmiotami B3 np. listy intencyjne dot.

w sprawach dotyczacych zatrudnienia zatrudnienia, przekazanie
ztozonych o$wiadczen
lustracyjnych przez osoby
zatrudnione do IPN,
zapytania dot. zatrudnionych
lub bytych zatrudnionych nie
podlegajace klasyfikacji
w innych klasach wykazu akt

113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki
1130 | Staze zawodowe B10
1131 | Wolontariat B10
1132 | Praktyki B10
114 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)
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1140 | Prace zlecone ze sktadka na B10 | okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Restrukturyzacja zatrudnienia B10
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Nagrody dla kierownikow jednostek B10
podlegtych lub nadzorowanych
1161 | Nagrody dla osob zatrudnionych B10
1162 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, B10
dyplomy, pochwaty
1163 | Odznaczenia panstwowe, B10 | akta dotyczace
samorzadowe i inne dla os6b poszczegdlnych
zatrudnionych pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
1164 | Karanie B*) | *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa
1165 | Postepowanie dyscyplinarne B*) | *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 003
117 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10
118 Postepowanie wzgledem osob
i instytucji w sprawie dostepu do
informacji niejawnych
1180 | Dostgp 0so6b zatrudnionych do BE20 | miedzy innymi akta
informacji niejawnych postepowan sprawdzajacych
1181 | Zwolnienie z obowigzku zachowania BE20
tajemnicy
1182 | Dostgp 0s6b spoza Ministerstwa do BE20

informacji niejawnych

12

EWIDENCJA OSOBOWA
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120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna teczke;
jesli akta osobowe
prowadzone sg w postaci
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
réwniez w postaci
elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ spraw
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii
BES50

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BE10

w tym dane z systemu
teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych;
jesli ewidencja jest
prowadzona w postaci
elektronicznej to jej
archiwizacja odbywa si¢
roOwniez w postaci
elektronicznej; pomoce
ewidencyjne dla akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po 31 grudnia
1998 r. a przed 1 stycznia
2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kat. BES0

122

Pomocnicza dokumentacja osobowa
W komorkach organizacyjnych

BE10

123

Legitymacje stuzbowe

BS

124

Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

B2

125

Obstuga sposobu prowadzenia
i przechowywania akt osobowych

BE10

m.in. sprawy elektronizacji
akt osobowych, zapewnienie
mozliwosci odbioru akt

osobowych

13

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
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130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym w jednostkach
wypadkow, chordéb zawodowych, podlegtych lub
ryzyka pracy nadzorowanych
132 Ocena ryzyka zawodowego B5
133 Kontrole i opinie w sprawach BHP BE10
134 Wypadki
1340 | Wypadki przy pracy BE10
1341 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
1342 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, cigzkie A
przy pracy oraz w drodze do pracy
i Z pracy
135 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1350 | Warunki szkodliwe BE10
1351 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40
1352 | Choroby zawodowe BE10
1353 | Przeciwdziatanie mobbingowi i B10 | zasady odktadane do 100,
dyskryminacji tutaj ankiety, badania,
oswiadczenia, sprawozdania i
raporty
136 Ochrona 0s6b zglaszajacych B10
naruszenia prawa unijnego
137 Szkolenia w dziedzinie B10
bezpieczenstwa i higieny pracy
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy
1400 | Dowody obecno$ci w pracy B10
1401 | Absencje w pracy B10
1402 | Rozliczenia czasu pracy B10
1403 | Delegacje stuzbowe B3 | wtym ich ewidencja
1404 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1405 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
141 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1410 | Urlopy wypoczynkowe B10 | korespondencja w sprawie
urlopow, wnioski urlopowe
Klasa 1411
1411 | Whnioski urlopowe B10
1412 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B10 | przy czym akta dotyczace
i wychowawcze, itp. poszczegdlnych
pracownikdéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1413 | Urlopy bezptatne B10 | przy czym akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
142 Dodatkowe zatrudnienie i inne zajgcia B10
zarobkowe 0s6b zatrudnionych
15 SZKOLENIE | DOSKONALENIE

ZAWODOWE 0OSOB
ZATRUDNIONYCH
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150 Ustalanie $ciezek rozwoju B10
zawodowego dla osob zatrudnionych
151 Stuzba przygotowawcza B10 | kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do
akt osobowych
152 Wtasne programy, szkolenia BE10 | w tym przygotowanie
i doskonalenie zawodowe szkolen i ich obstuga
administracyjna; kopie
dokumentow ukonczenia
odktada si¢ do akt
0sobowych
153 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 | wtym przy pomocy 0sob
zakresie dla 0s6b zatrudnionych i jednostek zewnetrznych
w Ministerstwie
154 Doksztatcanie pracownikow B10 | studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentow ukonczenia
odktada si¢ do akt
0sobowych
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
ORAZ UBEZPIECZENIA
SPOLECZNE I OPIEKA
ZDROWOTNA
160 Sprawy socjalno-bytowe
1600 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5
W ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
1601 | Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
1602 | Opieka nad emerytami, rencistami B5
i osobami niepetnosprawnymi
1603 | Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
1604 | Wspieranie 0sob zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
161 Ubezpieczenia spoteczne
1610 | Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
1611 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5
1612 | Legitymacje ubezpieczeniowe B5
1613 | Dowody uprawnien do zasitkow B5
1614 | Emerytury i renty B10
1615 | Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
162 Opieka zdrowotna
1620 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1621 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
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163

Pracownicze Plany Kapitalowe

B10

17

ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI
OSOBOM ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI

B10

SRODKI RZECZOWE I SPRAWY
ADMINISTROWANIA

20

REGULACJE, WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
ADMINISTROWANIA I SRODKOW
RZECZOWYCH

200

Wrhasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach administrowania i
srodkow rzeczowych

201

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

BES

21

INWESTYCJE | REMONTY
KAPITALNE W OBIEKTACH

BES

dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru;
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych

i nietypowych, kwalifikuje
sie ja do kategorii A

22

ADMINISTROWANIE OBIEKTAMI

220

Stan prawny nieruchomosci

221

Udostgpnianie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wlasnych obiektéw
i lokali innym jednostkom i osobom

222

Najmowanie lokali od innych na
potrzeby wlasne

BS

223

Eksploatacja budynkow i lokali przez
Ministerstwo

2230

Przygotowanie i realizacja remontow
biezacych budynkow, lokali
i pomieszczen

BS

2231

Dokumentacja techniczna prac
remontowych

BE5

2232

Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkdéw, lokali i pomieszczen

BS
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2233 | Eksploatacja nieruchomosci wlasnych B10 | w tym korespondencja
i umowy z dostawcami
energii elektrycznej, energii
cieplnej, zimnej i cieplej
wody, rozliczenia zuzycia,
utrzymanie stanu
technicznego budynku
2234 | Eksploatacja innych nieruchomosci na B10
potrzeby wlasne
224 Podatki i optaty publiczne B10
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Zaopatrzenie B5 | wtym pieczecie urzedowe,
sprzet, materiaty biurowe,
zapytania, zamOwienia
wysytane do firm
zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
231 Gospodarka srodkami rzeczowymi
2310 | Magazynowanie i uzytkowanie B5 | dowody przychodu
srodkéw trwatych i nietrwatych i rozchodu, zestawienia
ilo$ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
2311 | Obstuga wypozyczania i wywozu B5 | wtym przepustki zwrotne
srodkéw rzeczowych i bezzwrotne
2312 | Gospodarka narzedziami B5 | jak przy Klasie 2311
2313 | Ewidencja $rodkow trwatych i B10 | w tym ksiggi inwentarzowe
nietrwatych
2314 | Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 | dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotow nietrwatych eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne
itp.; okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
uptynnienia §rodka
2315 | Konserwacja i remonty srodkow B5
trwatych
2316 | Dokumentacja techniczno- BE5 | opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna $rodkdéw trwalych obstugi; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji
urzadzenia
232 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 TRANSPORT, EACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
| TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci, pocztowych
i kurierskich
241 Ewidencja §rodkéw transportu B5
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242 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 | karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji
samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy 0
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
244 Eksploatacja srodkow tacznosci B10 | w tym dokumentacja
(telefonow, modemow, taczy dotyczaca konserwacji i
internetowych) remontow srodkow tacznosei
245 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
25 BEZPIECZENSTWO OBIEKTU
| ZARZADZANIE KRYZYSOWE.
SPRAWY OBRONNE
250 Zarzadzanie kryzysowe A
251 Bezpieczenstwo obiektu i ochrona B10 | instrukcje bezpieczenstwa,
przeciwpozarowa plany ochrony obiektow,
obstuga systemu kontroli
dostepu, umowy dotyczace
bezpieczenstwa, karty
magnetyczne, ewidencja
wydawanych przepustek
i kart magnetycznych,
Elektroniczny System
Ewidencji Kluczy, ewidencje
i wykazy w systemie
bezpieczenstwa, przeglady
i serwis urzadzen PPOZ
252 Obrona cywilna w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
2520 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ A
w zakresie obrony cywilnej
2521 | Realizacja zadan z zakresu obrony BE10
cywilnej
253 Sprawy obronne BE10 | w Ministerstwie jako
jednostce organizacyjnej
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty | BES | wlasne akty prawne,
prawne dotyczace zagadnien z zakresu dotyczace zamowien
zamowien publicznych publicznych nalezy
kwalifikowa¢ do kat. A
261 Whioski dotyczace zamowien B5 whnioski dotyczace zamowien

publicznych

publicznych, do ktoérych
stosuje si¢ ustawe — Prawo
zamoOwien publicznych i te,
do ktorych nie stosuje si¢ tej
ustawy
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262 Postgpowania o udzielenie zamowienia BS5
publicznego finansowanego ze
srodkow krajowych
263 Postgpowania o udzielenie zamdéwienia | B10
publicznego finansowanego ze
$rodkow niekrajowych
264 Informacje dla podmiotow B5 m.in. odpowiedzi na pytania
zewnetrznych, dotyczace zamdwien 0 postgpowania i procedury
publicznych zamowien publicznych;
pisma, dotyczace toczacych
si¢ postgpowan nalezy
rejestrowac w klasach 262
i 263
FINANSE MINISTERSTWA ORAZ
ICH OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 REGULACIJE | ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Polityka rachunkowo$ci i plany kont A
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty | BES
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
finanséw publicznych, rachunkowosci,
ksiggowosci i obstugi kasowe;j
31 PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Plan finansowy budzetu A
3111 | Budzet i jego zmiany A m. in. materiaty, projekty,
korespondencja, uzgodnienia,
analizy planoéw finansowych,
budzety komorek
organizacyjnych
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie $rodkow finansowych B5
do jednostek podlegtych lub
nadzorowanych
3121 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkdéw, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 | jezeli sprawozdania
budzetu czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A

z wykonania budzetu
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3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3126 | Realizacja budzetow komorek BE10
organizacyjnych
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalno$ci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspotpraca z bankami finansujgcymi B5
i kredytujacymi
3134 | Obstuga finansowa funduszy ze B*) | *) czas przechowywania
srodkow zagranicznych, w tym Unii wynika z odrebnych regulacji
Europejskiej i uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat
3135 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja
3140 | Egzekucja nalezno$ci pienieznych B10
3141 | Egzekucja administracyjna B10
3142 | Windykacja nalezno$ci B10
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC
I OBSLUGA KASOWA
320 Obrot gotdwkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5 | plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
321 Ksiegowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi, w tym
wezwania do zaplaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
3217 | Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 | Dokumentacja ptac i potrgcen z plac B5
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3221 | Listy ptac B10 | dla dokumentacji 0sob
zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1
stycznia 2019 r. dla ktérych
nie ztozono raportow
informacyjnych nalezy
kwalifikowa¢ do kat. B50;
czas przechowywania liczy
si¢ od dnia zakonczenia
pracy u danego platnika
3222 | Kartoteki wynagrodzen B10 | dla dokumentacji 0sob
zgtoszonych do
ubezpieczenia przed 1
stycznia 2019 r. dla ktérych
nie ztozono raportow
informacyjnych nalezy
kwalifikowa¢ do kat. B50;
czas przechowywania liczy
si¢ od dnia zakonczenia
pracy u danego ptatnika
3223 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3224 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 | Jak w klasie 1140
spoteczne
3225 | Dokumentacja wynagrodzen B10 | Jak w klasie 1140
Z bezosobowego funduszu plac
33 OBSLUGA I REALIZACJA
FUNDUSZY 1 SRODKOW
SPECJALNYCH
330 Planowanie budzetu funduszu
celowego
3300 | Przygotowanie projektu budzetu B5 m. in. materialy, projekty,
funduszu celowego korespondencja, uzgodnienia
funduszu celowego CEPIK
3301 | Budzet celowy ijego zmiany A
331 Realizacja zwrotow z konta funduszu
celowego
3310 | Analizy przychodow, kosztow, optat B5 m. in. wydruki finansowe
Z kont przychodéw funduszu
3311 | Realizacja zwrotow z konta funduszu B5 m. in. zwroty z mylnych
celowego wplat, optat ewidencyjnych,
braku udostepniania danych
z CEPIK
3312 | Sprawozdania poiroczne, roczne A
z wykonania budzetu funduszu
celowego
3313 | Informacje o danych ze sprawozdan B5
z optat ewidencyjnych pobranych
i przekazanych lub uiszczonych na
rachunek funduszu CEPiK
3314 | Sprawozdania miesi¢czne z optat B5

ewidencyjnych pobranych
i przekazywanych lub uiszczonych na
rachunek funduszu CEPiK
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34 INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
35 DYSCYPLINA FINANSOWA
350 Interwencije Gléwnego Ksiegowego A
351 Pozostate sprawy nadzoru BE5 | m.in. zawiadomienia
finansowego do Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych przy
ministrze ds. administracji
publicznej
TELEKOMUNIKACJA
40 REGULACJE PRAWNE W
SPRAWACH TELEKOMUNIKACJI
400 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty aktow prawnych,
prawnych dotyczacych spraw opinie o projektowanych
telekomunikacji aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi;
w przypadku projektow
aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie;
w przypadku projektow
aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete r6znymi klasami
sprawe rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla gtownego
przedmiotu regulacji
401 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BES | wlasne wyjasnienia,
w zakresie regulacji dotyczacych interpretacje, opinie
spraw telekomunikacji w zakresie regulacji
dotyczacych spraw
telekomunikacji
402 Wystagpienia podmiotéw zewnetrznych | BE10
dotyczace koniecznosci opracowania
badz zmiany przepis6w prawnych
w sprawach telekomunikacji
41 REGULOWANIE

I NADZOROWANIE RYNKU
TELEKOMUNIKACYJNEGO
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410 Woyjasnienia i informacje dla A w tym zapytania,
operatoréw telekomunikacyjnych i izb odpowiedzi, informacje,
gospodarczych w zakresie regulacji wyjasnienia oraz
i nadzoru rynku telekomunikacyjnego korespondencja

z dostawcami ustug
telekomunikacyjnych,
operatorami
telekomunikacyjnymi lub
izbami gospodarczymi

Z wylaczeniem spraw
objetych procesem
legislacyjnym

411 Projekty z zakresu telekomunikacji BE10 | w tym opinie, analizy
i dostepu do Internetu i sugestie operatoréw
wspotfinansowane ze §rodkow UE telekomunikacyjnych i izb

gospodarczych

412 Udziat w tworzeniu norm i standardow A w tym opinie, analizy
dotyczacych zagadnien i sugestie operatoréw
telekomunikacyjnych telekomunikacyjnych i izb

gospodarczych

413 Nadzor nad Prezesem Urzedu BE10 | nie dotyczy spraw
Komunikacji Elektronicznej organizacyjnych, kadrowych

i finansowych — por. klasy
w obregbie grup rzeczowych
01,2i3

414 Nadz6r nad Instytutem fgcznosci- BE10 | nie dotyczy spraw
Panstwowym Instytutem Badawczym organizacyjnych, kadrowych

i finansowych — por. klasy
W obrgbie grup rzeczowych
01,2i3
42 POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINE

420 Postgpowania administracyjne A
dotyczace zwolnienia z obowigzku
budowy kanatu technologicznego

421 Postepowania administracyjne A
dotyczace autoryzacji i notyfikacji
jednostek w systemie oceny zgodnosci

422 Inne postgpowania administracyjne w A
sprawach telekomunikacji wymagajace
wydania przez ministra wlasciwego do
spraw informatyzacji decyzji lub
stanowiska

43 POMOC PUBLICZNA NA RYNKU A
TELEKOMUNIKACYJINYM
44 WSPOLDZIALANIE
Z PODMIOTAMI ZWIAZANYMI
Z TELEKOMUNIKACJA
440 Wspoldziatanie z Migdzynarodowym A

Zwiazkiem Telekomunikacyjnym

w zakresie przydziatu widma
radiowego, orbit satelitow, standardow
technicznych
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441

Wspoldziatanie z regionalnymi
organizacjami i ugrupowaniami
telekomunikacyjnymi w zakresie
dostepu do technologii informacyjno-
komunikacyjnych

dotyczy organizacji
migdzynarodowych w tym
europejskich organizacji

i ugrupowan regionalnych

442

Wspoldziatanie z organizacjami
ogo6lnogospodarczymi w zakresie
funkcjonowania systemow
informacyjno-komunikacyjnych
w Polsce

45

PROMOCJA PRZEDSIEWZIEC
W ZAKRESIE TELEKOMUNIKACII

BE10

46

OBOWIAZKI DOTYCZACE
BEZPIECZENSTWA PANSTWA

47

ZGLOSZENIA DOTYCZACE
DOSTEPU DO INTERNETU,
ZASIEGU USLUG MOBILNYCH |
POL
ELEKTROMAGNETYCZNYCH
ORAZ INFRASTRUKTURY
KOMUNIKACYJNEJ

m. in. sprawy dotyczace
zapytan o inwestycje,
wnioskow, udzielania
informacji dotyczacych
dostepu do Internetu, zasiegu
ustug mobilnych, pdl
elektromagnetycznych

i infrastruktury
komunikacyjnej

470

Zgtoszenia dotyczace dostepu do
Internetu

BS

471

Zgloszenia dotyczace zasiggu ushug
mobilnych

BS

472

Zgloszenia dotyczace pot
elektromagnetycznych i infrastruktury
telekomunikacyjnej

BS

473

Zgloszenia dotyczace dostepnosci
i stanu infrastruktury
telekomunikacyjnej

BS

INFORMATYZACJA KRAJU

50

REGULACJE PRAWNE
W SPRAWACH INFORMATYZACII
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500 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty aktow prawnych,
prawnych dotyczacych spraw opinie o projektowanych
informatyzacji i spoteczenstwa aktach prawnych, opinie
informacyjnego 0 obowigzujacych aktach

prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi; w przypadku
projektow aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie; w przypadku
projektow aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawg rejestruje si¢ w
klasie wlasciwej dla
glownego przedmiotu
regulacji

501 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE5S
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw informatyzacji i spoteczenstwa
informacyjnego

502 Wystagpienia podmiotéw zewnegtrznych | BE10
dotyczace koniecznosci opracowania
badZ zmiany przepisdOw prawnych
w sprawach informatyzacji
i spoteczenstwa informacyjnego

51 KOORDYNACJA
INFORMATYZACJI KRAJU

510 Zatozenia i rozwigzania projektowo- A ankiety, oceny, opinie,

programowe w zakresie informatyzacji raporty, notatki dotyczace
nowych rozwiazan, przy
czym standardy przy klasie
56

511 Wdrazanie systemow informatycznych A w tym protokoly, oceny
w kraju

512 Organizacja, utrzymanie A programy rozwoju, ankiety,
i wspotdziatanie systemow oceny, opinie, raporty,
informatycznych notatki dotyczace

dzialajacych systemow (np.
ePUAP, CEPIK)

513 Organizacja i utrzymanie sieci A dziatania odnoszace sie do
Krajowej dziatajgcych sieci np. STAP

514 Dzialania wspierajgce informatyzacje

5140 | Obstuga kont na ePUAP BE10
5141 | Wyrazanie zgody dla podmiotéw do BE10
potwierdzania profilu zaufanego
ePUAP
5142 | Obstuga wzoréw dokumentoéw BE10

elektronicznych
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5143

Certyfikowanie systemow
teleinformatycznych w zakresie
wymiany informacji z ePUAP

BE10

5144

Kontrola dziatania systemow
teleinformatycznych

5145

Obstuga wnioskow i decyzji
dotyczacych nadania, wykreslenia,
aktualizacji adresu doreczen
elektronicznych

BE10

515

Nadzor nad jednostkami podlegtymi
lub nadzorowanymi w zakresie
informatyzacji kraju

5150

Nadzor nad Centralnym Os$rodkiem
Informatyki

BE10

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

5151

Nadzor nad Centrum Projektéw Polska
Cyfrowa

BE10

nie dotyczy spraw
organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy
w obregbie grup rzeczowych
01,2i3

5152

Nadzor nad Naukowg i Akademicka
Siecig Komputerowa — Panstwowym
Instytutem Badawczym

BE10

nie dotyczy spraw
organizacyjnych, kadrowych
i finansowych — por. klasy
w obrgbie grup rzeczowych
01,2i3

516

Strategie i programy z zakresu
kompetencji pracownikow
administracji

BS

517

Dziatania podnoszace dostgpnosé
cyfrowg ustug, stron i aplikacji
administracji publicznej

5170

Ustawowy monitoring dostepnosci
cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych

BE5

5171

Pozostale dziatania wspierajace
dostepnos¢ cyfrowa stron
internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych

BE5

52

ROZWOJ SPOLECZENSTWA
INFORMACYJINEGO

520

Strategie i programy z obszaru
spoteczenstwa informacyjnego

w tym miedzynarodowe

521

Infrastruktura dostgpu do ustug
spoleczenstwa informacyjnego

BE10

522

Budowa i rozwdj e-ustug w Internecie

BE10

523

Promocja Spoteczenstwa
Informacyjnego

BE10

524

Opracowywanie i upowszechnianie
standardow budowy ustlug cyfrowych
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5240 | Informacja dla obywatela infolinia BS5 m.in. umowy, aneksy,
upowaznienia, protokoty,
faktury, raporty

5241 | Okreslanie kierunkow i strategii B10

w zakresie rozwoju cyfrowych ustug
publicznych

5242 | Srodki autoryzacji tozsamosci B10 | m.in. Profil Zaufany

uzytkownika zapewniane przez
administracje publiczng

5243 | Zgloszenia dotyczace dziatania B5 np. problemy z logowaniem

elektronicznych ustug publicznych do serwisow Profil Zaufany
i ePUAP, problemy
z realizowaniem wnioskoéw
o dofinansowanie
W programie Zdalna szkota,
podpisywanie dokumentow
profilem zaufanym

525 Portal danych

5250 | Funkcjonowanie i rozwoj A

5251 | Pojedynczy punkt informacyjny BE10 | dot. zapytan i wnioskow
0 ponowne wykorzystywanie
chronionych danych

526 Zintegrowany System Kwalifikacji B10
527 Odwotania od decyzji ponownego BE10 | dot. odwotan sktadanych do
wykorzystywania informacji sektora Ministra jako krajowego
publicznego organu odwotawczego od
decyzji ponownego
wykorzystywania
wydawanych przez podmioty
zobowigzane, np. organy
gmin
53 PRZYZNAWANIE SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY
TELEINFORMATYCZNE W
ADMINISTRACJI PUBLICZNE]
530 Finansowanie lub dofinansowanie A w tym rejestr wnioskow
projektoéw teleinformatycznych
administracji publicznej
531 Kontrole wydatkowania srodkow A
finansowych
54 KOORDYNACJA DZIALALNOSCI BE5
SIECI TELEINFORMATYCZNYCH
55 OCHRONA I BEZPIECZENSTWO
SYSTEMOW I SIECI
TELEINFORMATYCZNYCH
550 Bezpieczenstwo systemow i sieci A
teleinformatycznych w warunkach
normalnych funkcjonowania panstwa
551 Bezpieczenstwo systemow i sieci A
teleinformatycznych w warunkach
zagrozenia funkcjonowania panstwa
552 Zgloszenie dotyczace incydentow A

i zagrozen cyberbezpieczenstwa
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553

Ustugi zaufania i identyfikacja
elektroniczna

5530

Wdrazanie ustug zaufania
i identyfikacji elektronicznej

5531

Nadzor nad dostawcami ustug zaufania

przy czym okres
przechowywania
dokumentow i danych
przekazanych do
Ministerstwa przez dostawce
ustug zaufania, ktory utracit
status kwalifikowany i zaden
inny kwalifikowany
dostawca ustug zaufania nie
przejat jego dziatalnosci

w zakresie $wiadczenia ustug
zaufania, wynika

z odrebnych przepisow

5532

Bezpieczenstwo systemow
identyfikacji elektronicznej

zagadnienia ogo6lne dot.
dziatan organizacyjnych

i technicznych
podejmowanych w zakresie
podniesienia bezpieczenstwa
systemow identyfikacji
elektronicznej, zapobieganie
incydentom i ograniczanie
ich skutkow, wspoélpraca

w tym zakresie z dostawcami
ustug identyfikacji
elektronicznej

5533

Incydenty bezpieczenstwa w zakresie
identyfikacji elektronicznej

BE10

obstuga pojedynczych
incydentow zwigzanych

z postugiwaniem si¢ cudzym
srodkiem identyfikacji
elektronicznej, proby
przejecia cudzego $rodka
identyfikacji elektronicznej
(kradziez e-tozsamosci);
udostepnianie danych

Z logow z aktywnosci
uzytkownikow dla policji

i prokuratury w klasie 672;
obsluga zgloszen
dotyczacych dziatania
systemow identyfikacji
elektronicznej w klasie 5242
lub gdy odnosi si¢ do
okreslonych ustug w klasie
5243

554

Prowadzenie dziatan informacyjnych,
szkolen i ¢wiczen w obszarze
cyberbezpieczenstwa
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5540

Szkolenia 1 ¢wiczenia w obszarze
cyberbezpieczenstwa

BE10

prowadzenie dziatan
podnoszacych kompetencije
z obszaru
cyberbezpieczenstwa, w tym
szkolenia i ¢wiczenia

5541

Dziatania informacyjne w obszarze
cyberbezpieczenstwa

BE10

prowadzenie dziatan
zwigzanych z podnoszeniem
$wiadomosci

0 cyberbezpieczenstwie,

w tym na portalu gov.pl

5542

Dziatalno$¢ punktu kontaktowego
,Odwotaj si¢ od decyzji portalu”

BE10

korespondencja

z uzytkownikami mediow
spotecznosciowych,
dostawcami ustlug mediow
spotecznosciowych;
informacje na temat
funkcjonowania ustugi
,»Odwotaj si¢ od decyzji
portalu”

555

Krajowy system cyberbezpieczenstwa

5550

Identyfikacja operatorow ustug
kluczowych

BE10

biezace analizy podmiotow
w sektorze,

wydawanie, zmiany

i uchylanie decyzji
administracyjnych,

wpisy operatorow do wykazu

5551

Wykaz operatorow ustug kluczowych

BE10

prowadzenie wykazu,
wprowadzanie zmian

w zapisach, kontakt

Z organami wiasciwymi
w zakresie aktualnosci
WpiSOW

5552

Audyty w ramach krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa

przyjmowanie i analiza
sprawozdan z audytow,
wydawanie rekomendacji dla
operatoréw ustug
kluczowych

5553

Nadzor i kontrole operatorow
i dostawcow w ramach krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa

BE10

kontrole u operatorow lub
dostawcow, wzywanie do
usuwania podatnosci

5554

Dziatalno$¢ Pojedynczego Punktu
Kontaktowego

reprezentacja Polski

w Grupie Wspotpracy,
odbieranie informacji

0 incydentach oraz wymiana
informacji z innymi
podmiotami w tym zakresie
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5555 | Realizacja zadan zwigzanych A wydawanie rekomendacji
Z bezpieczenstwem cyberprzestrzeni dziatan, opracowywanie
W wymiarze cywilnym we wspotpracy dobrych praktyk, CSIRT
z CSIRT i organami wlasciwymi GOV, CSIRT MON i CSIRT
NASK Zespoly Reagowania
na Incydenty Komputerowe,
organy wlasciwe zgodnie
Z przepisami ustawy
0 krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa
5556 | Dostawcy ustug cyfrowych BE10 | identyfikacja dostawcow
ustug cyfrowych, wydawanie
rekomendacji dziatan,
wspotpraca
z odpowiednikami organow
wlasciwych w innych
panstwach UE w zakresie
dostawcow ushug cyfrowych
5557 | Finansowanie projektow w ramach A
krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa
5558 | Kary pieni¢zne w krajowym systemie B10
cyberbezpieczenstwa
5559 | Program Wspotpracy BE10 | sprawy zwigzane
w Cyberbezpieczenstwie (PWCyber) z prowadzeniem Programu
Wspolpracy
w Cyberbezpieczenstwie
(porozumienia i inna
dokumentacja)
56 STANDARDY INFORMATYCZNE
| REKOMENDACJE
560 Standardy i rekomendacje A wymagania dla
oprogramowania oprogramowania
561 Standardy formatoéw danych A dotyczace struktury fizyczne;j
dokumentow elektronicznych
(w tym formaty plikow,
formaty podpisu
elektronicznego, formaty
kompres;ji itd.) oraz
wymagania dotyczace
wymaganych parametrow
w ramach stosowania
formatow np. (rozdzielczo$e,
probkowanie, czestotliwosé
prébkowania)
562 Standardy danych i metadanych A dotyczace struktury logicznej

dokumentow elektronicznych
i baz danych, takze oznaczen
elementow danych

i metadanych
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563 Standardy wymiany danych A standardy interfejsow
sieciowych dla wymiany
danych z rejestrami
publicznymi, pomigdzy
systemami
teleinformatycznymi
(WSDL)

564 Standardy sprzetu komputerowego BE10 | dobre praktyki, procedury,
zalecenia

565 Standardy organizacyjne w zakresie A m.in. dobre praktyki

informatyzacji architektoniczne
i legislacyjne, wytyczne dla
metod zdalnych weryfikacji
57 DZIALANIA INSTYTUCII
POSREDNICZACEJ I INSTYTUCII
OTOCZENIA UMOWY
PARTNERSTWA DLA
PROGRAMOW OPERACYJNYCH
570 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE5
w zakresie realizacji programow
operacyjnych

571 Programowanie dziatan BE10 | przygotowanie i zmiany
programéw operacyjnych
oraz dokumentow
konkursowych

572 Realizacja programdw operacyjnych

5720 | Budzet na realizacj¢ projektow BE10 | planowanie (roczne
i wieloletnie prognozy
wydatkoéw na projekty,
whnioski o przydziat srodkow
z rezerwy celowej),
wykonanie (odzyskiwanie
kwot nienaleznie
wyplaconych, autoryzacja
zlecenia dokonania
ptatno$ci), odzyskiwanie
(informacje w sprawie kwot
wycofanych, odzyskanych
i do odzyskania), dtuznicy;
korespondencja dotyczaca
finanséw i budzetu

5721 | Certyfikacja wydatkdéw oraz prognozy | BE10 | deklaracja i poswiadczanie

ptatnosci

wydatkéw, informacje
0 planowanych ptatnosciach
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5722 | Pomoc techniczna w realizacji BE10 | realizacja pomocy
projektow technicznej, plan zamowien
publicznych, zatwierdzanie
Planu Dziatan Pomocy
Technicznej, zarzadzanie
srodkami z Pomocy
Technicznej w ramach
limitéw przyznanych przez
ministra wlasciwego do
spraw rozwoju, wnioski
0 ptatno$¢
5723 | Audyty, kontrole systemowe i kontrole A audyty, kontrole planowe,
na miejscu realizacji projektow kontrole dorazne, Roczny
Plan Kontroli
5724 | Procedura odwotawcza od wynikow BE10
oceny wnioskéw w ramach
programdw operacyjnych
573 Sprawozdawczo$¢ i monitoring A informacje miesigczne
realizacji programow z realizacji programow
operacyjnych sprawozdania
okresowe, roczne i koncowe
z realizacji programow
operacyjnych raporty
i zestawienia dotyczace
nieprawidlowosci,
sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli
i realizacji Rocznego Planu
Kontroli, monitoring
realizacji projektow
58 OBSLUGA ZAPYTAN I ZLECEN
ORGANOW ADMINISTRACJII DO
SYSTEMOW
TELEINFORMATYCZNYCH
580 Systemy realizowane na zlecenie obstuga zapytan
organdw krajowych
5800 | Udostepnianie jednostkowych danych BE5
5801 | Udostepnianie zbioréw danych lub BES5
zapewnienie statego dostepu do
danych
581 Miedzynarodowa wymiana informacji obsluga, w tym
w systemach teleinformatycznych miedzynarodowa wymiana
informacji
0 zarejestrowanych
pojazdach i ich
wiascicielach/posiadaczach
oraz o osobach posiadajacych
uprawnienia do kierowania
pojazdami
5810 | Udostepnianie jednostkowych danych BES
w wymianie migdzynarodowej
5811 | Udostepnianie zbioréw danych lub BES

zapewnienie statego dostepu do
danych w wymianie mi¢dzynarodowej
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582 Wyjasnianie niezgodnosci w danych BE5 | wtym korespondencja
i systemach z podmiotami, ktore zasilaja
systemy danymi w celu
ustalenia stanu faktycznego
59 KSZTALTOWANIE POLITYKI
PANSTWA W ZAKRESIE
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH
590 Wyjasnienia, opinie, stanowiska A m. in. dokumentacja dot.
dotyczace przepisow o ochronie zapytan i listow obywateli,
danych osobowych 0s0b prawnych, podmiotow
publicznych kierowanych do
Ministerstwa w sprawach
obowigzujacych przepiséw
ustawy o ochronie danych
osobowych oraz RODO,
obejmujace w szczegolnosci
zgtaszanie problemow
i trudnosci napotykanych
podczas ich codziennego
stosowania oraz
podpowiedzi, wskazania
rozwigzan prawnych,
zawartych w ww. przepisach
dot. ochrony danych
osobowych, ktore pomoga
W ich przezwyciezeniu
591 Monitorowanie praktyki stosowania BE10
przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych
592 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
w zakresie ochrony danych osobowych
dla 0sob fizycznych, niezaleznych
organ6éw zajmujacych si¢ ochrong
podstawowych praw cztowieka oraz
organizacji pozarzadowych
REJESTRY PANSTWOWE
| EWIDENCJE
60 REGULACJE PRAWNE
W SPRAWACH REJESTROW
| EWIDENCIJI
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600 Proces legislacyjny w zakresie aktow A projekty aktow prawnych,
prawnych dotyczacych rejestrow opinie o projektowanych
i ewidencji aktach prawnych, opinie
0 obowigzujacych aktach
prawnych wraz z wnioskami
legislacyjnymi; w przypadku
projektow aktow prawnych
zmieniajacych wigcej niz
jeden akt prawny sprawe
rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla podstawowego
aktu prawnego, ktory ulega
zmianie; w przypadku
projektow aktow prawnych
regulujacych zagadnienia
objete roznymi klasami
sprawg rejestruje si¢ w klasie
wlasciwej dla gtownego
przedmiotu regulacji
601 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE5S
w zakresie regulacji dotyczacych
spraw zwigzanych z rejestrami
i ewidencjami
602 Wystagpienia podmiotéw zewnegtrznych | BE10
dotyczace koniecznosci opracowania
badZ zmiany przepisdOw prawnych
dotyczacych rejestrow lub ewidencji
61 PROWADZENIE REJESTROW
| EWIDENCIJI
610 Organizacja, utrzymanie i rozwoj
rejestrow i ewidencji
6100 | Rejestr PESEL A zgtoszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
rejestréw, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem
6101 | Rejestr Dowodow Osobistych A zgtoszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
rejestréw, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem
6102 | Rejestr Stanu Cywilnego A zgltoszenia od podmiotow

trzecich dotyczace dziatania
rejestrow, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem
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6103

Centralna Ewidencja Pojazdow
i Centralna Ewidencja Kierowcow

zgloszenia od podmiotow
trzecich dotyczace dziatania
ewidencji, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
ewidencja

6104

Rejestr Dokumentow Paszportowych

zgtoszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
rejestrow, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem

6105

Centralna Ewidencja Posiadaczy Kart
Parkingowych

zgtoszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
ewidencji, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
ewidencja

6106

Rejestr Danych Kontaktowych

zgtoszenia od podmiotow
trzecich dotyczace dziatania
rejestrow, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem

6107

Baza Adresow Elektronicznych

m.in. wnioski 0 wykreslenie
z BAE (Baza Adresow
Elektronicznych) w drodze
decyzji administracyjnej,
korespondencja w sprawie
zawieszenia adresu w ADE
(Adres Dorgczen
Elektronicznych)

6108

Centralny Rejestr Wyborcow

zgloszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
rejestréw, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem

6109

Rejestr zastrzezen numeréw PESEL

zgloszenia od podmiotéw
trzecich dotyczace dziatania
rejestru, wyjasnienia
dotyczace funkcjonalnosci
systemow, zarzadzanie
rejestrem

611

Organizacja, utrzymanie i rozwoj
pozostatych rejestrow utrzymywanych
przez Ministra

System Odznaczen
Panstwowych, Centralny
Rejestr Sprzeciwdw

612

Funkcjonowanie Zintegrowanej
Infrastruktury Rejestrow

613

Oferty i zlecenia na rozwdj oraz
utrzymanie rejestréw i ewidencji

B10

614

Wdrazanie rejestrow i ewidencji

szkolenia uzytkownikow,
testy, migracja danych
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615

Zapewnienie dostepu do rejestrow
i ewidencji dla uzytkownikow
koncowych

6150 | Whnioski dostepowe do Systemu B10
Rejestroéw Panstwowych
6151 | Whnioski dostgpowe do Centralnej B10 | wnioski o certyfikat,
Ewidencji Kierowcow i Centralnej zapytania interesariuszy
Ewidencji Pojazdow 0 status podtaczenia do
ewidencji
616 Wyjasnienia, interpretacje, opinie w BES5
zakresie uzyskiwania dostepu do
rejestrow i ewidencji przez
uzytkownikow koncowych
617 Problematyka legalizacji i ustug A prowadzenie spraw z tego
specjalnych w rejestrach panstwowych zakresu
618 Funkcjonowanie ustug opartych B5 prowadzenie spraw z tego
0 rejestry i ewidencje zakresu
619 Wydawanie kopii danych osobowych A realizacja obowiazku z art.
przekazywanych w rejestrach 15 ust. 3 RODO w zakresie
i ewidencjach rejestrow i ewidencji
62 NUMERY PESEL
620 Nadawanie numeru PESEL A
621 Zmiana numeru PESEL A
622 Anulowanie numeru PESEL A
623 Pozostate sprawy wplywajace od 0sob A zmiany statusu cudzoziemca
fizycznych oraz innych podmiotow posiadajacego nadany
dotyczace numerow PESEL PESEL, inne dotyczace
numeru PESEL
63 OBSLUGA I WYJASNIANIE
ROZBIEZNOSCI W REJESTRACH I
EWIDENCJACH
630 Rozbieznosci 1 aktualizacja danych A wnioski o uzupetnienie
zgromadzonych w rejestrze PESEL i zmian¢ kodow TERYT,
whnioski uprawnionych
podmiotow lub obywateli
o weryfikacje i aktualizacje
danych, wysytanie zlecen
0 aktualizacje¢ danych do
wiasciwych urzedow
631 Rozbieznosci i aktualizacja danych A whnioski sktadane przez

zgromadzonych w Rejestrze Dowodow
Osobistych

urzedy gmin oraz obywateli
o aktualizacj¢ danych

w RDO dotyczacych: osoby,
wydanych dokumentow oraz
ztozonych wnioskoéw

0 wydanie dowodu
osobistego
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632 Rozbieznosci i aktualizacja danych A whnioski 0 usunigcie
zgromadzonych w Rejestrze Stanu niezgodnos$ci w aktach stanu
Cywilnego cywilnego w zakresie
dotyczacym danych lub
innych informacji
widniejacych w tych
dokumentach, wysylanie
zlecen o aktualizacj¢ danych
do wlasciwych urzedow
633 Rozbieznosci i aktualizacja danych A obstuga wnioskow
zgromadzonych w Centralnej 0 usunigcie niezgodnosci
Ewidencji Pojazdow danych zgromadzonych
w ewidencji
634 Rozbieznosci i aktualizacja danych A obstuga wnioskow o
zgromadzonych w Centralnej usunigcie niezgodnosci
Ewidencji Kierowcow danych zgromadzonych
w ewidencji
635 Rozbieznosci i aktualizacja danych A whnioski o aktualizacje
zgromadzonych w Rejestrze danych w RDP dotyczacych:
Dokumentdéw Paszportowych 0soby, wydanych
dokumentéw oraz ztozonych
wnioskow o wydanie
dokumentu paszportowego
636 Swiadectwa Kwalifikacji Zawodowej B5 obstuga i wyjasnienia
64 EUROPEJSKA INICJATYWA
OBYWATELSKA
640 Deklaracje poparcia dla inicjatywy B5
obywatelskiej
641 Certyfikaty B5 certyfikaty potwierdzajace
liczbe waznych deklaracji
poparcia zebranych dla
Polski
642 Certyfikacja systemow do zbierania A certyfikaty potwierdzajace
deklaracji on-line zgodno$¢ systemu zbierania
deklaracji on-line
Z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi
inicjatywy obywatelskiej
65 UDOSTEPNIANIE DANYCH
Z REJESTROW I EWIDENCII
650 Udostepnianie danych z rejestru
PESEL
6500 | Udostepnianie danych z rejestru B2
PESEL w celach badawczych,
statystycznych, badania opinii
publicznej
6501 | Udostgpnianie danych z rejestru A w tym decyzje
PESEL w trybie petnej teletransmisji administracyjne
danych
6502 | Udostepnianie z rejestru PESEL za A w tym decyzje
pomocg urzadzen teletransmisji administracyjne
danych (tryb weryfikacji)
6503 | Wydawanie zaswiadczen z rejestru B5

PESEL
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6504

Woyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych z
rejestru PESEL

B5

651

Udostepnianie danych z Rejestru
Dowoddéw Osobistych

6510

Udostepnianie danych z Rejestru
Dowodéw Osobistych w trybie petnej
teletransmisji danych

6511

Udostepnianie danych z Rejestru
Dowodow Osobistych w trybie
ograniczonej teletransmisji danych

6512

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych
z Rejestru Dowodow Osobistych

BS

652

Udostepnianie danych z Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Centralnej
Ewidencji Kierowcow

6520

Udostepnianie danych z Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Centralnej
Ewidencji Kierowcow w celach
komercyjnych i niekomercyjnych

obstuga wnioskow

0 udostepnienie zbioréw
danych w celach
komercyjnych

i niekomercyjnych

6521

Udostepnianie danych z Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Centralnej
Ewidencji Kierowcow za pomoca
urzadzen teletransmisji danych

obstuga decyzji
administracyjnych dla
podmiotow uprawnionych

6522

Udostgpnianie danych lub informacji
w trybie jednostkowym z Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Centralnej
Ewidencji Kierowcow

BS

obstuga wnioskow
0 udostepnianie danych
jednostkowych

6523

Wymiana informacji o rejestracjach
pojazdéw 1 wydawaniu uprawnien do
kierowania pojazdami z podmiotami
zagranicznymi a wlasciwymi organami
krajowymi

BS

6524

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych

z Centralnej Ewidencji Pojazdow

i Centralnej Ewidencji Kierowcow

BS

653

Udostepnianie danych z Rejestru
Dokumentéw Paszportowych

odpowiedzi na zapytania
Sadu, Prokuratury, Policji

i innych upowaznionych
jednostek,

udzielanie informacji z RDP

6530

Udostepnianie danych z Rejestru
Dokumentéw Paszportowych w trybie
pelnej teletransmisji danych

6531

Weryfikacja istnienia albo nieistnienia
waznego dokumentu paszportowego za
posrednictwem ustlug sieciowych

6532

Udostepnianie danych z Rejestru
Dokumentéw Paszportowych w trybie
jednostkowym

B2
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6533

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace Rejestru Dokumentow
Paszportowych

B5

654

Udostepnianie danych z Rejestru Stanu
Cywilnego

6540

Udostepnianie z Rejestru Stanu
Cywilnego w trybie petnej
teletransmisji danych

6541

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych
z Rejestru Stanu Cywilnego

B5

6542

Wydanie odpisu skroconego aktu stanu
cywilnego za posrednictwem ustug
sieciowych

655

Udostepnianie danych z Rejestru
Danych Kontaktowych

6550

Udostepnianie danych z Rejestru
Danych Kontaktowych w trybie pelnej
transmisji danych

6551

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych
z Rejestru Danych Kontaktowych

BS

656

Udostepnianie danych z rejestru
zastrzezen numeréw PESEL

6560

Udostepnianie danych z rejestru
zastrzezen numeréw PESEL za

pomocg urzadzen teletransmisji

danych w drodze weryfikacji

w tym decyzje
administracyjne

6561

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace udostepniania danych z
rejestru zastrzezen numeréw PESEL

BS

66

ZASILANIE REJESTROW
| EWIDENCIJI

660

Aplikacje stuzace do zasilania
rejestrow i ewidencji

BE10

korespondencja dotyczaca
dokumentacji integracyjnej
oraz technicznej dla aplikacji
stuzacych do zasilania
rejestrow i ewidencji

661

Zasady i dokumentacja zwigzana ze
wspoldziataniem systemow
informatycznych stuzacych do
prowadzenia rejestrow i ewidencji

BE10

dokumentacja dotyczaca
wymiany danych i informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
rejestrami panstwowymi
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67

NADZOR NAD
WYKORZYSTANIEM
UDOSTEPNIANYCH DANYCH

670

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

671

Kontrole korzystania z dostepu do
danych udostepnionych z Rejestru
Dowodow Osobistych w trybie

ograniczonej teletransmisji danych

672

Whioski 0 udostepnienie danych
z logéw aktywnos$ci uzytkownikow
rejestrow i ewidencji

BE10

obstuga wnioskow
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Zalacznik nr 3
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Cyfryzacji, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla organizacj¢, zadania i zakres dzialania archiwum
zakladowego Ministerstwa Cyfryzacji, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz postgpowanie
w archiwum zaktadowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

akta sprawy

archiwista

archiwum panstwowe

archiwum zakladowe

brakowanie

dokumentacja

— calg dokumentacj¢, w szczeg6lnosci wszelkiego

rodzaju dokumenty, w tym finansowe, techniczne,
statystyczne, pisma, jak rowniez mapy 1 plany,
fotografie i nagrania audio i audiowizualne na
roznorodnych nosnikach, dokumenty w postaci
elektronicznej oraz inne dokumenty, bez wzgledu na
posta¢ 1 sposob ich wytworzenia, gromadzone lub
powstale w zwigzku z dziatalno$cig Ministerstwa,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
prowadzenia i rozstrzygania,

pracownika lub pracownikow Ministerstwa
realizujgcych zadania archiwum zakladowego;

wilasciwe dla Ministerstwa miejscowo 1 1zeczowo
archiwum panstwowe;

archiwum zakltadowe Ministerstwa dla dziatu
administracji rzadowej — informatyzacja, ktoérym
kieruje Minister na podstawie odrebnych przepisow;

proces oceny przydatnosci dokumentacji
niearchiwalnej dla celow praktycznych, wydzielania
dokumentacji nieprzydatnej i przekazania jej do
zniszczenia;

wszelkiego rodzaju dokumenty, w tym finansowe,
techniczne, statystyczne, pisma, jak roéwniez mapy
i plany, fotografie i nagrania audio i audiowizualne na
roznorodnych no$nikach, dokumenty w postaci
elektronicznej oraz inne dokumenty, bez wzgledu na
posta¢ 1 sposob ich wytworzenia, gromadzone lub
powstale w zwiazku z dziatalno$cig Ministerstwa;



7) dokumentacja
niearchiwalna

8) informatyczny no$nik
danych

9) kierownik komorki
organizacyjnej

10) klasyfikacja

11) komorka organizacyjna

12) kwalifikacja archiwalna

13) kwerenda archiwalna

14) materiaty archiwalne

15) Minister

16) sktad chronologiczny

17) sktad informatycznych
nos$nikow danych

18) sprawa

19) system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja

(EZD)

dokumentacj¢, ktora posiada czasowg warto$¢
praktyczna dla jej wytworcy i nie stanowi materialow
archiwalnych;

informatyczny nos$nik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osob¢ kierujaca komorka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania zadan osoby
kierujgcej, a takze osobe¢ zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;

podzial dokumentacji, wedlug grup rzeczowych,
wyrazonych w wykazie akt;

wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ Ministerstwa;

nadanie  dokumentacji  odpowiedniej  kategorii
archiwalnej A (materialty archiwalne) lub B
(dokumentacja niearchiwalna);

poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

dokumentacje, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania ze wzgledu na warto$¢ historyczna;

Ministra Cyfryzacji;

uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci
papierowej, w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych nos$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca 1 powstajgca
w zwiagzku z realizacja spraw w Ministerstwie;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjgcia czynno$ci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu prowadzenia 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
archiwalnej;



20) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
W postaci papierowej, objetych ta samg klasa ustalong
jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak rowniez
teczke obejmujaca akta jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza;

21) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

22) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Ministerstwa;

23) znak sprawy — zespot symboli, na ktore sktadajg si¢: o0znaczenie
komorki  organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw, wszystkie cyfry roku
kalendarzowego, w ktorym si¢ rozpoczeta.

§ 3.

1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
I dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
oraz dokumentacj¢ odziedziczong po poprzednikach prawnych 1 zlikwidowanych
jednostkach podlegtych w wyniku przejecia catosci lub czesci zadan.

. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i1 zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inacze;j.

4. Dyrektor archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentaciji.

§ 4.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedacej
czgscig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu prowadzenia i1 rozstrzygania spraw, o ktorym mowa w § 1 ust. 5
zalagcznika nr 1 do zarzadzenia, ustalono, Zze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, w szczegolnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

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

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
W magazynie archiwum zakladowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.



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

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dob¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch rdznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma
informatycznymi no$nikami danych umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania okre§lone w ust. 2 uwaza si¢ za speknione, jesli dla Ministerstwa zostat
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktorym
okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskag Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-
ISO/IEC17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania

§ 5.

1. W Ministerstwie funkcjonuje archiwum zakladowe dla dziatu administracji rzadowej —
informatyzacja.

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

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych,
b) w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego,
c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie

informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji, o ktorej mowa w § 24;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzagdkowanym;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

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

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

9) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu prowadzenia
I rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim.



Rozdzial 3
Pracownicy realizujacy zadania archiwum zakladowego

§7.

Nadz6r nad prawidtowa dziatalnoscig archiwum zakladowego powierza si¢ archiwiscie.

2. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktérych
mowa w § 6.

3. Liczba pracownikow archiwum zakladowego umozliwia sprawng realizacj¢ zadan archiwum
zaktadowego.

4. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich archiwistg nadzorujacego prace archiwum zaktadowego.

5. Nadzér nad archiwista sprawuje kierownik komorki organizacyjnej bezposrednio

odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.

=

§ 8.

1. Do podstawowych obowigzkow archiwistow nalezy:

1) realizacja zadan archiwum zaktadowego okreslonych w § 6;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego zaktadania spraw
oraz ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego;

3) sprawdzanie = prawidlowosci  zakwalifikowania ~ materialow  archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed przejeciem ich
Z komorek organizacyjnych;

4) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Ministerstwa oraz gromadzenie informacji
0 zmianach organizacyjnych w przesztosci i biezacych;

5) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych i powszechnie
obowigzujacych, regulujacych sposob postepowania z dokumentacja;

6) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, przestrzeganie przepisow
I zasad przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego;

9) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego oraz prowadzenie ewidencji pomiaréw;

10) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie.

2. Archiwista ma prawo do odziezy roboczej 1 sSrodkow ochrony indywidualnej wynikajacych
z odrgbnych przepisow.

§9.

1. W razie zmiany na stanowisku archiwisty nadzorujacego prac¢ archiwum zakladowego,
przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie nadzorujagcemu lub Kierownikowi
komorki organizacyjnej bezposrednio odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe odbywa sie
protokolarnie.

2. Protokdt przekazania archiwum zaktadowego, sporzadzony w dwoéch egzemplarzach,
podpisuje zdajacy 1 przejmujacy archiwum zaktadowe. Jeden egzemplarz otrzymuje zdajacy,
drugi pozostaje w archiwum zaktadowym. Protokdt przekazania zawiera co najmniej date
i miejsce sporzadzenia, zwigzlg informacj¢ o fakcie przekazania, informacj¢
0 przekazywanej ewidencji (wykaz spisow zdawczo-odbiorczych), ilos¢ metrow biezacych
1 gigabajtéw akt osobno dla kategorii A i kategorii B, podpisy zdajacego i przejmujacego.



Rozdzial 4
Pomieszczenie i wyposazenie

§ 10.

1. Pomieszczenie archiwum zaktadowego stanowig magazyny, w ktérych przechowuje si¢
dokumentacje¢, oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom
korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia umozliwiajagcego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w magazynach, jesli posiadajg one okna.

§11.

Magazyny archiwum zakladowego zabezpieczaja przechowywang w nich dokumentacjg
papierowq przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegolnos$ci magazyny te musza:

1) sktada¢ sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;

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

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

4) by¢ zabezpieczone przed wltamaniem i dostepem o0so6b nieuprawnionych, przez co
najmniej wzmocnione drzwi, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

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

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

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodta swiatla.

§ 12.

1. Magazyny archiwum zaktadowego wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub kompaktowe (przesuwne),
zabezpieczone przed korozja;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza.
2. W magazynach:
1) nie mogg si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezpo$rednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;
2) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;
3) nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalaczniku do
instrukcji;
4) nalezy regularnie sprzata¢, tak aby chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13.

Wstep do magazynu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecno$ci archiwisty.



Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji

§ 14.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

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

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

4. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego. Spis zdawczo-
odbiorczy zawiera informacje okreslone w rozdziale 8 zatacznika nr 1 do zarzadzenia.

5. Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada 1 porzadkuje prowadzacy sprawe lub
wyznaczony pracownik z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 15.

Jezeli dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zaktadowym posiada btedng klasyfikacje lub
kwalifikacje archiwalng, archiwista nadzorujacy sporzadza notatke dotyczaca zaistnienia btedu
1 wskazuje wlasciwg klasyfikacj¢ 1 kwalifikacje archiwalng, nie zmieniajac znakdw spraw.
Notatke zatgcza sie do spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 16.

1. Archiwista moze odmoéwic€ przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowala.

Rozdzial 6
Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja zgromadzonej dokumentacji

§17.

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci papierowej lub zawartej na
informatycznych no$nikach danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje
narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
zawierajacym, co najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) peilna nazwe Ministerstwa i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) pelna nazwg jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej
I komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
e) liczbe pozycji w spisie,



f) liczbe teczek lub tomow w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w goérnej czgsci tego spisu numer wynikajacy
z wykazu spisoéw;

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

4) nanosi na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki
W spisie; jezeli teczka dzieli si¢ na tomy nanosi identyczng sygnature¢ archiwalng na
kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta nanosi na pudto skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych
mowa w § 18 ust. 1.

§ 18.

Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejno$ci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie

Z czwartym egzemplarzem spisu materiatlow archiwalnych.

Przepisow ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia

informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1.

§ 19.

. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow danych
1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w sposob umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym
nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym informatycznym nosniku danych
pod warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii
tego nosnika.

Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
informatycznego no$nika danych odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany
jest nosnik, podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia tego no$nika;

2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
informatycznego no$nika danych, ktdrego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu
EZD, informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wiasciwg przesytke.
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§ 20.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac
si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez
Ministerstwo;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 21.

Dokumentacj¢ w postaci papierowej uklada si¢ w archiwum zakladowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe i listy plac;

3) dokumentacj¢ techniczng;

4) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

5) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 22.

1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana raz w roku przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
I zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

2. Ministerstwo poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem archiwum panstwowego.

§ 23.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do magazynow archiwum, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Dyrektor
Generalny Ministerstwa powiadamia wiasciwe organy lub podmioty, a takze archiwum
panstwowe.

Rozdzial 7
Porzadkowanie i skontrum dokumentacji

§ 24.

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

§ 25.

1. Archiwista lub archiwista nadzorujacy, jesli taki zostal wyznaczony, wystepuje
z wnioskiem o przeprowadzenie skontrum do Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa, komisja
skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkdéw — przewodniczacego komisji
1 cztonka komisji.
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3. Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktory zawiera,
CO najmniey:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

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

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26.

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

§ 27.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych, w tym
dokumentacji odziedziczonej po poprzednikach prawnych i zlikwidowanych jednostkach
podlegtych, w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy zatgcznika nr 1 do
zarzadzania.

Rozdzial 8
Udostepnianie dokumentacji

§ 28.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomocg komputera
z dostegpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym no$niku danych.

§ 29.

1. Dokumentacje w postaci papierowej udostepnia si¢ przez:
1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w archiwum zaktadowym, lub
2) jej wypozyczenie, lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji, lub
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢ papierowa poza siedzibe Ministerstwa mozna wykonac jej
kopie zastepcza 1 zachowac jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 30.

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

§ 31.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku skierowanego do komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze dziala
archiwum zakladowe, zawierajacego, co najmniej:

1) datg;

2) dane wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia przez zamieszczenie we
wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
I zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacj¢ o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktdra wnosi o udost¢pnienie;
6) w przypadku 0sob spoza Ministerstwa:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Ministerstwa wymagana jest zgoda
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia,
a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

§ 32.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej mu

dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacj¢ papierowa adnotacji i uwag.

§ 33.

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej

zwrocie.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakow w wypozyczonej

z archiwum zakladowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokot, w ktorym

zamieszcza, co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacje wypozyczala,
W celu wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebnej teczce.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ sporzadzany w postaci elektroniczne;j.

Na podstawie protokotu kierownik komoérki organizacyjnej, ktoremu podlega archiwum

zakladowe, zarzadza postepowanie wyjasniajace.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 34.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki

13



organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki. Wniosek
moze by¢ ztozony w postaci elektronicznej.

N

§ 35.

Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
zawierajacego, co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

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

Protokél, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuja archiwista 1 kierownik komorki

organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano.

§ 36.

Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego w systemie EZD w postaci
elektronicznej polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku, o ktorym
mowa w § 34.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektronicznej.
Rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi si¢ w systemie EZD.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 37.

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

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.
Spis, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku,
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje zastgpca kierownika komorki organizacyjne;.
W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ 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 i ust. 2b ustawy archiwalnej.

1.

§ 39.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowe
uzna calo$¢ lub czg$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:
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1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej:
a) do jej uporzadkowania zgodnie z § 47 ust. 4 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia;
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.

Brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane w systemie
EZD, mozna réwnolegle wybrakowac ich odpowiedniki w skfadzie chronologicznym lub
w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 41.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista zakladowy odnotowuje
w srodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista zaktadowy wykorzystuje do tego
narzedzia dostgpne w systemie EZD.

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

Rozdzial 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 42.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow wydanych na jej podstawie.

§ 43.

Przekazujac do archiwum panstwowego materiaty archiwalne w postaci elektronicznej lub ich
metadane w systemie EZD, przekazuje si¢ roéwnolegle ich odpowiedniki ze sktadu
chronologicznego, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub ze sktadu
informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD oraz
sporzadza si¢ ich spisy.

§ 44.

1. Po przekazaniu materialbw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow, w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczos¢

§ 45.

1. Archiwista lub archiwista nadzorujacy prace archiwum zaktadowego, jesli taki zostat
wyznaczony, sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu
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dokumentacji w archiwum zaktadowym, w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po
roku sprawozdawczym.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz jest przekazywany
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa, drugi pozostaje w archiwum zaktadowym.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do sporzadzenia i przekazania
sprawozdania.

. W sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢, co najmniej nastepujace

informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty sporzadzajacego sprawozdanie;

2) opis pomieszczenia archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadéw chronologicznych i sktadow informatycznych
nosnikow danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

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

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
tych no$nikow;

4) dla dokumentacji w postaci papierowej — liczbg teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,

z wytaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 5, liczbe metroéw biezacych.
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Zakacznik do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury w magazynach archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Whasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania dobowe wilgotnosc¢ wahania dobowe
) B powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentacji stopniach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
. Isj . RH
min. maks Celsjusza) min. maks )
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia czarno- 3 18 2 20 50 5
biata (negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa (negatywy i
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego zapisu
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne no$niki 12 18 2 30 40 5
danych
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